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Előterjesztés 
Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete 
Kulturális, Oktatási, Szociális, Egészségügyi és Sport Bizottságának
2019. márciusi ….-i ülésére

Tisztelt Bizottság!
2018. szeptember 17- 18-án „Belső ellenőrzésen” esett át az intézmény. A belső ellenőr javasolja a jelentésben részletezett észrevételek módosítását, javítását, ezért új SZMSZ került megalkotásra a 2018. szeptember 1-jei hatályon kívül helyezése mellett. 
Az intézkedési terv tartalmazza az alábbi szükséges módosításokat, javításokat, melyeket elvégeztünk. 
Módosítások, javítások: (a kiemelt részek a javítások)
10.old. A szerv általános forgalmi adó alanyisága: általános szabályok szerinti, az önálló költségvetési szerv nem ÁFA alany. Mivel nem alanya az ÁFÁ-nak, ezért bevallási kötelezettség nem terheli.
16.old. A nyári leállás és az értekezletek miatti zárva tartására kijelölt ügyeletes óvoda a Központi Óvoda és Bölcsőde Többcélú KIKI 
20.old. 5. A pedagógiai munka vezetői ellenőrzésének rendje
47. old. Az SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg a 2018. szeptember 1-jei SZMSZ érvényét veszti. 
Az Újvárosi Óvoda és Tagintézményeinek Szervezeti és Működési Szabályzatban történő módosításokat szíveskedjenek az előterjesztésben megtárgyalni és elfogadni.

Kőszeg, 2019. 02.27.                                                                   
                                                                         Gyuráczné Kiss Marietta
                                                                              Intézményvezető

HATÁROZATI JAVASLAT
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· 2012. évi CXXIV. Törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény módosításáról 

· 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

· 2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról (Áht.) 
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· 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 

· 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet a költségvetési szervnél belső ellenőrzési tevékenységet végzők nyilvántartásáról és kötelező szakmai továbbképzéséről 

· 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 

·  2003.évi CXXV. Törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról 

· Az 1998. évi XXVI: Törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségének biztosításáról 

· 277/1997.(XII.22) kormányrendelet a pedagógus –továbbképzésről, a pedagógus szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről 

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

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

· 369/2013. (X.24) Kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról, és ellenőrzéséről      















































1. Bevezető

A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény alapdokumentuma, mely a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (1) a köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket határozza meg. A hivatkozott törvény, valamint a végrehajtási rendeletében foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében az Újvárosi Óvoda vezetőjének előterjesztése után a Szülők Közössége véleményének kikérésével, valamint német nemzetiségi önkormányzatok egyetértésével a szakalkalmazotti értekezlet az alábbi  Szervezeti és Működési Szabályzatot (továbbiakban SZMSZ) fogadta el.  

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a gyermekek szülei, a munkavállalók és más érdeklődők megtekinthetik az intézményvezetői, tagóvoda-vezetői irodában, munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján.  



1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja     

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.  

Célja a köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási rendeletében foglaltak:

· érvényre juttatása,  

· az intézmény jogszerű működésének biztosítása, 

· a zavartalan működés garantálása,  

· a gyermeki jogok érvényesülése, 

·  a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése,  

· az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása.

1.2. Az SZMSZ időbeli hatálya       

A szervezeti és működési szabályzat az intézményvezető jóváhagyásának időpontjával lép hatályba a kihirdetés napján és határozatlan időre szól. A hatálybalépéssel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik a korábbi SZMSZ. 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően.

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület és a Közalkalmazotti Tanács elnöke.

A kihirdetés napja: 2019. április 1.



1.3. Az SZMSZ személyi hatálya       

A szervezeti és működési szabályzat és mellékleteinek betartása kötelező érvényű az intézmény valamennyi munkavállalójára, az intézménnyel jogviszonyban álló gyermekekre, a gyermekek szüleire, törvényes képviselőire, valamint azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem állnak, de részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában.  



1.4. Az SZMSZ területi hatálya  

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 

· Az intézmény és tagóvodái területére. 

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

· Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira.   



1.5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok, szabályzatok 

· Alapító okirat 

· Szervezeti és Működési Szabályzat

· Pedagógiai Program

· Házirend 

· Etikai Kódex

· Adatkezelési Szabályzat 

· A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának szabályzata

· Belső ellenőrzés szabályzata 

· Kompetencia-és teljesítményalapú értékelési szabályzat 

· Gyakornoki Szabályzat – Helyi értékelési szabályzat

· Továbbképzési program, beiskolázási terv 

· Közalkalmazotti Szabályzat  

· Panaszkezelési Szabályzat

· Tűz - és munkavédelmi Szabályzat 

· Pénzkezelési Szabályzat  

· Leltározási és Selejtezési Szabályzat  

· Kulcshasználat rendje 



2. Az intézmény általános jellemzői



2.1. A költségvetési szerv adatai  

A költségvetési szerv megnevezése:   

			ÚJVÁROSI ÓVODA

OM azonosítója: 036 448  

A költségvetési szerv székhelye: 9730 Kőszeg, Deák F u. 2. 

Tagintézmények:    

· ÚJVÁROSI ÓVODA KŐSZEGFALVI TAGÓVODÁJA

9730 Kőszeg, Kőszegfalvi u. 50.

· IDEGEN NYELVŰ ELNEVEZÉSE: 

NEUSTADT KINDERGARTENTEIL SCHWABENDORF



· ÚJVÁROSI ÓVODA VELEMI TAGÓVODÁJA

9725 Velem, Rákóczi F u 6.



2.2. A köznevelési intézmény alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések 

 A köznevelési intézmény alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv:

 	Kőszeg Város Önkormányzata 

9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.   

A köznevelési intézmény alapításának időpontja: 2005. 01. 01.





2.3. A köznevelési intézmény irányítása, felügyelete  

A köznevelési intézmény irányító szerve:  

Kőszeg Város Önkormányzatának Képviselő-testülete  

9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.  

Az intézmény fenntartója:  

Kőszeg Város Önkormányzata 

9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.  

Alapító okirat kelte: 2017. június 1.                             Hatályos: 2017. szeptember 1-től.  



2.4. A köznevelési intézmény tevékenysége  

Szakágazat száma: 851 020 Óvodai nevelés  



2.4.1. Ellátandó alaptevékenység  

Óvodai nevelés, ellátás: 

Az óvoda a gyermekek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtől számított fél éven belül betölti, feltéve, ha az óvoda minden a felvételi körzetébe tartozó, lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételét teljesítette.  Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozások keretében folyik.  

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése: 

A szakértői bizottság szakértői véleménye alapján különleges bánásmódot igénylő

 gyermekek óvodai nevelése az alábbi körben: 

· érzékszervi fogyatékos – enyhe fokban hallássérült – gyermek ellátása (székhely: Újvárosi Óvoda) 

· mozgásszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy

· egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdő gyermekek ellátása    

Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás:

Nemzetiségi óvodai nevelést folytató kétnyelvű óvoda – német – Újvárosi Óvoda Kőszegfalvi Tagóvodája.

Köznevelési szerződés keretében ellátott feladatok: Velem község tekintetében a világi gyermekek óvodai nevelése.

Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben és bölcsődében. 

Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben.        

2.4.2. A költségvetési szerv (köznevelési intézmény) alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése  



		

		kormányzati funkciószám

		kormányzati funkció megnevezése



		1

		091110

		Óvodai nevelés szakmai feladatai



		2

		091120

		Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai



		3

		091130

		Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai



		4

		091140

		Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai



		5

		096015

		Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben



		6

		096025

		Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben







2.5. A köznevelési intézményre vonatkozó rendelkezések  

Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az alaptevékenység szerinti feladatok ellátását a 2011. évi CXC a nemzeti köznevelésről szóló törvény és végrehajtási rendeletei, az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerint elkészített Pedagógiai Program, illetve a 6/2016. (III.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV.30.) NM rendelet országos alapprogramja szabályozza.   



2.5.1. Gazdálkodásával összefüggő jogosítványok  

A gazdálkodással összefüggő tevékenységet a Kőszegi Közös Önkormányzati Hivatal (9730 Kőszeg, Jurisics tér 8.) látja el külön megállapodás alapján. Pénzügyi kötelezettséget a fenntartó által jóváhagyott költségvetési előirányzatokon belül az intézményvezető vállalhat a hatályos jogszabályoknak megfelelően.  



 	2.5.2. A feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermeklétszám

		Óvoda székhelyen

		5 csoport

		125 fő



		Kőszegfalvi Tagóvoda

		1 csoport

		25 fő



		Velemi Tagóvoda

		1 csoport

		25 fő





Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dönt, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  A döntések előkészítésében, végrehajtásában részt vesznek a pedagógusok és szülők is.  

Az intézmény jogszabályban előírt nyilvántartást köteles vezetni a gyermekek és a felnőtt alkalmazottak adatairól.  A nyilvántartott személyes és különleges adatok kezeléséről, továbbításáról, nyilvánosságra hozataláról az óvoda Adatkezelési Szabályzata rendelkezik.  

Vállalkozási tevékenység: 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.  

Az intézményt képező épületek és telkek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat az Alapító Okirat rögzíti.  

Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetője a rábízott vagyon felhasználásáról évente beszámolót ad a fenntartónak, az intézmény átmeneti szabad kapacitását az intézmény vezetője az alaptevékenység sérelme nélkül a fenntartó hozzájárulásával jogosult bérbe adni vagy egyéb módon hasznosítani.   



2.5.3. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos adatok 

· a költségvetési szerv számlaszáma: 11747051-15574565

· a számlavezető pénzintézet neve: OTP BANK 

· a számlavezető pénzintézet címe: 9730 Kőszeg, Kossuth Lajos utca 8. 

· a költségvetési szerv adószáma: 15574565-1-18

A szerv általános forgalmi adó alanyisága: általános szabályok szerinti, az önálló költségvetési szerv nem ÁFA alany. Mivel nem alanya az ÁFÁ-nak, ezért bevallási kötelezettség nem terheli.



2.5.4. Aláírási jogkör és az intézményi bélyegzők használata  

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 körpecsétjével érvényes. 

Az intézmény nevében aláírási, kiadmányozási jogköre az intézményvezetőnek van.  Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést igénylő ügyiratokat az intézményvezető - helyettes írja alá.  

A tagintézményekben aláírási, kiadmányozási jogköre, bélyegzőinek használatára jogosultak a tagintézmény-vezetők, akadályoztatásuk esetén az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes.  



2.5.5. Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata



		Megnevezés

		Hosszú bélyegző

		Körbélyegző



		





Újvárosi Óvoda
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Újvárosi Óvoda Kőszegfalvi Tagóvodája

[bookmark: _Hlk523303185]NEUSTADT

KINDERGARTENTEIL

SCHWABENDORF





		[image: ]

		[image: ]



		



Újvárosi Óvoda

Velemi Tagóvodája
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3. Az óvoda szervezeti felépítése



Vezető beosztások: intézményvezető, intézményvezető helyettes, tagintézmény-vezetők. 

Alkalmazotti közösség: a székhelyen és a tagintézményekben foglalkoztatott közalkalmazottak.  

Nevelőtestület: a székhelyen és a tagintézményekben foglalkoztatott óvodapedagógusok.   

Szakmai munkaközösség: azonos feladatok ellátására létrehozott szakmai csoport(ok). 

Pedagógiai asszisztens: középfokú szakképzettségű nevelőmunkát segítő alkalmazott.

Dajkák: a székhelyen és a tagintézményekben foglalkoztatott nevelőmunkát segítő dolgozók.

Óvodatitkár: az óvodavezetőhöz és a tagóvoda vezetőkhöz közvetlenül beosztott ügyintéző, aki a tagintézményekben élelmezési feladatokat is ellát. 

Kisegítő alkalmazott: az óvodavezető és az általános helyettes alá közvetlenül tartozó részmunkaidős kertész, vagy a munkaügyi központ által kiközvetített közmunkás.  





Szülői Közösség			     Intézményvezető     Közalkalmazott Tanács







Rendszergazda							               Óvodatitkár

   



  	Tagintézmény vezetők	        Int.vez.hely.	      Szakmai munkaköz. vez.









Nevelőmunkát segítők					       Nevelőtestület

	dajkák

pedagógiai asszisztens	

		





	        

					           Kertész 





3.1. A helyettesítés rendje

A nevelési-oktatási intézmény vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének akadályoztatása esetén a vezetői, vezető helyettesi feladatokat ellássák.

Ha egyértelművé válik, hogy: 

· az intézmény vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat az általános intézményvezető-helyettesnek kell ellátnia;

· az intézményvezető helyettese a szükséges, vezető helyettes feladatkörébe tartozó teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte, stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellátni, az intézményvezető helyettesi feladatokat az alábbi táblázatba megjelölt személynek kell ellátnia. 

A vezető, illetve a vezető helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások:

· a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető és vezető helyettes helyett,

· a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri leírásában felhatalmazást kapott,

· a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet.

 A tagóvoda-vezető akadályoztatása esetén helyettesítéssel munkatársát bízza meg.  Ha a megbízott óvodapedagógus és a tagintézmény vezetője egyidejű akadályoztatása (betegség, egyéb távollét stb.) miatt nem tudják tagóvoda-vezetői feladataikat ellátni, az intézményvezetői feladatok teljes körű gyakorlására a székhelyóvoda vezetője rendel ki megbízott óvodapedagógust. 

















A vezető, illetve a vezető helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje

		Helyettesítés

		Újvárosi Óvoda

		Kőszegfalvi Tagóvoda

		Velemi Tagóvoda



		Intézményvezető 

távolléte esetén

		Intézményvezető helyettes

		

		



		Tagóvoda-vezető

 távolléte esetén

		

		Megbízott 

óvodapedagógus

		Megbízott óvodapedagógus



		Intézmény- vezető 

és 

intézmény-vezetőhelyettes   távolléte esetén

		Legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, határozatlan időre kinevezett óvoda- pedagógus

		

		



		

Megbízott vezetők hiányában

		Legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, határozatlan időre kinevezett óvoda- pedagógus

		

Megbízott

óvodapedagógus

		

Megbízott

óvodapedagógus







A helyettesítés rendje a nem vezető beosztású dolgozók esetén

 	Újvárosi Óvodában a hiányzó óvodapedagógust – amennyiben nem tartós hiányzásról van szó, elsősorban a vele egy csoportban dolgozó kolléganője helyettesíti. Túlmunkájáért díjazás akkor illeti meg, ha a heti munkaidején túl (40 óra) teljesít. A kötelező órán túli munkavégzést az óvodapedagógus szabadidőben kiveheti. Tartós hiányzás esetén a helyettesítésnél az egyenlő teherviselés elvének kell, hogy érvényesülnie.  

A nevelőmunkát segítő dolgozók esetében a munkatársak munkaidejükben végzik el hiányzó társuk munkáját. 

A tagintézmények esetében az óvodapedagógusok egymást helyettesítik, túlmunkájukért túlóradíj illeti meg, mivel egycsoportos óvoda esetében a zavartalan feladatellátás nem oldható meg.

Kőszegfalvi Tagóvoda esetében a dajkát távolléte idejére belső átszervezéssel oldjuk meg.

[bookmark: _Toc358204273]Velemi Tagóvoda esetében a dajka – aki a konyhai feladatokat is ellátja - helyettesítését közalkalmazotti külső munkavállalóval oldjuk meg.



3.2. Kiadmányozási jogkör gyakorlása

Az intézmény nevében aláírásra az intézmény vezetője jogosult. A pénzügyi kötelezettségek kivételével egymaga ír alá, távolléte, akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó iratokat helyette a vezető helyettes írja alá.  

A tagintézmény vezetők aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó egység szakmai tevékenységével kapcsolatos jelentések, a költségvetési kereten belüli intézkedésekkel kapcsolatos levelek, számlák ill. tanügy igazgatási körbe tartozó ügyekre terjed ki.  

Az aláírók aláírásuk mellett körbélyegzőt használnak. 



3.3. Az intézmény képviselete

Az intézményt az Újvárosi Óvoda vezetője képviseli harmadik személlyel szemben, valamint bíróságok és más hatóságok előtt. A vezető e jogkört az ügyek meghatározott csoportjára nézve az intézmény dolgozóira az alábbiak szerint átruházhatja: a tagintézmények vezetőire a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézmény illetékességét. 

A képviselet főbb elvei, szabályai: 

· az Újvárosi Óvodát a nyilvánosság előtt képviselő csak olyan kérdésekről nyilatkozhat, amelyekről van információja és nyilatkozattételre jogosult,

·  az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetően a vezető jogosult nyilatkozni,

·  az alkalmazottak csak a vezető engedélyével nyilatkozhatnak,

· nem adható nyilatkozat a titoktartási körbe tartozó tényekről, adatokról,

· a közölt adatok valódiságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozat adó a felelős,

· a nyilatkozattevő nem járulhat hozzá nyilatkozatának közléséhez a tartalma előzetes megismerése nélkül,

· a nyilatkozat tevő kötelessége a nyilvánosság előtt az Újvárosi Óvoda és tagintézményei jó hírnevének megőrzése.   



4. Az óvoda működési rendje



Nevelési év az óvodában szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tartó időszak. Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni:

· az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását,

· a szünetek időtartamát, 

· a megemlékezések, a nemzeti, az óvodai ünnepek megünneplésének időpontját,

· a nevelőtestületi értekezletek időpontját.

Az óvodai nevelés nélküli munkanapon, igény esetén gondoskodni kell a gyermekek felügyeletéről.



[bookmark: _Toc358204263]4.1. A nyitva tartás rendje

Az óvoda székhelyén és tagintézményeiben öt napos munkarenddel, folyamatosan működik. A nyitvatartási rend értelemszerűen a munkanapokra, illetve a nevelés nélküli munkanapokra vonatkozik. 



		Intézményegységek megnevezése

		Napi nyitvatartási idő

		Nyitva tartás  ideje





		Újvárosi Óvoda

		11 óra

		5.30-16.30 ig



		Kőszegfalvi Tagóvoda

		10 óra

		6.30-16.30 ig



		Velemi Tagóvoda

		10 óra

		6.30-16.30 ig







Az óvoda ötnapos munkarenddel kapcsolatos szabályai:  

· Az óvodák a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor történik az óvodák szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás.

· A nyári zárva tartás ideje alatt az intézményvezető által megállapított napokon 8-12 óráig a hivatalos ügyek intézésére ügyeletet kell tartani. Az ügyeleti beosztást a szabadságok figyelembevételével az intézményvezető/tagóvoda-vezetők vezetője készítik el. 

· A nyári leállás és az értekezletek miatti zárva tartására kijelölt ügyeletes óvoda a Központi Óvoda és Bölcsőde Többcélú KIKI, mely előzetes egyeztetés, felmérés alapján fogadja az óvodai nevelést igénylő szülők gyermekeit. Ezen időpontok az éves munkatervben kerülnek meghatározásra, melyet a fenntartó véleményez.  

· Az óvodák nyári zárva tartásáról legkésőbb február l5-ig, a nevelés nélküli munkanapokról előtte 7 nappal a szülőket értesíteni kell.  

· A nyitvatartási idő változtatására év elején, a szülői igények figyelembe vételével van lehetőség. A szülői óvoda igény felmérése évente kötelező. 

· Az intézmény fent szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására az intézmény vezetője kérésére a fenntartó adhat engedélyt.   

· Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az intézmény vezetője, illetve a tagóvoda-vezetők engedélyezi (az intézményvezető tájékoztatása után).  

A személyre szóló munkaidő beosztás az adott nevelési évre szóló munkaterv melléklete.



4.2 A gyermekek óvodai jogviszonyára vonatkozó rendelkezések 

A gyermek óvodai jogviszonya a gyermek óvodába való beiratkozásával keletkezik.  Az óvodai átvétel jelentkezés alapján történik. Az óvodába a gyermek harmadik életévének betöltése után vehető fel, de az óvoda felveheti a 2,5 éves gyermeket is, ha a gyermek az óvoda körzetében lakik, és van az óvodában férőhely. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, a nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai nevelésben köteles részt venni.

A szülő kérelmére, az óvodavezető és a gyermekorvos javaslatára a jegyző adhat felmentést a kötelező óvodai nevelésben való részvétel alól. 

A gyermekek beíratása a fenntartó által meghatározott időpontban, ill. a nevelési évben folyamatosan történik. A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

A gyermeket elsősorban abba az óvodába kell felvenni, átvenni, amelynek körzetében lakik, illetőleg ahol szülője dolgozik. Az óvodai felvételről a beíratást követő harminc napon belül az óvoda vezetője dönt. Az óvoda köteles felvenni, az ötödik életévét betöltött, valamint a betöltött hároméves kortól a hátrányos helyzetű gyermeket. 

Óvodából történő távozás esetén a vezető a gyermek új óvodájának „Értesítés óvodaváltozásról” című nyomtatványt küld, melyet a fogadó óvoda visszaigazol.  (2011. évi CXC törvény 49 § a Nemzeti Köznevelésről)  

Külföldi gyermek felvétele az óvodába a 2011. évi CXC törvény 92 § 5.bek. –nek figyelembe vétele alapján történik.

[bookmark: _Toc231734931][bookmark: _Toc231734855][bookmark: _Toc231734674][bookmark: _Toc227658624]Az óvodai jogviszony megszűnése (2011. évi CXC törvény 53 § a Nemzeti Köznevelésről) Megszűnik a gyermek óvodai elhelyezése:

· ha a gyermeket másik óvoda átvette, 

· ha a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján; 

· ha a jegyző a szülő kérelmére engedélyt adott a gyermek óvodából történő kimaradására 



4.3. Továbbtanulás rendje

A pedagógusok továbbképzését a 277/1997. Kormányrendelet, a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet írja elő. Intézményünk továbbképzési programja ezeknek megfelelően tartalmazza pedagógusaink továbbképzését.

[bookmark: _Toc348608364][bookmark: _Toc348609973][bookmark: _Toc348610049][bookmark: _Toc358204265]4.4. A gyermekek benn tartózkodásának rendje 

Az óvodában a gyermekekkel nyitástól zárásig óvodapedagógus foglalkozik. 

A gyermeket az óvodába érkezéskor az óvodai csoportba személyesen kell átadni az óvónőknek, akik átveszik a gyermek felügyeletét. Távozáskor az óvónőnek egyértelműen jelezni kell, hogy a gyermeket elviszik az óvodából. 

Az óvodában a napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők – a házirendben szabályozottak szerint – gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül az intézménybe behozhassák, illetve hazavihessék.



[bookmark: _Toc348608366][bookmark: _Toc348609975][bookmark: _Toc348610051][bookmark: _Toc358204266][bookmark: _Toc348608365][bookmark: _Toc348609974][bookmark: _Toc348610050][bookmark: _Toc358204267]4.5. A vezetők benn tartózkodásának rendje

Az óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását. Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje az alábbiak szerint kerül meghatározásra:  

		Vezetői beosztás megnevezése

		Az intézményben való tartózkodás rendje



		Intézményvezető

		Heti munkaideje: 40 óra.



		

		Heti óvodai foglalkozásainak száma: 10



		Intézményvezető helyettes

		Heti munkaideje: 40 óra.



		

		Heti óvodai foglalkozásainak száma: 24



		Kőszegfalvi Tagóvoda – vezető

		Heti munkaideje: 40 óra.



		

		Heti óvodai foglalkozásainak száma: 26



		Velemi Tagóvoda – vezető

		Heti munkaideje: 40 óra.



		

		Heti óvodai foglalkozásainak száma: 26







Az intézmény vezetőjének munkaideje heti 40 óra, amelyet a kötelező óvodai foglalkozásai letöltését követően szabadon használ fel vezetői feladatainak teljesítésére [Nkt. 69.§(5)]. Abban az időben, amikor nem tartózkodik az intézményben az intézményvezető-helyettes helyettesíti. A vezetők benntartózkodásán kívüli időben, illetve távollétük idején a helyettesítés rendje szerint megjelölt személy jogosult intézkedésre. 

A tagóvoda vezetőknek bent tartózkodása munkarendjéhez igazodik. Az intézményvezető-helyettes és a tagintézmény-vezetők a törvényben meghatározott, kötött munkaidejükön felüli munkaidőt az intézményvezetővel történt egyeztetés alapján, az ellátandó feladatoktól függően töltik.   

A vezetők távollétében megbízott óvodapedagógusok intézkedési jogköre a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. Egyéb ügyekben értesíteni tartozik az intézményvezetőt, vagy helyettesét, illetve a tagóvoda-vezetőt.



4.6. Az alkalmazottak benn tartózkodásának rendje  

[bookmark: _Toc348608367][bookmark: _Toc348609976][bookmark: _Toc348610052][bookmark: _Toc358204268]Az alkalmazottak, az intézmény nyitvatartási ideje alatt, a heti teljes munkaidejükön felül az óvodai feladatok ellátása céljából bent tartózkodhatnak. Az alkalmazottak a nyitvatartási időn túl, az intézményben csak az intézményvezető, tagóvoda-vezetők engedélyével tartózkodhatnak. 

Az óvodapedagógusok havonta kötelesek nyilvántartani kötött órájukon felüli munkaidejüket az óvoda belső használatra elkészített nyomtatványán. Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, gyermekek értékelése, közös programok a családokkal stb.) az óvodapedagógus a kötött munkaidejének letöltése után, illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére.  

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

Az intézmény alkalmazottai munkaidő beosztásukat az intézményvezető, intézményvezető helyettes, a tagóvodák vezetőjének előzetes engedélyével, a csere lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 



4.7. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel

Engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult szülő, hozzátartozó, arra az időtartamra, amely a gyermek érkezéskor illetve távozásakor a gyermek átöltöztetésére és óvónőnek felügyeletre átadására, valamint a kísérő távozására szükséges.

Nem kell az intézményben való tartózkodásra engedélyt és kísérőt kérnie: 

· a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre, vagy más közös rendezvényre való érkezéskor, 

· meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor,

· ha a szülő az óvónőktől szeretne tájékoztatást kérni a gyermeke fejlődéséről,

· a gyermekek egészségügyi ellátását végző gyermekorvosnak, védőnőnek, 

· a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereinek,

· az alkalmazotti közösség hozzátartozóinak, 

· egyéb közszolgálatot teljesítő személyeknek (pl.: postás).   

[bookmark: _Toc348608384][bookmark: _Toc348609993][bookmark: _Toc348610069]Mindenki másnak külön engedélyt kell kérni az óvodában való tartózkodásra, mivel a jogviszonyban nem álló személy csak a vezető, a tagóvoda vezető vagy a vezető helyettes, szóbeli engedélye mellett tartózkodhat az intézményben kísérővel.  



5. A pedagógiai munka vezetői ellenőrzésének rendje



Az ellenőrzés kiindulópontja a Pedagógiai Program megvalósításának nyomon követése, valamint az alábbi a dokumentumok egymásra épülésének vizsgálata: Óvodai nevelés Országos Alapprogramja, Nemzetiség Óvodai Nevelésének irányelve, Pedagógiai Program, Éves munkaterv, Munkaközösségi programterv, Gyermekcsoportok tevékenységi programterve, az Egyéni fejlettséget mérő és prevenciót tartalmazó dokumentumok. 

A vezető és helyettese az általuk elkészített és a nevelőtestülettel ismertetett ellenőrzési ütemterv alapján, folyamatosan ellenőrzi a nevelőmunka eredményességét. Az ellenőrzések eredményét ismerteti az érintettel és értékeli a nevelőmunkát. A hiányosságok megszüntetésére feladatokat határoz meg, melyek megvalósulását ellenőrzi. 

Az általános tapasztalatokat ismertetik a nevelőtestület és az alkalmazotti közösség tagjaival, továbbá témától függően a szülők közösségével.

Az ellenőrzés kiterjed különösen:

· a munkaköri feladatok ellátására és annak színvonalára, 

· az intézmény működését meghatározó dokumentumokban foglalt szabályok, előírások, feladatok megvalósulására, 

· a munkafegyelemre,

· az ellenőrzések tapasztalatai, megállapításai beépítésre kerülhetnek a jogviszonyban állók minősítésébe. 

[bookmark: _Toc231734934][bookmark: _Toc231734858][bookmark: _Toc231734677][bookmark: _Toc227658627][bookmark: _Toc358204289]Az ellenőrzés formái: csoportlátogatás, foglalkozások megtekintése, dokumentum ellenőrzés, beszámoltatás.  Az ellenőrzés tényét a csoportnaplókban dokumentálni kell.











[bookmark: _Toc231734935][bookmark: _Toc231734859][bookmark: _Toc231734678][bookmark: _Toc227658628][bookmark: _Toc358204290] 5.1. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény dokumentumai – Pedagógiai Program, SZMSZ, Házirend, nyilvánosak. 

A dokumentumok hiteles másolatai a nevelői szobában megtalálhatók.  Ebbe a szülők betekintést nyerhetnek. A házirend, valamint az óvodáinkat bemutató rövid tájékoztató egy példányát az óvodába történő beiratkozáskor, ill. az óvodába érkezés első napján a szülőnek átadjuk. 

Az óvodába lépés előtt a szülők szervezett keretek között /szülői értekezlet / is választ kaphatnak kérdéseikre.

Az SZMSZ-t, a Házirendet és a Pedagógiai Programot az intézmény honlapján nyilvánosságra hozzuk. 

A szülők a megelőző nevelési év végén a honlapon, illetve az óvónőktől tájékoztatást kapnak azokról a felszerelésekről, amelyekre a következő évben a nevelő és oktató munkához szükség lesz.  

Az intézményi közzétételi lista is nyilvános, mely elérhető az intézmény honlapján, valamint a faliújságon. 

Az intézményi közzétételi lista tartalmazza: 

· a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót, 

· a beiratkozásra meghatározott időt, a fenntartó által engedélyezett csoportok számát, 

· a térítési díj, a tandíj, egyéb díjfizetési kötelezettség jogcímét és mértékét, továbbá tanévenként nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéket, a fenntartó által adható kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési feltételeket is, 

· a fenntartó nevelési-oktatási intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános megállapításokat tartalmazó vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításait, 

· a nevelési-oktatási intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési évben tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait, 

· a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

· a Szervezeti és Működési Szabályzatot, a Házirendet és a Pedagógiai Programot, 

· az óvodapedagógusok számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket, a dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokban a gyermekek létszámát. 

· a betöltött munkakörök alapján a pedagógusok iskolai végzettségét és szakképzettségét, 

· a betöltött munkakörök alapján a nevelő és oktató munkát segítők számát, iskolai végzettségét és szakképzettségét. 



6. Az intézmény közösségei



6.1. Nevelőtestület

A nevelőtestületet az intézményben közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében foglalkoztatott óvodapedagógusok alkotják.

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján 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 nevelőtestület döntési jogköre:

· az óvoda Pedagógiai Programjának és módosításának elfogadása,

· a Szervezeti és Működési Szabályzat és módosításának elfogadása,

· a nevelési intézmény éves munkatervének elkészítése,

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

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· a Házirend elfogadása,

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása,

· jogszabályban meghatározott más ügyek.

A nevelőtestület véleményezési jogköre:

· pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,

· vezető helyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt,

· pedagógusok, gyermekek csoportbeosztásakor,

· munkaközösség-vezetői megbízásról.

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

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések.

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból

- meghatározott időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles - a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon - azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagógiai Program, továbbá a Szervezeti és Működési Szabályzat, a Házirend elfogadásánál.

Nevelőtestületi értekezletek:

A nevelőtestület feladatainak ellátása, a szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleten, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul meg.

A nevelési év tervezett nevelőtestületi értekezletei:

· tanévnyitó értekezlet,

· félévi értekezlet,

· tanévzáró értekezlet.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell tartani, ha

· az óvodavezető összehívja,

· a nevelőtestület egyharmada kéri,

· a Szülői Közösség kezdeményezi, és a kezdeményezést a nevelőtestület elfogadja.

A nevelőtestületi értekezletről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában.





6.2. Szakmai munkaközösség

A pedagógusok szakmai munkaközösséget hozhatnak létre azon kikérésével az intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával – legfeljebb öt évre.

A munkaközösségek évenként, az igényeknek megfelelően változhatnak.

Feladatai:

· segítséget ad szakmai, módszertani kérdésekben a nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez,

· a tagok véleményezhetik a feladatok megvalósulását, munkájuk során javaslatot tehetnek a nevelőmunka változtatására,

· támogatja a pályakezdő és új pedagógusok munkáját,

· összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert,

· végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat,

· javaslatokat tehet a Pedagógiai Program módosítására.

A munkaközösség-vezető feladatai és jogai:

· összekötő a munkaközösség és az óvoda vezetője között,

· adott témában együttműködik a szaktanácsadóval és a területgondozóval,

· képviseli a munkaközösséget szakmai fórumokon, az intézményen belül és kívül,

· állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait,

· tájékoztatást ad a nevelői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

· irányítja a munkaközösség tevékenységét,

· felelős a szakmai munkáért, értekezletet hív össze, hospitálást, látogatást szervez,

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját,

· hiányosságok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezető felé,

· összeállítja a Pedagógiai Program és a munkaterv alapján a munkaközösség éves munkatervét, mely az óvoda éves munkatervének melléklete,

· beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről,

· szakmai továbbképzésekre ad javaslatot,

· véleményezi a vezetői pályázatokat,

· összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában.

Részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza, amit minden tanév elején az érintett munkaközösség-vezetőkkel a vezető módosít.



6.3. Szülői Közösség

Az óvodai Szülői Közösség az óvoda része, attól nem különül el, létrehozására és működtetésére a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. és a 20/2012. évi EMMI rendelet előírásai érvényesek. Az óvodai Szülői Közösség alapítása a szülők feladata.

Célja: a szülői ház és az intézmény közös munkájának elősegítése a gyermekek harmonikus fejlődése érdekében.

Az intézményszintű Szülői Közösség vezetőségét minden év szeptemberében újra kell választani. A csoportszintű szülői szervezetek 2-3 főt delegálnak az intézményszintű Szülői Közösség választmányába. A választmány az óvodai szintű Szülői Közösség vezetősége. A választmány tagjai maguk közül elnököt, elnökhelyettest. Az intézményszintű óvodai Szülői Közösség létszáma azonos az adott óvodába járó gyermekek szüleinek létszámával (gyermekenként egy szülő).

A választmány rendes üléseit nevelési évenként 3 alkalommal tartja. Összehívásáról a Szülői Közösség elnöke (akadályoztatása esetén a helyettese) gondoskodik.

A szülők képviselői véleményeiket, állásfoglalásaikat, javaslataikat az SZK elnöke, vagy a csoportvezető óvónő útján juttatják el az óvoda vezetőihez. Az óvoda vezetője évente tájékoztatja a szülőket az intézmény munkájáról. Az SZK elnöke közvetlenül az óvodavezetővel tart kapcsolatot. A Szülői Közösség pénzt nem gyűjthet, támogatást csak az alapítványon keresztül nyújthat az intézménynek.

A Szülői Közösség véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik az intézmény működését illetően, különösen a pedagógiai program elfogadása vonatkozásában.

A Szülői Közösség egyetértési jogot gyakorol a szervezeti és működési szabályzat és a házirend elfogadásakor.



6.4. Közalkalmazotti Tanács 

A vonatkozó jogszabályok előírásai szerint létrehozott szerv. Tagjait a vonatkozó jogszabályok által előírt számban és módon a közalkalmazotti közösség választja meg. 

A Közalkalmazotti Tanács vezetője az elnök, akit a Közalkalmazotti Tanács tagjai választanak meg maguk közül. Feladata a vonatkozó jogszabályok és a közalkalmazotti szabályzat által a Közalkalmazotti Tanács hatáskörébe utalt jogok gyakorlása. 

Alapvetően dolgozói érdekképviseletet ellátó szerv. A közalkalmazotti szabályzatot a Közalkalmazotti Tanács elnöke dolgozza ki és az alkalmazotti közösség elfogadását követően lép hatályba.



6.5. Alkalmazotti Közösség

Az alkalmazotti közösséget az intézményben dolgozó valamennyi közalkalmazott alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani a közoktatásról szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, a vezetői megbízással kapcsolatosak.

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



6.6. Nevelési és oktatási munkát közvetlenül segítők

· dajka

· karbantartó

· óvodatitkár

· pedagógiai asszisztens

A munkaértekezleteiket az óvodavezető-helyettes hívja össze az éves munkaterv szerint.

Rendkívüli esetben az óvodavezető engedélyével hívható össze.

Felettük az általános munkáltatói jogokat az óvodavezető gyakorolja. Közvetlen felettesük a vezető- helyettes. Saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkeznek.

Az óvodatitkár a nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező közalkalmazott, akinek feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerű működéséhez szolgáló feltételek biztosítása a vezető egyszemélyi utasításai alapján. Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

A pedagógiai asszisztens munkáját a vezető-helyettes által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében végzi.

Jogállása:

· az általános munkáltatói jogokat az óvodavezető gyakorolja.

· közvetlen felettese a vezető- helyettes.

· munkáját, feladatait az óvodapedagógus iránymutatása alapján végzi.

Részletes feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák.

6.7. Gyermekek közössége

Az intézmény maximális gyermeklétszámát az Alapító Okirat határozza meg, mely létszámban benne foglaltatik a 20%-os létszámtúllépési lehetőség. A létszámtúllépésre az intézmény a fenntartótól kér engedélyt, miután megismerte a szülők és a nevelőtestület véleményét. 

A székhely óvodában 5 csoport, a tagóvodákban 1-1 csoport működik. A tagóvodákban vegyes életkorú csoportok, a székhelyóvodában homogén életkorú és vegyes életkorú csoportok működnek. A székhelyóvodában a csoportszervezés a jelentkező gyermekek életkorától függ.

A gyermekek jogait és kötelességeit intézményünk Házirendje tartalmazza.



6.8. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktuális feladatainak megoldására a nevelőtestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület döntése alapján. 

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelőtestület választja, vagy az intézményvezető bízza meg.  



7. Az intézmény kapcsolattartási rendje és formája



7.1. A belső kapcsolattartás rendje, formája

A rendszeres, illetve napi kapcsolattartás elengedhetetlen munkánk végzése során. Az óvodavezető az információkat soron kívül megadja, az információáramlásnak azonban kölcsönösnek kell lennie.  A rendkívüli eseményeket a tagóvoda vezetője köteles azonnal jelenteni telefonon az intézményvezetőnek. Az óvodavezető látogatást végez napi rendszerességgel a csoportokban, alkalomszerűen esetenként bejelentés nélkül is a tagóvodákban.  

Az óvodavezető és a tagóvoda vezető együttesen felelnek azért, hogy a szükséges tájékoztatás kellő időben eljusson a szülőkhöz, gyerekekhez, pedagógusokhoz. Az óvodavezető és a tagóvoda vezető közvetlen telefon, fax, e-mail kapcsolatban is állnak egymással.

7.2.  A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje és formája

Az intézményvezető a napi kapcsolattartáson túl rendszeresen, a feladatok meghatározása és lebonyolítása, ill. az aktuális információk továbbadása céljából megbeszélést tart a többi vezetővel. 

A székhelyintézetben havonta egyszer megbeszélést tart a vezető az óvodapedagógusokkal. A megbeszélésekről minden esetben feljegyzés, emlékeztető készül. Az óvónők kötelesek tájékoztatni a dajkákat a csoport életét befolyásoló döntésekről. 

A pedagógiai munkát segítő dolgozók esetében is szükség szerint munka megbeszéléseket hív össze a vezető. 

Az óvodatitkár a munkaköri leírása, illetve az óvodavezető megbízatása szerint önállóan végzi munkáját. 

Az éves munkatervben rögzítettek szerint zajlanak a munkaközösségi foglalkozások.  Probléma esetén az intézmény és a munkaközösség vezető egyeztető megbeszéléseket folytat, intézkedési tervet készít. Ezt mindkét fél kezdeményezheti. 

A vezető tartós távolléte esetén a vezető helyettes köteles megbeszéléseket tartani. 

A vezetők közötti együttműködés alapja a napi szinten történő kapcsolattartás, az információ áramlás biztosítása. A napi munkakapcsolat telefonon, faxon, e-mailben történik. A zavartalan munkavégzéshez elengedhetetlenek a személyes találkozók. A találkozóra az ügy jellegéből adódóan a székhelyóvodában, vagy a tagintézményben kerül sor. A fenntartóval elsősorban az intézményvezető tartja a kapcsolatot, az ott elhangzott közérdekű információt haladéktalanul el kell juttatnia a tagóvoda vezetők felé. 



7.2.1. A vezetők közötti feladatmegosztás – kapcsolattartás rendje, formája

Óvodavezető: az óvoda egyszemélyi felelőse. Gyakorolja a munkáltatói jogokat, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe, felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, jóváhagyja az intézmény Pedagógiai Programját, képviseli az intézményt, egyeztetéseket folytat.

A tagintézmények vezetőivel együtt felel az: 

· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,

· pedagógiai munkáért,

· a takarékos gazdálkodásért, gazdasági ügyintézésért,

· a nevelőtestület vezetéséért,

· nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért és ellenőrzéséért,

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján az óvoda működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért,

· a nemzeti és a nemzetiségi az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezéséért,

· gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellátásáért,

· a nevelő és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködéséért,

· a gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a pedagógus etikai normáinak betartásáért és betartatásáért,

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

· a középtávú pedagógus továbbképzési program és éves beiskolázási terv elkészítéséért a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért,

· a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, az óvoda ügyintézésének, irat és adatkezelésének, adat továbbításának szabályosságáért,

· a munka- és balesetvédelmi, valamint a tűzvédelmi előírások betartásáért, 

· az óvoda költségvetésében meghatározott előirányzatok felhasználásának szükségességéért, a takarékosság elvét szem előtt tartva,

· nemdohányzók védelmére hozott törvény betartatásáért, 

· haladéktalanul értesíti a fenntartóját, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás, bombariadó vagy más elháríthatatlan ok miatt az óvoda működése nem biztosított, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan kárral járna. 

· a gyermekvédelmi munka irányításáért,

· a gyermekek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás irányításáért,

· a gyermekek felügyeletének megszervezéséért a nevelés nélküli munkanapokon,

· a szülők írásbeli hozzájárulásának beszerzéséért minden olyan esetben, ahol a szülőre fizetési kötelezettség hárul,

· az óvodai jelentkezés idejének, módjának nyilvánosságra hozataláért, a fenntartó által meghatározottak szerint, a határidő lejárta előtt legalább harminc nappal,

· igazgatási feladatok ellátásáért – a felvett gyermekek nyilvántartása, jegyző, gyámhatóság értesítése, tanköteles korú gyermekek fejlettségét igazoló szakvélemények kiadása, szülők értesítése a szünetekről, igazolatlan hiányzások következményeiről, nyilvántartásokból való törlésről,   

· a leállások idején két hetente ügyelet szervezéséért,

· az intézményben működő Szülői Közösség működéséért.

Az intézményvezető helyettes tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Az intézményvezető akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben – azonnali intézkedéseket igénylő ügyek – ellátja az óvodavezető helyettesítését. Az intézményvezető tartós távollétében (három héten túl) teljes jogkörrel – esetenkénti konzultációval - helyettesíti az intézményvezetőt. 

Az intézményvezető feladataiból, hatásköréből átruházza az intézményvezető helyettesre az alábbiakat:

· a nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában,

· megszervezi és dokumentálja a belső helyettesítést,

· vezeti a szabadság nyilvántartást,

· segíti a pályázati dokumentáció elkészítését, kutatja a forrásbővítés lehetőségeit,

· közreműködik az értekezletek és egyéb óvodai rendezvények előkészítésében,

· ellenőrzi a csoportdokumentációkat, közreműködik az éves munkaterv összeállításában, értékelésében. 

 Továbbá közreműködik:

· a nevelőtestületi és alkalmazotti értekezletek előkészítésében,

· a tagóvodákkal való együttműködésben,

· házi rendezvények megszervezésében,

· a szakmai munkaközösség működési feltételeinek biztosításában,

· a gyermekvédelmi munkában, esetmegbeszéléseken.

Közvetlenül segíti:

· a Szülői Közösség, és az alapítvány működését,

· a dajkák munkájának megszervezését,

· a nyári leállás alatt az ügyelet tartását.

 	A tagóvoda vezetők az intézményvezető irányítása mellett szervezik a tagóvoda munkáját. Ellátják mindazon tevékenységeket, a tagóvoda tekintetében, amelyek szükségesek az intézmény zavartalan működéséhez (lsd.: vezető feladatai). Szoros kapcsolatot tartanak a székhelyóvoda vezetőjével.  



7.3.  A vezetők és a Szülői Közösség közötti kapcsolattartás rendje és formája

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

A vezetőknek biztosítani kell, hogy a Szülői Közösség az óvodai nevelési év rendjét annak elfogadása előtt véleményezze. A nevelési év rendjére vonatkozó dokumentumot a Szülői Közösségnek úgy kell átadni, hogy legalább hét nap rendelkezésre álljon a véleményalkotásra.

A Szülői Közösség véleményt mondhat a nevelési-oktatási intézményben folyó hit- és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásáról. A véleményalkotásra legalább 5 napot kell biztosítani.

A Szülői Közösség köteles véleményezési jogkörében eljárva írásban nyilatkozni.

A vezetők és a Szülői Közösség közötti kapcsolattartás: a vezető évente legalább egyszer összehívja a szülők közösségének tagjait, és tájékoztatja őket az intézményben folyó munkáról. Megbeszélik, majd elfogadják az éves munkatervüket, melynek hiteles példányát az óvoda éves munkatervéhez kell csatolni. 



7.4.  A szakmai munkaközösségek együttműködési rendje 

Szakmai munkaközösségek feladatait a közoktatási intézmény Pedagógiai Programja és éves munkaterve irányozza elő. A munkaközösség éves munkaterv alapján dolgozik. A nevelőtestület feladat-átruházása alapján a szakmai munkaközösségek az alábbi tevékenységet folytatják: 

· javítják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét,

· fejlesztik és tökéletesítik a módszertani eljárásokat,

· kialakítják a közel egységes követelményrendszert, mérik és értékelik a gyermeki ismeretszintet, 

· javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására

· figyelemmel kísérik és támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját,

· részt vesznek a külső és belső mérések lebonyolításában.

A szakmai munkaközösség-vezető tevékenységével kapcsolatos feladatok 	

· összeállítja a munkaközösség éves programját az intézmény pedagógiai programját és munkatervét figyelembe véve. 

· félévkor és év végén összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít felkérés alapján a nevelőtestület számára a munkaközösség tevékenységéről, véleményezi az intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét,

· évente négy alkalommal munkaközösségi összejöveteleket tart,

· összehangolja a munkaközösség munkájában részt vevők feladatait, 

· irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a szakirodalom tanulmányozását, felhasználását, bemutató foglalkozásokat szervez, melynek tervét az éves munkatervben rögzíti, 

· részt vesz a pedagógus teljesítményértékelésben, törekszik az óvodán belüli egységes értékelés megvalósítására,

· segíti a gyakornokok munkáját, 

· javaslatot tehet kitüntetésre, jutalmazásra,

· felvállalja a SNI-s, BTM-es, HH-s és a HHH-s gyermekek integrációját szolgáló feladatokat is. 

Gyakorolja: 

· a pedagógus álláshelyek pályázati kiírásában véleményező jogkörét,

· a költségvetésben szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásában véleményező jogkörét.

· az egyenlő feladatvállalás elvének szem előtt tartásával véleményezi az óvónők egyéb megbízásait. 

Dönt minden olyan kérdésben, amelyben a nevelőtestület döntési jogkörrel megbízza. A jogkörök átruházását minden nevelési évnyitó értekezletén meg kell ismételni. Az átruházott jogkörök gyakorlásáról a munkaközösség vezetők év végén beszámoltathatók. 



7.5.  A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Fenntartóval való kapcsolat - az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki:

· az intézmény tevékenységi körének módosítására,

· az intézmény nevének megállapítására,

· az intézmény átszervezésére, megszüntetésére,

· az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre, költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre, stb.),

· az intézmény ellenőrzésére: 

· gazdálkodási, működési törvényességi szempontból,

· szakmai munka eredményessége tekintetében, 

· gyermekvédelmi tevékenységre, 

· gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

· az intézményben folyó szakmai munka értékelésére.

 A fenntartóval való kapcsolattartás formái:

· szóbeli tájékoztatás,

· írásbeli beszámoló, 

· elektronikus adatközlés,

· egyeztető tárgyaláson, értekezleten való részvétel, a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, speciális, információ, szolgáltatás az intézmény pénzügyi gazdálkodási, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan.

Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás

Az intézmény más oktatási intézményekkel – általános iskolákkal kapcsolatot alakíthat ki.

A kapcsolatok lehetnek: szakmai, kulturális, egyéb jellegűek.

A kapcsolatok formái: egymás rendezvényeinek látogatása.  

A kapcsolatok rendszeressége: a kapcsolatok jellegétől, a programok szervezésétől függően évente két-három alkalom. 

[bookmark: _Toc348608377][bookmark: _Toc348609986][bookmark: _Toc348610062]Vas Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Kőszegi Tagintézménye

A Pedagógiai Szakszolgálattal minden évben október végéig a nagycsoportos, illetve tanköteles korú gyermekek szűrő vizsgálatát. Problémás esetekben a Pedagógiai Szakszolgálattal közösen továbbítjuk a gyermek papírját a Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsághoz.   

[bookmark: _Toc348608378][bookmark: _Toc348609987][bookmark: _Toc348610063]Pedagógiai Szakmai Szolgáltató -Regionális Pedagógiai Szolgáltató és Kutató Központ  

Szakmai szolgáltatás terén kapcsolatot a Savaria Egyetem Pedagógiai Szakmai szolgáltató csoportjával tartunk. Öt évre szóló együttműködési megállapodás köt bennünket, hogy fejlesztő bázisóvodai feladatunknak eleget tudjunk tenni.    

[bookmark: _Toc348608379][bookmark: _Toc348609988][bookmark: _Toc348610064]Szociális Gondozási Központ – Család- és Gyermekjóléti Szolgálattal való kapcsolattartás

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése érdekében a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal.

Az intézmény segítséget kér a Gyermekjóléti Szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat, pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni.

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai:

· a Gyermekjóléti Szolgálat szóbeli, majd írásbeli értesítése, ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja,

· esetmegbeszélésen való részvétel a szolgálat felkérésére,

· a Gyermekjóléti Szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget,

· előadásokon, rendezvényeken való részvétel, évente egy alkalommal beszámoló készítése az intézményben folyó gyermekvédelmi munkáról. 



8. Ünnepek, megemlékezések rendje, hagyományok ápolása



Az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel kerül meghatározásra.

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg.

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak.

Célunk, a gyermekek identitásának erősítése, a magyar hagyományok átörökítése, ünnepelni tudás képességének fejlesztése, az intézmény meglévő hírnevének megőrzése, illetve növelése.

A hagyományápolás továbbá megnyilvánulhat a gyermekek ünnepi viseletében – hétköznapoktól eltérő alkalmi ruha, az intézmény dekorációjában. 

A hagyományápolás eszközei:

· ünnepségek, közös összejövetelek szervezése, 

· egyéb kulturális eseményeken való részvétel,

· egyéb eszközök (pl.: kiadványok, újságok stb.)

Az intézmény hagyományai érintik az:

· az intézmény ellátottjait (gyermekeket), 

· a felnőtt dolgozókat, 

· a szülőket



A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény:

· jelkép használatával (zászló, jelvény stb.),

· gyermekek ünnepi viseletével, 

· az intézmény belső dekorációjával.

A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is.

A Kőszegfalvi Tagintézmény nemzetiségi hagyományápolása

Nemzeti ünnepeink ajánlott intézményi viselete:  

- a lányoknak dirndl ruha, mely mintás ruhából és kötényből áll.   

- a fiúknak kék színű suszter kötény, fehér ing, sötét nadrág. 

A német nemzetiségi hagyományápolással kapcsolatos feladatok: a nemzetiségi hagyományápolás előkészítése, lebonyolítása elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak.

Célunk, a gyermekek nemzetiségi identitásának erősítése, hagyományok átörökítése, a német nyelv megszerettetése, az intézmény meglévő hírnevének megőrzése, illetve növelése.

A hagyományápolás továbbá megnyilvánulhat a gyermekek ünnepi viseletében, az intézmény dekorációjában. 

Az intézményünk jelképe vagy logója: a nevelőtestület ötletei alapján, grafikus által egyszerű vonalakkal megrajzolt, ábra. A két hullámvonal a városunkat félkörben övező hegyeket jelenti, rajta az Ó-ház kilátóval, melyre óvodánk kapujából rálátni. A nap az óvodánkra jellemző derűt, vidámságot, melegséget jelképezi.  Mindezt egységbe foglalja a felirat, mely óvodánk és városunk nevét tartalmazza. 

A jelkép megjelenik minden dokumentumunk előlapján, hivatalos leveleink fejlécén, egyéb más óvodánkban készült kiadványainkon.  

Kiadvány: óvodánk minden évben a beíratás alkalmával tájékoztató kiadványt jelentet meg a szülők számára. A kiadvány tartalmazza az óvodánk elérhetőségét, tájékoztatást ad nevelési programunkról, nevelési célkitűzéseinkről, kiemelt feladatainkról, rendezvényeinkről, programjainkról. 

Honlap: honlapunk címe www.ujvarosiovoda.hu

Folyamatos frissítéssel tájékoztatjuk a szülőket az aktuális eseményeinkről, nyilvános dokumentumainkat közzé tesszük.  



Egyéb rendezvények

Az intézményben szervezett egyéb rendezvény ideje alatt a felügyeletről, az épület állagmegóvásáról a rendezvény szervezője gondoskodik, azért anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik. Az intézmény helyiségeinek használói felelősek az intézmény tulajdonának megóvásáért, védelméért, az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, az intézményi SZMSZ-ben és a Házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. 

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az intézményvezető engedélyével lehet, átvételi elismervény ellenében. 

Az intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az intézmény ellátja a gyermekek, felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható. 



9. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje



Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja meg. Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A kapcsolattartás részletes formáját, módját a szerződésben, az intézményben jelentkező jogos igények szerint kell rendezni. 

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

Az egészségügyi ellátás, az óvoda gyermek orvosa, a védőnő, ill. az iskolai fogorvos együttes szolgáltatásából áll. A fogorvossal való kapcsolattartás kidolgozás alatt áll. 

















Gyermekek védőnői ellátásának rendje
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Az Újvárosi Óvoda, iskola fogorvoshoz évente egy alkalommal viszi a nagycsoportos korú gyermekeket. 

Az alkalmazottak egészségügyi ellátásának rendje: 

Külön megállapodás alapján, díjazás ellenében évente egy alkalommal munkaegészségügyi vizsgálaton vesz részt a teljes alkalmazotti kör.   
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10. Intézményi védő-óvó előírások



10.1.  Gyermekvédelmi feladatok ellátásának rendje

A gyermekvédelmi munka kiemelt feladata a megelőzés. 

Az óvodai gyermekvédelmi felelőse a nevelőtestületnek azon tagja, aki az intézmény vezetőjének megbízásából képviseli a gyermekvédelmi szempontokat szervezi, irányítja, és személyes részvételével elősegíti ezeknek a szempontoknak az érvényesülését. 

Szükség esetén családlátogatást végez a csoport óvónőivel. 

Anyagi hátrány esetén tájékoztatja a szülőket a különböző segélyezési formákról, segítséget nyújt a kérelmek benyújtásában, valamint a környezettanulmányok elkészítésében. 

Az intézményi lehetőségek kimerülése esetén felveszi a kapcsolatot a Család– és Gyermekjóléti Szolgálattal, súlyosabb esetekben a gyámhatósággal.







10.2.  A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok

A gyermekekkel az óvodai nevelési év valamint - szükség szerint a foglalkozás, kirándulás stb. előtt ismertetni kell a következő védő-óvó előírásokat.

Ezek:	- az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírások,

- a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése.

A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell.

Az óvoda Házirendjében kell meghatározni azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a gyermekeknek az óvodában való tartózkodás során meg kell tartaniuk.

A pedagógusok feladata, hogy:

· haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melynek veszélyforrást jelenthetnek,

· a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá.

· A foglalkozásokra az általuk készített, vagy a csoportszobába szemléltetésképpen bevitt eszközök kifogástalan állapotúaknak kell lenniük, otthonról elektromos eszközöket – kenyérsütő, aszaló, diavetítő stb. csak külön engedéllyel vihető be. Az óvónők által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök használhatók.

· A gyerek előtt a felnőttek által használt eszközök – tű, olló, ragasztópisztoly, szeg, rajzszeg, gombostű stb. – felügyelet nélkül az óvónői asztalon sem maradhatnak,

· javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére.

Az óvoda nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy

· a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, testi épségére, 

· a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják, takarítószereket ne hagyjanak elől. 







10.3.  A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok

Az intézményvezető feladatai:

· kijelöli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvántartja,

· intézkedik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálásáról, e balesetekről jegyzőkönyvet vetet fel, majd a kivizsgálást követően, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküldi a fenntartónak, valamint átadja a gyermek szülőjének (egy példány megőrzéséről gondoskodik),

· ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, akkor e tényről az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet,

· súlyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartója felé, 

· gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személy bevonásával történő kivizsgálásáról,

· lehetővé teszik az óvodai Szülői Közösség részvételét a gyermekbalesetek kivizsgálásában,

· intézkedik minden gyermekbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy a megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg. 

A pedagógus feladata:

· az intézményvezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése,

· nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok	az intézményvezető utasítására: közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálásában, a balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel, 

· jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható,  

· súlyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető távolléte esetében a helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről,

· közreműködik a baleset kivizsgálásában,

· közreműködik, ennek hiányában az óvodai Szülői Közösség tájékoztatásában, és a gyermekbalesetek kivizsgálásában való részvétele biztosításában,

· intézkedést javasol minden gyermekbalesetet követően a megelőzésre; az intézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja.

 Nem pedagógus alkalmazott:

· az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre a gyermekbaleseteket követő feladatokban.



10.4.  Védő előírások a pedagógusok és egyéb munkavállalók számára

Minden tanév elején tűz-, baleset-, munkavédelmi tájékoztatót tart a fenntartó által megbízott munkavédelmi felelős. A munkavédelmi felelős megbízása az intézmény vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják.



11. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők



A rendkívüli események megelőzése érdekében az óvodavezetője, az óvónők, a nevelőmunkát segítő dolgozók a mindennapi feladatok végzésekor kötelesek ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon jelenteni az intézményvezetőnek, annak távollétében a helyettesnek (lsd.: helyettesítési rend).

Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően, haladéktalanul értesíti:

· az érintett hatóságokat,

· a fenntartót,

· a szülőket, továbbá, megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonságát szolgálják.

 Rendkívüli eseménynek számít:

· tűz, a bombariadó, a földrengés, és egyéb veszélyes helyzet, amely a nevelőmunkát más módon akadályozza.

Tűz esetén gondoskodni kell az intézmény kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzatban, ill. a folyosón kifüggesztve található. A kiürítés a Tűzriadó- terv szerint kell, hogy történjen. Az épület elhagyásának módját évente gyakorolni kell. 

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 a legkönnyebben elérhető vezetőnek. 

Az értesített vezető a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az óvodai csengő szaggatott jelzésével történik. 

Az óvoda épületében tartózkodó gyerekek és munkavállalók – konyhai dolgozók is - az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában – az óvoda udvara. 

Az óvónők a náluk lévő dokumentumokat mentve kötelesek a csoportokat sorakoztatni, létszámot ellenőrizni, a gyerekek felügyeletét ellátni, a csoportokkal 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! A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. 

Földrengés és egyéb rendkívüli esemény bekövetkeztekor az intézményvezető az óvodapedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 

Rendkívüli időjárás esetén - Nkt. 30 § (5) - ha időjárás, járvány természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési intézmény működtetése nem lehetséges, akkor:  

· az intézményre kiterjedő veszélyhelyzet esetében az intézményvezető a fenntartó egyidejű értesítése mellett, 

· a településre kiterjedő vészhelyzet esetébe a jegyző a kormányhivatal vezetőjének egyidejű értesítése mellett, 

· a megyére kiterjedő vészhelyzet esetére a kormányhivatal vezetője az oktatásért felelős miniszter egyidejű értesítése mellett rendkívüli szünetet rendelhet el. 



12. Egyéb jogszabály által szabályozandó – de más szabályozásban nem szabályozható – kérdések



12.1.     Dohányzással kapcsolatos előírások

Az óvoda területén, ide értve az udvart is tilos a dohányozás! A tilalom (1999.évi XLII.tötv.2.§) a JUSTFOOD által bérelt helyiségekben dolgozó alkalmazottakra továbbá az óvodában tartózkodó szülőkre, vendégekre is vonatkozik.





12.2.  Az intézményben folytatható reklámtevékenység

Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha az intézmény profiljába illő és az alábbiakkal kapcsolatos: 

· egészséges életmód, 

· környezetvédelem, 

· társadalmi tevékenység,

· közéleti tevékenység,

· kulturális tevékenység.

Az intézményvezető önállóan, illetve az általa jelentősnek minősített reklámtevékenység esetében a nevelőtestület bevonásával állapítja meg valamely reklámtevékenység jellegét.

Az intézményvezető köteles a pedagógusoktól, a szülőktől érkező az intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni.

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai: újságok terjesztése, szórólapok, plakátok.



12.3.  A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés szabályai, feltételei

A Ktv. 118. § 10. bekezdése alapján a kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés megállapítható az intézmény bármely alkalmazottja részére egy alaklommal illetőleg meghatározott időre. 

Szempontjai a következők: - kiemelt munkavégzésért járó keresetben elsősorban azok az óvodapedagógusok részesülnek, akik munkájukat huzamos ideig magas színvonalon végzik, munkájukkal segítik óvodánkban folyó partnerközpontú munkavégzést, a pedagógiai programunk eredményes megvalósítását.



12.4.  Közszolgálatban álló személyek vagyonnyilatkozata

Vagyonnyilatkozat-tételre 2008. január 1-jétől a közalkalmazotti jogviszonyban álló személyek azonos szabályok mentén kötelesek, (2007.évi CLII.tv.4 ) ha  feladat ellátásuk során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett - önállóan vagy testület tagjaként - javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosultak. 

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően, a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka- vagy feladatkör megszűnését követő harminc napon belül, valamint közben rendszeresen ötévente köteles eleget tenni. 

Óvodánkban a magasabb vezetőnek kell vagyonnyilatkozatot benyújtania. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségét az teljesíti, aki annak esedékességekor valós tartalmú vagyonnyilatkozatot tesz. A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és vagyoni helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári évben szerzett bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni. A törvény a vagyonnyilatkozat őrzésére a munkáltatót kötelezi. 

A vagyonnyilatkozatot két példányban a törvény mellékletében meghatározottak szerint kell kitölteni és a kötelezett által valamennyi oldalán aláírva példányonként külön-külön zárt borítékba kell helyezni. A vagyonnyilatkozatot elektronikus úton is ki lehet tölteni. A nyilatkozó és az őrzésért felelős a boríték lezárására szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat átadására zárt borítékban került sor. Az őrzésért felelős személy a nyilatkozatot nyilvántartási azonosítóval látja el. A vagyonnyilatkozat egyik példánya a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél marad, másik példányát az őrzésért felelős az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli. A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékokat - a nyilatkozó és az őrzésért felelős példányát is - csak a vagyongyarapodási vizsgálat során az eljáró szerv bonthatja fel. 

Aki vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének a teljesítését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó megbízatását vagy jogviszonyát meg kell szüntetni, és a jogviszony megszűnésétől számított három évig közszolgálati jogviszonyt nem létesíthet, valamint az e törvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó munkakört, feladatkört, tevékenységet vagy beosztást nem láthat el.



12.5.  Telefonhasználat rendje

A dolgozó a mobil telefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, néma állapotban tarthatja magánál. Az intézményi telefon magáncélra nem használható. A pedagógus a gyermekek között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú beszélgetésre csak nagyon indokolt esetben használhatja. Mobiltelefonon internetezni, közösségi oldalakat látogatni munkaidőben szigorúan tilos! Az internet munkaidőben történő használata csak a munkával összefüggésben engedélyezett.



12.6.  Lobogózás szabályai

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet

· Az intézmény kötelessége, hogy a Magyar Köztársaság nemzeti jelképét – a szabványügyi előírásoknak megfelelő, nemzeti zászlót – kitűzze.

· Kötelessége továbbá, hogy a – nemzeti jelkép tekintélyének megőrzése érdekében – rendszeresen, legalább háromhavonta tisztítsa, környezetét esztétikusan, lobogóhoz méltóan alakítsa.

· A zászlót évente, de súlyos megrongálódása esetén haladéktalanul cserélni kell.

· A törvény előírásainak való megfelelés az intézményvezető feladata.



12.7.  Hit- és vallásoktatás

Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által szervezett hit- és vallásoktatást. Ehhez szükséges az óvoda és az egyház között létrejött együttműködés, valamint az egyház által biztosított hitoktató. Az óvodával kötött megállapodás alapján a hitoktatás nem zavarhatja az óvodai életet, a nevelés folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket. 

Az óvodában, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és vallásszabadságát. 

A hit- és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje: A történelmi egyházak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kerül sor a szülői igények írásbeli megkérésére. Az igények felmérése után a megkötött együttműködési megállapodás alapján kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az általuk tartott foglalkozások, napirendbe építve, elkülönülten az óvodai foglalkozásoktól kerülnek megvalósításra.



12.8.  Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé

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

Felvilágosítás adás, nyilatkozattétel esetén betartandó előírások:

· az óvodát érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve a nyilatkozat adásra a fenntartó, valamint az óvodavezető jogosult

· a tájékoztatáshoz, nyilatkozat adásához a fenntartó engedélye szükséges

· a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, hiteles válaszokat adjon

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

· a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó szabályokra, valamint az óvoda jó hírnevére és érdekeire

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

· a médiának adott nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport anyagát a közlés előtt megismerje

· kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szövegkörnyezetét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

Az óvodában történő felvételek készítése csak a fenntartóval való egyeztetés és jóváhagyás alapján történhet, ezek honlapon való megjelenítése kizárólag a fenntartó, valamint a szülő írásos beleegyező nyilatkozatával lehetséges.

 

12.9.  A helyiségek használatának rendje

Az óvoda zárva tartásának ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az óvoda vezetője a fenntartóval egyeztetve határozza meg és azt a szülők és az alkalmazotti közösség, és a tagintézmények tudomására hozza értesítés formájában. Az óvoda működési rendjére vonatkozó szabályozást az óvoda Házirendje tartalmazza:

· az óvoda helyiségeinek használatára

· a gyermekek kíséretére

· az étkeztetésre vonatkozóan.

A dohányzás szabályaira vonatkozó előírásokat a magasabb jogszabályok szabályozzák.

A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és oly módon használják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellátását. 

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túl igénybe kívánja venni az óvoda helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie, a használat céljának és időpontjának megjelölésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartási időn kívüli használatát indokolt esetben a vezető írásban engedélyezi. Az óvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelően lehet használni. Az óvodában csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat.

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy köteles:

· a közös tulajdont védeni

· a berendezéseket rendeltetésszerűen használni.

· az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni.

· az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni.

· katasztrófavédelmi terv előírásai szerint eljárni.

· a munka és egészségvédelmi szabályokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet!



12.10.	A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézkedésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 30. § (6) bek. alapján a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának eljárásrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabályzatban kerül meghatározásra. 

A szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

· kezelésében lévő közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok, valamint közalkalmazottainak, munkavállalóinak közérdekből nyilvános adata (továbbiakban együtt: közérdekű adat) igénylésénél, továbbá 

· az intézmény hatásköre és illetékessége szerint kezelésében álló közérdekű adatok közzétételénél. Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabályzatában találhatók a mellékletben.























Záró rendelkezés



A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjára és más munkavállalójára.



A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményvezetője előterjesztése után a Közalkalmazotti Tanács véleményezi, a nevelőtestület fogadja el. Az elfogadás tényét a nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyve tanúsítja. A jogszabály szerint meghatározottak véleményt nyilvánítanak, illetve egyetértésüket adják.



Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ 2019. év április hó 1. napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép hatályba, és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 2018. év szeptember hó 1. napján hatályba lépett SZMSZ.



Az SZMSZ felülvizsgálata

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézményvezetőhöz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.
 

















Legitimációs záradék





Az Újvárosi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát készítette: a nevelőtestület. 



Kőszeg, 2019. február 15. 

	

……………………………. 

Nevelőtestület nevében

      

Az óvoda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabályban biztosított általános véleményezési jogával élve a dokumentumról a nevelőtestületi elfogadás előtt a jogszabályban biztosított határidő betartásával véleményt alkotott az óvoda Közalkalmazotti Tanácsa. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. 



Kőszeg, 2019. február 27.



…………………………….. 

							        Közalkalmazotti Tanács nevében 



A szülői képviselet, az Újvárosi Óvoda SZMSZ - ének elfogadásához magasabb jogszabályban meghatározott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvánosságának biztosítása, az intézmény, tájékoztatási kötelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogát korlátozás nélkül, a jogszabályban meghatározott határidő biztosításával gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.



Kőszeg, 2019. február 27.



………………………………………

                                    				Szülői Közösség nevében	 








Az óvoda elfogadott SZMSZ -ét a nevelőtestület képviseletében döntési hatáskörében jóváhagyta az intézmény vezetője. 

						

Kőszeg, 2019. február 27.

Ph 

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

									Intézmény vezetője

	






Mellékletek



1. számú melléklet

Adat és iratkezelési szabályzat

A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés szerint az óvoda, mint köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a közoktatási információs rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében adatokat szolgáltatni.

Az óvodában a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása folyik.

  Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő:

1. papír alapú nyilvántartás,

1. számítógépes (elektronikus) nyilvántartás.

Az óvoda a gyermek alábbi adatait tartja nyilván:

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

· szülője, törvényes képviselője neve, tartózkodási helye, telefonszáma

· a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok

· a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok

· a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

· a jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok

· kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok

· tanuló balesetre vonatkozó adatok

· a gyermek oktatási azonosítója

A gyermek adatai különböző okok miatt a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat, az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a családvédelemmel foglakozó szervek felé, a pedagógia szakszolgálat intézményeinek és az iskolának átadható.

Ezen kívül nyilvántartjuk a jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatokat. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

A pedagógus, az intézményvezető útján köteles az illetékes Gyermekjóléti Szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek-más vagy saját magatartása miatt-súlyos veszély helyzetbe került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz nem szükséges az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges.

Az előbbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók.

Az óvoda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvántartás) alábbi adatait tartja nyilván:

· az alkalmazott 

· nevét, anyja nevét

· születési helyét és idejét,

· oktatási azonosító számát, pedagógus igazolványszámát,

· végzettségére, szakképzettségére vonatozó adatokat

· munkakörét,

· munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját,

· munkavégzésének helyét,

· jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,

· vezetői beosztását,

· besorolását,

· jogviszony, munkaviszonya időtartalmát,

· munkaidejének mértékét,

· tartós távollétének időtartalmát.

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az alkalmazottak személyi anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézményvezető a felelős.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az óvoda vezetője egy személyben felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg az alábbi pontokban részletezett módon.

Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan:

a)   az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják:

1. intézményvezető

1.  intézményvezető helyettesek

1.  tagóvoda-vezető

1.  óvodatitkár

b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvántarthatják:

1. intézményvezető, 

1. intézményvezető helyettesek

1. tagóvoda vezető   

1. óvodatitkár 

1. óvoda pedagógusok

1. gyermekvédelmi felelős

Az adatok továbbításával megbízott dolgozók: 

a) az   alkalmazottak   adatait   továbbíthatják   a   munkaköri   leírásukban   szereplő feladatokkal kapcsolatosan:

1. intézményvezető

1. intézményvezető helyettesek

1. tagóvoda vezető

1. óvodatitkár

b) a gyermekek adatait továbbíthatja:

· fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja az intézményvezető,

· a sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja:

1. intézményvezető

1. intézményvezető helyettesek

1. tagóvoda vezető

1. gyermekvédelmi felelős

Óvodaváltás esetén az új óvodának továbbíthatja az adatokat: 

1. intézményvezető

1. intézményvezető helyettesek

1. óvodatitkár.

A gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan adatot továbbíthat: 

1. intézményvezető

1. intézményvezető helyettesek

Az egészségügyi, óvoda-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot továbbíthat:

1. az intézményvezető

1. intézményvezető helyettes

1. tagóvoda vezető

A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot továbbíthat:

1. az intézményvezető

1.  intézményvezető helyettesek

1.  gyermekvédelmi felelős

1. az érintett óvodapedagógus.



A személyi iratok kezelése

	Az intézményben személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett adathordozó, amely a munka - és a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor illetve azt követően keletkezik és az alkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

	A személyi iratokba történő betekintés 

	A személyi anyagba való betekintésre jogosultak: 

· saját adataiba az alkalmazott,

· az alkalmazott felettese, 

· a törvényességi ellenőrzést végző testület, vagy személy

· a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy 

· munkaügyi per kapcsán a bíróság 

· feladatkörükben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggésben indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság, nemzetbiztonsági szolgálat

· a személyzeti, munkaügyi és illetmény- számfejtési, munkaügyi feladatokat ellátó, vezető-helyettes feladatkörén belül. 

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, követelmények 

	Az óvodában keletkezett személyi iratok kezeléséről az intézmény adatvédelmi, valamint az ügyirat-iratkezelési szabályzatában kell rendelkezni. 

	Az iratgyűjtő és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézményvezető és helyettes feladata. 

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

· közokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata, 

· a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

· bíróság vagy más hatóság döntése, illetve 

· jogszabályi rendelkezés

	Az alkalmazotti nyilvántartásban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvántartott adatokkal kapcsolatban minden e szabályzat szerint információhoz jutó személyt adatvédelmi kötelezettség terhel, felelős a tudomására jutott adat rendeltetésének megfelelő felhasználásáért, valamint azért, hogy az e szabályzat szerint illetéktelen személy birtokába ne juthasson. 

	Az intézményvezető köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adat a megfelelő személyi iratra, adathordozóra a keletkezésétől, változásától, helyesbítésétől számított 10. munkanapon belül rávezetésre kerüljön, illetve kezdeményezi a munkáltatói jogkör gyakorlójánál az általa kiadott írásbeli rendelkezés szükség szerinti helyesbítését. 

	A vezető helyettes az általa kezelt - a (köz)alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő - személyi iratra adatot, megállapítást csak közokirat, az alkalmazott írásbeli nyilatkozata, a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés alapján tehet és köteles kezdeményezni vezetőjénél a megítélése szerint valóságnak már meg nem felelő adat helyesbítését, törlését. 

	Az alkalmazotti nyilvántartás adatlapját csak ezen szabályzat szerint teljes körű adatkezelési jogkörrel rendelkező intézményvezető helyettes vezetheti, akit az adatnyilvántartás minden szakaszában és a tárolás során terhel az adatvédelmi kötelezettség. 

A személyi iratok iktatása, tárolása  

	 A beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keltezésük sorrendjében, az e célra kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. 

	A számítógépes iktatási rendszert úgy kell kialakítani, hogy a személyügyi tárgykódon nyilvántartott iratok adataihoz, csak a személyügyi feladatot ellátó munkatársak férhessenek hozzá. 

	Személyi iratot tárolni csak az intézményvezetői iroda helyiségében, a munkavégzést követően biztonsági zárral ellátott irattárolóban (páncél- vagy lemezszekrényben) elzártan lehet. 

Az ilyen helyiségek ajtaját biztonsági zárral kell ellátni.

	A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni. Tárolásáról és levéltárba helyezéséről az intézmény ügyirat kezelési szabályzatában és irattározási tervében kell rendelkezni. 

Személyi iratok nyilvántartási szabályai 

	Az iratokat, tartalmuknak megfelelően, a megjelölt csoportosításban, személyi iratgyűjtőben kell tárolni és őrizni. 

	Az iratgyűjtőben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellátott kemény kartonlappal kell elhatárolni az áttekinthető kezelhetőség érdekében. 

	Az iratgyűjtő előlapját követően tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyűjtőben elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvántartás oldalai kivételével - nyílván kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is, s rövid szöveges megjelölést.

	A tartalomjegyzék lezárása az iratcsoportonkénti utolsó nyilvántartott iratot követő üres sor egy vonallal történő áthúzását, alatta a lezárás dátumának és a személyügyi ügyintéző aláírásának feltüntetését jelenti. Az iratgyűjtő és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyügyekkel foglalkozó ügyintézőjének feladata. 

	A hatályos fegyelmi ügyek nyilvántartását - a későbbi törölhetőség érdekében - ceruzával kell vezetni. 

Személyi adatokban történő változások jelentése 

	Minden alkalmazott az alábbi adataiban bekövetkező változást köteles 10 napon belül írásban bejelenteni és okirattal (vagy annak másolatával) igazolni a személyügyi feladatot ellátó munkatársnak:

· név, 

· családi állapot, 

· eltartott gyermek (név, születési idő, eltartás kezdete), 

· lakcíme, ideiglenes tartózkodási hely címe, 

· iskolai végzettség, 

· szakképzettség, 

· tudományos fokozat, 

· állami nyelvvizsga,  

· iskolai végzettség, szakvizsga, stb. 

	A bejelentett adatváltozást az alkalmazott személyi iratait kezelő vezető és vezető helyettes a bejelentéstől számított 10. munkanapon belül köteles a megfelelő személyi iratra rávezetni. 

	A kinevezési okiratok, illetve a besorolási és kinevezési okiratok módosításának rendelkező részében - a besorolási fokozathoz tartozó fizetési fokozat meghatározása mellett - zárójelben fel kell tüntetni ezen okiratok fejrészében a munkakör FEOR számát. 

	Az áthelyezés elfogadása esetén a két fél egyetértő nyilatkozatát tartalmazó okiratban kell megállapodni az áthelyezés részletes feltételeiről (áthelyezéshez hozzájárulás, időpont, munkakör, illetmény, illetve az elért pályagyorsító intézkedések elfogadása, szabadság, fennálló kötelezés, kölcsöntartozás, egyéb megállapodások, valamint annak rögzítése, hogy az áthelyezési megállapodásban nem szereplő kérdésekben a fogadó szervezetnek nincs jogfolytonos teljesítési kötelezettsége). 

	Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégítést az utolsó munkában töltött napon kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapján kerül sor. 

	Az egységes iratkezelés kialakítása érdekében a besorolási okiratok elnevezését, "kinevezési okirat"-ra kell módosítani. 

	Az okirat módosítások alkalmával közölni kell a Közalkalmazotti Szabályzat előírásai szerint megállapított törzsgárdatagság kezdő évének időpontját is. 

Közérdekű adat

	Közérdekű adat: állami, vagy helyi önkormányzati feladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő, a személyes adat fogalma alá nem eső adat.

	Az intézmény közérdekű adatai az adatvédelmi törvény előírásai alapján nyilvánosak, kívülállók számára hozzáférhetők, megtekinthetők.

	Az óvoda kötelessége a feladatkörébe tartozó közérdekű ügyekben a szülők, tanulók gyors pontos tájékoztatása.

	Az óvoda feladata, hogy pontosan körültekintően és szabadon, hozzáférhető módon ismertesse közérdekűnek minősíthető adatait:

· alapadatait (az alapító okirat szerint)

· feladatait, hatáskörét

· szervezeti felépítését

· működésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

· nevelési programját

· pedagógiai programját,

· [bookmark: _GoBack]házirendjét



Az óvoda által kötelezően használt nyilvántartás 

· Felvételi előjegyzési napló 

· Felvételi és mulasztási napló 

· Gyermekek fejlettségmérő lapja

· Óvodai csoportnapló 

· Óvodai törzskönyv 

· Tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény 

· Jegyzőkönyv a tanuló- és gyermekbalesetekről 

· Nyilvántartás a tanuló- és gyermekbalesetekről 

· Adat Nyilvántartó/változást jelentő Lap 

A gyermekeknek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a számviteli szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell nyilvántartani. 

Ennek kezeléséért az intézmény vezetője a felelős.



Biztonsági előírások 

Az adatbiztonság szabályozásának biztosítania kell: 

· Az adatkezelésre használt számítástechnikai és manuális eszközökhöz történő illetéktelen fizikai hozzáférés megakadályozását, 

· Az adathordozók tartalma illetéktelen megismerésének, lemásolásának, megváltoztatásának vagy az adathordozó eltávolításának a megelőzését, 

· Annak megakadályozását, hogy az adatkezelésre használt számítástechnikai és manuális eszköztárba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tár tartalmát illetéktelenül megismerjék, töröljék, vagy bármilyen módon megváltoztassák, 

· Annak megakadályozását, hogy adatkezelésre használt táv-adatátviteli vonalon az adatokhoz illetéktelenül hozzáférjenek 

· A hozzáférési jogosultság betartását, 

· Azoknak az azonosítását, akiknek az adatkezelésből adatokat továbbítanak, 

· Annak azonosítását, hogy a számítástechnikai, valamint manuálisan vezetett eszköztárba milyen adatokat, mikor és ki rögzíti, illetve intézkedett a rögzítésről, 

· Annak megakadályozását, hogy az adatok továbbítása alkalmával az adatokat illetéktelenül megismerjék, lemásolják, töröljék, vagy bármilyen módon megváltoztassák. 

A számítógéppel vezetett (köz)alkalmazotti alapnyilvántartás fizikai védelmének szabályai

· az adathordozó eszközök elhelyezésére szolgáló helyiségeket úgy kell kialakítani, hogy elegendő biztonságot nyújtsanak illetéktelen vagy erőszakos behatolás, tűz vagy természeti csapás ellen, 

· azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos feladataikkal összhangban megállapított felhatalmazás alapján kell szabályozni, ellenőrizni, 

· számítástechnikai eszközzel olvasható és manuális adathordozók tárolását, felhasználását és a hozzáférést ellenőrizni kell, 

· az adathordozókról, azok mozgásáról, tartalmáról és felhasználásukról nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásban szerepelnie kell 

· a nyilvántartási számnak, 

· a használatba vétel időpontjának, 

· a kezelésre átvevő aláírásának, 

· számítástechnikai nyilvántartás esetén nevének. 

· meg kell határozni azoknak a személyeknek a körét, akik az adathordozó eszközöket üzemeltethetik; 

· a számítástechnikai eszközök hozzáférési kulcsát (azonosító kártya, jelszó) szolgálati titokként kell kezelni; 

· gondoskodni kell arról, hogy a számítástechnikai eszközök biztonsági megoldásainak dokumentációjához csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozzá. 

· A számítástechnikai mágneses adathordozókat, amelyeken személyügyi programok és adatok vannak, 

· felhasználásuk megkezdésekor egyedi azonosító számmal, nyilvántartásba kell venni, azt a mágneses adathordozókon fel kell tüntetni. 

· A személyügyi feladatot ellátó vezető felelős az általa vezetett nyilvántartásban dokumentáltan átvett mágneses adathordozó biztonságos elzárásáért, illetéktelen személyek hozzáférésének megakadályozásáért 

· A számítástechnikai eszközökhöz (számítógépek) való hozzáférési jogosultság biztosítását azonosító jelszóval kell lehetővé tenni. 

	A jelszót úgy kell kialakítani, hogy saját jelszavát az adatkezelőn kívül csak a vezetője ismerhesse meg. 

	Az azonosító jelszóról szolgálati titkos kezeléssel nyilvántartási dokumentációt kell felfektetni, amit az óvodavezető. adatbiztonságért felelős vezető lemezszekrényben vagy. kazettában köteles tárolni. 

· A személyügyi adatkezelést ellátó számítástechnikai munkahelyet csak a számítógép kikapcsolt állapotában hagyhatja el kezelője. 

· Személyügyi feladatot ellátó számítógépes nyilvántartási rendszerhez más feladatot ellátó számítógépes rendszer nem férhet hozzá.  



A közoktatás információs rendszerének folyamatos frissítése  

A köznevelési információs rendszerbe (KIR) az óvodának, és a fenntartónak adatokat kell szolgáltatni.

A KIR-ben való kötelező adatszolgáltatás a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint történik. A közoktatás információs rendszere – központi nyilvántartás keretében – az állami szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és tanulói adatokat tartalmazza. A közoktatás információs rendszeréből személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt egyidejű értesítése mellett, meghatározott esetben adható ki. 

Feladatok:

· statisztikai adatszolgáltatás minden év október 15-ig.

· pedagógus-igazolvány igénylése,

· alkalmazott és gyermek oktatási azonosítószámának igénylése,

· gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az óvodai közzétételi lista tartalmazza:

1. a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót,

1. a beiratkozásra meghatározott időt, csoportok számát,

1. az intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési évben tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait,

1. a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére vonatkozó jogszabályok megtartásával,

1. a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot tartalmazza.

1. az óvodapedagógusok számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket, a dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokban a gyermekek létszámát.

 

Az üzemeltetés biztonsági szabályai

· a számítástechnikai eszközök használatára felhatalmazott személyek:

intézményvezető és helyettese

· külső személy - pl. karbantartás, javítás, fejlesztés céljából - a számítástechnikai eszközökhöz csak úgy férhet hozzá, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg, 

· a számítástechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentálni kell. 

· a számítástechnikai rendszer vagy bármely eleme csak a személyügyért felelős vezető felhatalmazásával változtatható meg. 

· A számítógépben kezelt, tárolt, alkalmazotti nyilvántartási adatokhoz - saját jelszavuk felhasználásával - kizárólag a személyügyi feladatot ellátó vezető dolgozó, valamint a vezető helyettes munkatársak férhet hozzá.  

· A hozzáférés jelszavait időközönként, de az üzemeltető személyének megváltozásakor azzal egyidejűleg meg kell változtatni.  Jelszót ismételten nem lehet kiadni, 

· a rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó (hagyományos vagy számítástechnikai eszközzel olvasható) dokumentumokat úgy kell kezelni, hogy elvesztésük, elcserélésük vagy meghibásodásuk elkerülhető, kiküszöbölhető legyen, 

· olyan tervet kell kidolgozni, amely a számítástechnikai eszközök előre nem látható üzemzavarának hatását ellensúlyozni képes intézkedéseket tartalmaz. 

· Az alkalmazotti nyilvántartás programját úgy kell kialakítani, hogy automatikus módon nyilvántartsa az üzemeltetést az üzemeltetés időpontját, a kezelést végző személyeket, a kezelt. adatokat - valamint az üzemzavarok hatásainak elhárítása érdekében legalább napi egy mentést kell biztosítania. 

· Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti adatnyilvántartásban szereplő adatokból róla kinek, milyen célból és milyen terjedelemben szolgáltattak adatot (adattovábbítás), az adatszolgáltatásra jogosultsággal ezen szabályzatban felhatalmazottak részére történő adatszolgáltatásról  -a megjelölt adatokkal - a személyügyi feladatokkal foglalkozó dolgozónak nyilvántartást kell vezetnie, melyet öt évig meg kell őriznie. 



A technikai biztonság szabályai

· az adatok és programok véletlen vagy szándékos megrongálását számítástechnikai módszerekkel is meg kell akadályozni, 

· az adatállományok kezelését úgy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes megsemmisülésük esetén tartalmuk rekonstruálható legyen, 

· az adatállományok tartalmát képező adattételek számát folyamatosan ellenőrizni kell. 

· a hozzáférést jelszavakkal kell ellenőrizni, 

· az adatok és az adatállományok változását naplózni kell, 

· az adatbevitel során a bevitt adatok helyességét ellenőrizni kell, 

· on-line adatmozgás kezdeményezésének jogosultságát ellenőrizni kell, 

· programfejlesztés vagy próba céljára valódi adatok felhasználását - ha a próbát külső szerv vagy személy végzi - el kell kerülni. 



Az iratkezelés feladatai

	Ügyintézés során a különböző ügykörökbe tartozó ügyek megoldásáról (elintézéséről) a kijelölt vagy a munkakörileg illetékes alkalmazottaknak, az ügyintézőknek kell gondoskodni. Az ügyintézés az intézmény működésével kapcsolatban a következő: 

· a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtása és 

· a formai (kezelése) ügyviteli munkamozzanatok sorozata. 

	Az intézményben bármely üggyel kapcsolatos érdemi felvilágosítást csak az ügyben eljáró illetékes ügyintéző, óvodavezető és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és információkat az adatkezelési szabályzatban meghatározott módon lehet szolgáltatni. 

	Iratot a munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak felelős vezetői engedéllyel lehet. Az iratok tartalmát illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az óvoda ügyviteli és iratkezelési feladatait az óvodavezető irányítja, s ellátja annak felügyeletét is. A pedagógiai tárgykörű ügyvitel és iratkezelés az óvodákban a vezető ellenőrzése alatt áll.



Az ügyek nyilvántartási rendje 

Az iktatókönyv és az ügyiratok vezetése 

	Az iktatókönyv iratnyilvántartó könyv az intézmény működése során keletkezett beadványok, kiadmányok, belső ügyviteli iratok nyilvántartására szolgál. Az iktatókönyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi működés konkrét ügyeihez tartozó ügyiratok bármikor visszakereshetők legyenek. Ennek érdekében kézi iktatás céljára olyan iktatókönyv nyomtatványt kell használni, melynek oldalszámozása folyamatos, és minden évben hitelesítetten kell megnyitni és lezárni. 

A határidők nyilvántartása 

	A szignált ügyek elintézési határidejét az iktatókönyv a naptári nap megjelölésével kell feltüntetni.

Az intézményi bélyegzők nyilvántartása 

Az óvodavezető engedélye alapján készített hivatalos bélyegzőket nyilvántartásba venni. Az intézményi bélyegzők nyilvántartólapján fel kell tüntetni: 

· a bélyegző lenyomatát 

· a kiadásának dátumát 

· a szervezeti egység, a használatra jogosult nevét és aláírását 

· a bélyegző őrzéséért felelős dolgozó nevét. 



Az iratkezelés feladatai 

	Az irat és az iratkezelés  

Irat minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat - a megjelenés szándékával készült könyv jellegű kézirat kivételével -, amely valamely szerv működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagban és bármely eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett (1995. évi LCVI. tv.) 

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magába foglalja a következőket: 

· az iratok készítését és a szakszerű nyilvántartást 

· az ügykörök szerinti rendezést, a határidős válogatást 

· a mellékletekkel összefüggő iratokkal való ellátást 

· szakszerű és biztonságos megőrzést az irattárakban 

· az iratselejtezést, illetve levéltárba adást. 



















Irattári terv



		 Irattári tételszám 

		Ügykör megnevezése 

		őrzési idő (év) 

		Levéltár



		I. vezetési, igazgatási és személyi ügykör 



		1. 

		Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés 

		nem selejtezhető 

		15 év 



		2.

		Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek 

		nem selejtezhető 

		15 év 



		3.

		személyzeti, bér- és munkaügy

		

		50



		4.

		Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, baleseti

jegyzőkönyvek

		

		10



		5.

		Fenntartói irányítás

		

		10



		6.

		Szakmai ellenőrzés 

		

		10 



		7.

		Belső szabályzatok 

		

		10 



		8.

		Statisztikák, statisztikai jelentések, munkatervek 

		

		5 



		9.

		Külső szervek ellenőrzése, átvilágítás, fenntartói vizsgálatok 

		nem selejtezhető 

		15 év 



		10.

		Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzőkönyvei 

		5 



		11.

		Bírósági, államigazgatási ügyek, panaszügyek 

		10 



		II. Nevelési, oktatási, pedagógiai ügykör 



		12. 

		Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók 

		nem selejtezhető 

		15 év 



		13. 

		Nevelési és pedagógiai program 

		nem selejtezhető 

		15 év 



		14. 

		Óvodai felvétel, átvétel

		

		20 



		15. 

		Naplók 

		

		5 



		16. 

		Szülői Szervezet szervezése és működése 

		

		5 



		17. 

		Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok,

 ajánlások 

		



		5 



		18.

		Gyermek- és ifjúságvédelem

		

		3



		III. Gazdasági ügykör 



		19. 

		ingatlan nyilvántartás, kezelés, fenntartás, épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedély

		nem selejtezhető 

		15 év 



		20. 

		leltár, állóeszköz nyilvántartás, selejtezés 

		 

		5 év 



		21. 

		Éves költségvetés, költségvetési beszámolók

		

		5 év 













2. számú melléklet: Munkaköri leírások

































































		 ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA





MUNKÁLTATÓ

		Intézmény neve, címe

		



		Joggyakorló

		intézményvezető







MUNKAVÁLLALÓ

		Név

		



		Pedagógiai azonosító

		



		Született

		



		Anyja neve

		



		Lakcíme

		



		Tartózkodási helye

		



		Besorolása

		A pedagógusok előmeneteli és illetményrendszere szerint



		Egyéb juttatások

		a törvényi szabályozás, és a fenntartó által biztosított lehetőségek szerint







MUNKAKÖR

		Beosztás

		ÓVODAPEDAGÓGUS



		Cél

		A családi nevelés kiegészítése.  A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkorúknak megfelelő irányítása.



		Közvetlen felettes

		Intézményvezető 



		Helyettesítési előírás

		Intézményvezető elrendelése alapján 







MUNKAVÉGZÉS

		Hely

		



		Heti munkaidő

		40 óra



		Kötelező óraszám

		32 óra



		Munkaidő beosztás

		Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint



		Érvényes

		Visszavonásig









Kötött munkaidejét a munkarendben meghatározottak alapján tölti a kijelölt csoportban. A fennmaradó időben a munkaköri leírásban foglaltak szerint, illetve a személyre szóló elrendelés alapján az óvodai nevelőmunkával összefüggő óvodán belül és azon kívül eső egyéb feladatokat köteles ellátni.







KÖVETELMÉNYEK

		Iskolai végzettség, szakképesítés

		Szakirányú főiskolai (felsőfokú) végzettség és szakképzettség.



		Elvárt ismeretek

		Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok ismerete.



		Szükséges képességek

		Nevelői alkalmasság, különösen jó kapcsolatteremtő képesség, empátia, kedves, nyílt személyiség, jó szervezőképesség, élethosszig való tanulás képessége.



		Személyes tulajdonságok

		Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság,

együttműködési – és kompromisszum – készség,  megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék és  csapatmunka.







A munkakör betöltéséhez szükséges:

· hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai fejlődést segítő önképzés

· továbbképzési, továbbtanulási elvárások: a 7 évenkénti 120 órás továbbképzés elvégzése

A továbbképzési kötelezettség teljesítésének az óvodapedagógus önhibájából történő elmulasztása felmondással, közalkalmazotti jogviszonyának alkalmatlanság jogcímén történő felmentéssel jár.

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:

· Képes a gyermekekkel és szüleivel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsítani.

· Tisztában van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg.

· Tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét - mindig egyénre szabottnak kell lennie.

· Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot.

· Óvodai munkája során biztosítja a világnézeti és a politikai semlegességet.

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

KÖTELESSÉGEK

· Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatában, hogy modell, mint, esetleg példakép számukra.

· Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával.

· Évente egy alkalommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tűzvédelmi oktatáson, valamint az orvosi vizsgálaton.

Pedagógiai – szakmai feladatok

· Nevelő – fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok határozzák meg.

· Munkáját az intézményvezető útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi.

· Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai feladatokat.

· Szakmai ismereteit, tudását csoportlátogatásokon gyarapítja, bemutató foglalkozásokon vesz részt.

· A pedagógiai program alapján a gyermekek személyiségét, képességeiket változatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevő módszerekkel fejleszti.

· Figyelembe veszi az egyéni fejlődési ütemet, a hátrányos családi helyzetet, a sajátos nevelési igényt, közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában.

· Részt vesz a tehetségígéretes gyermekek fejlesztésében.

      Gondoskodik: 

· a megfelelő csoportlégkör, hely, idő, eszközök, élmények biztosításáról a különböző játékformákhoz

· arról, hogy a szabad játék kiemelt hangsúlyt kapjon a csoportja napirendjében

· a balesetek megelőzéséről, a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről, - mielőtt elindultok a szabályok közlése a gyermekekkel, majd betartatása - kiscsoportosok: utcai séta csak az óvoda körül,-gyermeket és csoportot egyetlen pillanatra sem hagyhat felügyelet nélkül – HINTÁNÁL! MÁSZÓKÁNÁL SEM! Amennyiben a kötött munkaidő alatt bármilyen baleset történik az óvodapedagógus távollétében, a felelősség az óvónőt terheli!

· arról, hogy: a mese-vers minden nap megjelenjen a nap folyamán

· A játékidő rovására nem szervez más tevékenységet.

· A pedagógiai programnak, valamint az intézmény működési dokumentumainak megfelelően tájékoztatja a szülőket a gyermekükről, együttműködik a családokkal.

· Minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (január, május) írásban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a szülőkkel. (Kiscsoportban – év végén!)

· A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi.

· Kötelezően részt vesz az óvodán kívüli rendezvényeken (Pl. Orsolya nap)

Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők

· A Pedagógiai Program és az éves munkaterv elkészítésében esetleges módosításában 

            (felülvizsgálatában) aktívan részt vesz, mint a nevelőtestület tagja - ezek tartalmát jól 

             ismeri, azonosul vele, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekinti.

· Évente kétszer szülői értekezletet, fogadó órát tart, nyílt napot vagy „Én napot” szervez, szükségleteknek megfelelően család látogatáson vesz részt. 

· Az igazolatlan hiányzásról, illetve a nagycsoportos foglalkozások rendszeres elmulasztásról haladéktalanul tájékoztatja az intézmény vezetőjét.

· Tájékoztatja a szülőket az iskolába való beíratás szabályairól, feltételeiről.

· Irányítja és értékeli csoportját, naprakészen vezeti a rábízott adminisztrációt, (szükség szerint, kérésre pedagógiai szakvéleményt ír, szakvéleményt ad a tanköteles gyermekekről) - ellenőrzésre, határidőre átadja az ellenőrzést végző személynek.



Általános szabályok

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások

· A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza meg.

· A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

· A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja.

· Szorgalmi idő alatt a pedagógus esetében összefüggően csak néhány nap kiadása lehetséges, a vezető mérlegelése alapján.

· Éves szabadságolási ütemterv elkészítése a félreértések elkerülése érdekében ajánlott.

· Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés megszervezésének érdekében jelezni kell az óvodavezetőjének vagy a vezető helyettesnek. Hiányzás esetén a vezető rendelkezése alapján köteles a helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni.









A pedagógiai munkával kapcsolatos egyéb előírások



· A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat, ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoportból való eltávolítás, csoport előtti megszégyenítés) étel elfogyasztására való kényszerítés, levegőztetés vagy étel elvonása, a játékidő lerövidítése büntetésből vagy rossz szervezés miatt - de ugyan ilyen helytelen a pozitív irányú megkülönböztetés, túlzott kedvezés is.

· A pedagógus a tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták.

· A gyermekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyermek egészségügyi állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, családjának sajátos problémája) illetéktelen személyeket (dajka, másik szülő) tilos tájékoztatni.



Egyéb:

· A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak a vezetői engedéllyel lehet. (séták, kirándulások)

· A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az udvaron „NEM” megengedett, ilyenkor a készüléket néma vagy kikapcsolt állapotban kell tartani. Amikor a váltótárs megérkezik, akkor lehet megnézni az esetleges üzeneteket. Rövid magánbeszélgetésre is ekkor kerülhet sor, de ebben az esetben ki kell menni a csoportszobából, hogy a gyermekek ne hallják a beszélgetést. Mobiltelefonon internetezni, közösségi oldalakat látogatni munkaidőben szigorúan tilos!

· Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.

· Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat rendeltetésüknek megfelelően kel használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.



Az óvodapedagógus kompetenciája:

· Az óvodai pedagógiai program megvalósításához szükséges módszerek megválasztása.

· A gyermekek fejlődését segítő tehetséggondozás, felzárkóztatás.

JOGKÖR, HATÁSKÖR

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által valamint az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE

Év végén felelősi megbízásának megfelelően, illetve az éves munkaterv szerint.

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken.  Az intézmény gyermekei és dolgozói 

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a társintézményekkel, az általános iskolákkal, kulturális intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELŐSSÉGI KÖR

Felelős a csoportjában a pedagógiai program magvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért, az egyén megaláztatásának szigorú elkerüléséért.

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:



· Ha a gyermekeket az udvaron felügyelet nélkül hagyja a HINTÁNÁL, MÁSZÓKÁNÁL!

· Ha magánügyeit a munkahelyén intézi.

· Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;

· A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért.

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

· Munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért.

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

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZATÁSOK

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb feladat és megbízás.

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG

Ellenőrzése:

· Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.

· Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésre, munkájáról véleményezéshez.

· Ellenőrzését maga is kérheti.

· Rendkívüli ellenőrzésre a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.

· Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményéhez írásbeli észrevételt tehet.

· Ellenőrzésre jogosultak: intézményvezető, intézményvezető – helyettes, külső szakértő egyeztetett időpontban.
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ZÁRADÉK



Jelen munkaköri leírás: 2019. 04. 01-től lép életbe.

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.
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                                                                   …………………………………………………

                                                                                    a munkáltatói jogkör gyakorlója



NYILATKOZAT





A munkaköri leírásban megfogalmazottakat elolvastam, tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem.

1 példányt a mai napon átvettem.

Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 





Kelt: Kőszeg, 2019. április 01.









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

                                                                                            munkavállaló











GYAKORNOK ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA

MUNKÁLTATÓ

		Intézmény neve, címe

		





		Joggyakorló

		intézményvezető









MUNKAVÁLLALÓ

		Név

		



		Oktatási azonosító

		



		Született

		



		Anyja neve

		



		Lakcíme

		



		Tartózkodási helye

		



		Besorolása

		A pedagógusok előmeneteli és illetményrendszere szerint



		Egyéb juttatások

		a törvényi szabályozás, és a fenntartó által biztosított lehetőségek szerint







MUNKAKÖR

		Beosztás

		Gyakornok óvodapedagógus



		Cél

		Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. A pedagógiai program eredményes magvalósítása, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az óvodapedagógusok munkáját.





		Közvetlen felettes

		Intézményvezető helyettes



		Helyettesítési előírás

		Óvodapedagógus – belső helyettesítéssel









MUNKAVÉGZÉS

		Hely

		





		Heti munkaidő

		40 óra



		Heti kötött munkaidő

		26 óra



		Munkaidő beosztás

		Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint



		Érvényes

		A minősítő vizsga sikeres letételének napján hatályát veszti.







Kötött munkaidejét a munkarendben meghatározottak alapján tölti a kijelölt csoportban. A fennmaradó időben a munkaköri leírásban foglaltak szerint, illetve a személyre szóló elrendelés alapján az óvodai nevelőmunkával összefüggő óvodán belül és azon kívül eső egyéb feladatokat köteles ellátni.







KÖVETELMÉNYEK

Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet.

		Iskolai végzettség, szakképesítés

		Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség

Óvodapedagógus



		Elvárt ismeretek

		Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai és jogi előírásokat a gyakornoki idő alatt ismerje meg.



		Szükséges képességek

		A gyermek kérdései, nehézségei, problémái iránti érzékenység, példamutató magatartás gyakorlata. 



		Személyes tulajdonságok

		Pedagógusi elhivatottság, pontosság, precizitás, megbízhatóság, türelem, vidámság, játékosság, empátiás készség.







KÖTELESSÉGEK

· Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatában, hogy modell, mint, esetleg példakép számukra.

· Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával.

· Betartja a Gyakornoki szabályzat előírásait, tevékenységét, munkáját a Szabályzat alapján tervezi, végzi.

· Évente egy alkalommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tűzvédelmi oktatáson, valamint az orvosi vizsgálaton.



Feladatkör részletesen:

· Nevelő – fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok határozzák meg

· Kötelező óraszámát kizáróan a gyermekek között tölti el. 

· Óvja a gyermekek testi épségét, gondoskodik erkölcsi védelmükről, személyiségük pozitív fejlődéséről, képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről. (Nem hagyhatja a gyermeket felügyelet nélkül.)

· A gyermekek személyiségének fejlesztéséhez segíti a helyi pedagógiai program megvalósítását célzó foglalkozások, kezdeményezések megtartását. 

· A gyermekeket neveli, tárgyilagos ismereteket nyújt játékos, de eredményes módszerekkel – segíti az egyéni képességek és a tehetségígéretek kibontakozását. 

· A mentor (gyakornok segítő) óvodapedagógus felügyelete mellett irányítja és értékeli csoportját, mind formai, mind tartalmi szempontból, pontosan végzi el a rábízott adminisztrációt. 

· Aktívan részt vesz:

· a nevelési értekezleteken, az óvodai és városi ünnepélyeken, rendezvényeken

· az óvodai élethez kötődő társadalmi munka megszervezésében, lebonyolításában

· a mentorral történő szakmai beszélgetéseken, konzultációkon

· a munkacsoportok tevékenységében, foglalkozásain.

· Szakmai ismereteit, tudását csoportlátogatásokon gyarapítja, bemutató foglalkozásokon vesz részt, a látogatásokat egy hónapra előre ütemezi, melyet egyeztet a mentorral, és melynek tapasztalatait a látogatásokat követően megbeszél vele.

· A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi.

· A gyakornoki időben megszerzett ismereteket, tapasztalatok alapján maximális felkészültséggel tesz minősítő vizsgát.



Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők

· Az Óvodai nevelés országos alapprogramjának tartalmát ismeri, annak elveit munkája során betartja.

· A Pedagógiai Program és az éves munkaterv elkészítésében esetleges módosításában 

            (felülvizsgálatában) aktívan részt vesz, mint a nevelőtestület tagja - ezek tartalmát jól 

            ismeri, azonosul vele, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekinti.

· Az SZMSZ-ben valamint az óvoda házirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban álló gyermekekkel és azok szüleivel.



Általános szabályok

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások

· A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza meg.

· A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

· A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja.

· Szorgalmi idő alatt a pedagógus esetében összefüggően csak néhány nap kiadása lehetséges, a vezető mérlegelése alapján.

· Éves szabadságolási ütemterv elkészítése a félreértések elkerülése érdekében ajánlott.

· Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés megszervezésének érdekében jelezni kell az óvodavezetőjének vagy a vezető helyettesnek. Hiányzás esetén a vezető rendelkezése alapján köteles a helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni.



A pedagógiai munkával kapcsolatos egyéb előírások

· A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat, ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoportból való eltávolítás, csoport előtti megszégyenítés) étel elfogyasztására való kényszerítés, levegőztetés vagy étel elvonása, a játékidő lerövidítése büntetésből vagy rossz szervezés miatt - de ugyan ilyen helytelen a pozitív irányú megkülönböztetés, túlzott kedvezés is.

· A pedagógus a tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták.

· A gyermekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyermek egészségügyi állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, családjának sajátos problémája) illetéktelen személyeket (dajka, másik szülő) tilos tájékoztatni.



Egyéb:

· A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak a vezető, vezető-helyettes engedélyével lehet. (séták, kirándulás)

· [bookmark: _Hlk524004513]A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az udvaron „NEM” megengedett, ilyenkor a készüléket néma vagy kikapcsolt állapotban kell tartani. Amikor a váltótárs megérkezik, akkor lehet megnézni az esetleges üzeneteket. Rövid magánbeszélgetésre is ekkor kerülhet sor, de ebben az esetben ki kell menni a csoportszobából, hogy a gyermekek ne hallják a beszélgetést. Mobiltelefonon internetezni, közösségi oldalakat látogatni munkaidőben szigorúan tilos!

· Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.

· Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat rendeltetésüknek megfelelően kel használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik.



JOGKÖR, HATÁSKÖR

· Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által valamint az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE

· Összefoglaló elemzéseket, értékeléseket, beszámolókat készít a nevelőtestület számára. 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK

· Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken.  Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a társintézményekkel, az általános iskolákkal, kulturális intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELŐSSÉGI KÖR

· Felelős a csoportjában a pedagógiai program magvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért, az egyén megaláztatásának szigorú elkerüléséért.

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:

· Ha a gyermekeket az udvaron felügyelet nélkül hagyja a HINTÁNÁL, MÁSZÓKÁNÁL!

· Ha magánügyeit a munkahelyén intézi.

· Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.

· A mentor által meghatározott feladatok megtagadásáért, nem megfelelő elvégzéséért, vagy el nem végzéséért.

· A vezetői, vezető-helyettesi, mentori utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért.

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

· Munkaeszközök, berendezési tárgyak nem rendeltetésszerű használatáért, rongálásukért.

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

ZÁRADÉK



Jelen munkaköri leírás: 2019. 04. 01-től lép életbe. 

A minősítő vizsga sikeres letételének napján hatályát veszti.



Kelt: Kőszeg, 2019. április 01.







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

                                                                                    a munkáltatói jogkör gyakorlója













NYILATKOZAT



A munkaköri leírásban megfogalmazottakat elolvastam, tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem.

1 példányt a mai napon átvettem.

Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 





Kelt: Kőszeg, 2019. április 01.









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

                                                                                                    munkavállaló









MUNKAKÖRI LEÍRÁS

MUNKÁLTATÓ

		Intézmény neve, címe

		





		Joggyakorló

		intézményvezető









MUNKAVÁLLALÓ

		Név

		





		Született

		





		Anyja neve

		





		Lakcíme

		





		Besorolása

		Közalkalmazotti bértábla szerint









MUNKAKÖR

		Beosztás

		DAJKA



		Cél

		Az intézményben az óvodapedagógus segítőtársaként végzi feladatát. Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiéniás feltételeket. Közreműködik a gyermekek egész napi gondozásában, a környezet rendjének, tisztaságának megteremtésében.



		Közvetlen felettes

		Intézményvezető-helyettes





		Helyettesítési előírás

		· 30 napon belüli helyettesítést az intézményvezető –helyettes

· 30 napon túli helyettesítést az intézményvezető rendeli el írásban.







MUNKAVÉGZÉS

		Hely

		





		Heti munkaidő

		40 óra





KÖVETELMÉNYEK

Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet.

		Iskolai végzettség, szakképesítés

		





		Elvárt ismeretek

		Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak ismerete.



		Szükséges képességek

		Szeretetteljes és példaadó viselkedés, beszédminta.



		Személyes tulajdonságok

		Pontosság, megbízhatóság, lelkiismeretesség, alaposság, elővigyázatosság, türelem, kiegyensúlyozottság, higiéné, segítő – és együttműködési készség.





                                            

KÖTELESSÉGEK

· Köteles a munkaidőt, a munkarendet és a gyermekek napirendjét betartani.

· Nyitja, illetve zárja az óvodát, felelős az épület áramtalanításáért, a riasztó bekapcsolásáért.

· Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete.

· A közösségi együttműködés formáinak betartása.

· A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete.

· Ellátja a baleset - megelőzési feladatokat, alkalmazza a speciális biztonsági előírásokat.

· Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása.



FELADATKÖR RÉSZLETESEN

A dajka munkáját az óvodavezető által meghatározott munkarendben a gyermekek óvodai napirendjéhez igazodva részben önállóan szervezi, csoportmunkáját a csoportvezető óvodapedagógus irányítása alapján végzi.



Szakmai követelmények:

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére! Tisztelje a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A tudomásra jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja!



ÁLLANDÓ DAJKAI FELADATOK

· Az óvodában, olyan időpontban és állapotban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre álljon.

· Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak.

· Munkaidejének kezdetétől függően egyedül vagy az óvodapedagógussal együtt reggel fogadja a megérkező gyermekeket.

· Tartsa be a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait és az egészségügyi előírásokat.

· A nevelési év elején meghatározott napirend szerint a csoportban lévő óvoda pedagógussal egyeztetve ellátja a gyermekek gondozását: segíti az öltözködést, vetkőzést, tisztálkodást, az étkezést, a lefekvést, felkelést, segíti a szokások kialakítását. (életkori sajátosságokat figyelembe véve)

· Reggeli betálalása - saját csoportjában segíti a reggeliztetést.

· A délelőtti játékidőben, ill. a kezdeményezések idején a csoportszobában tartózkodik, segíti az óvodapedagógusok munkáját kérésük és irányításuk alapján, előkészíti az aznapi gyümölcsöt.

· Foglalkozások, kezdeményezések előtt az óvodapedagógussal egyeztetve előkészíti a szükséges eszközöket (festék, olló, testnevelési eszközök…), ha kell aktívan részt vállal a terem átrendezésében – foglalkozások végén gondoskodik az eredeti állapot visszaállításáról.

· A kötött foglalkozás – mozgás - előtt és után segít a gyermekek vetkőzésénél és öltözködésénél.

· Szükség esetén külső foglalkozásokra, sétákra, kirándulásokra, színházlátogatásokra stb elkíséri a gyermekcsoportot, az óvónők útmutatásai szerint felügyel a gyermekekre és a biztonságos közlekedésre.

· Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, ügyel a balesetek megelőzésére, kisebb baleseteknél elsősegélyt nyújt (a mosdóban sem hagyhat gyermeket felügyelet nélkül).

· Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, szervezési feladatokban a vezetők és óvodapedagógusok útmutatása szerint vesz részt.

· Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását.

· Felügyeli és ápolja a napközben megbetegedő gyermeket, amíg a szülő érte nem jön.

· Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát.

· A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az udvaron „NEM” megengedett, ilyenkor a készüléket néma vagy kikapcsolt állapotban kell tartani. Amikor a váltótárs megérkezik, akkor lehet megnézni az esetleges üzeneteket. Rövid magánbeszélgetésre is ekkor kerülhet sor, de ebben az esetben ki kell menni a csoportszobából, hogy a gyermekek ne hallják a beszélgetést. Mobiltelefonon internetezni, közösségi oldalakat látogatni munkaidőben szigorúan tilos!

· Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel és munkatársaival.

· Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához.

· A gyermekek magatartásáról, előmeneteléről a szülőknek TÁJÉKOZTATÁST NEM ADHAT!!!



Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása:

· Az óvoda helyiségeit tartsa tisztán és rendben.

· Naponta végezzen fertőtlenítő takarítást, portalanító lemosást.

· Gondozza az óvoda növényeit: locsolja, szükség esetén átülteti.

· Elvégzi a nagytakarítást: ablaktisztítás, függönymosás, padló – bútorápolás, ajtók lemosása, növények portalanítása, gyakran használt játékok lemosása, fertőtlenítése, gyermekfektetők fertőtlenítése, szőnyeg tisztítás, radiátorok lemosása, textíliák kimosása, vasalása, tükrök tisztítása.

· Az évente kijelölt közös helyiségek rendben tartása. 



ESETI dajkai feladatok:

· Szükség esetén lemossa a gyermekeket.

· Fogmosó poharak fertőtlenítése.

· Időszakokként köteles teljes nagytakarítást végezni – ünnepekhez kötődően, nyári zárás idején, fertőző megbetegedések esetén.

· A csoportban dolgozó óvónő kérésére (évente akár több alkalommal) fertőtleníti a csoportszoba játékait, bútorokat, fertőző betegség esetén azonnal.

· 3 hetente ágyneműt cserél, szükség esetén gyakrabban.

· Ceruzák faragása.

· Szalvéták hajtogatása.

· WC papírok pótlása a gyermek WC-ben.

· Folyékony szappanok ellenőrzése, utántöltése.

· Növények öntözése, átültetése.

· Elszakadt textíliák megvarrása pl: törölköző akasztója…

· Hetente 2x – 3x szőnyegek porszívózása

· A fűtési szezon megkezdése előtt – fűtőtestek tisztítása, radiátorok mögötti szennyeződések eltávolítása.



NAPI  teendők:

· Portörlés (nedvesen) – csoportszoba szekrényei, polcok, öltözőszekrények

· Textíliák portalanítása

· Asztalok letörlése, lemosása

· Felsöprés, szükség esetén feltörlés

· Csoportszoba kilincseinek, ajtajának áttörlése, fertőtlenítése

· Mosdókagylók fertőtlenítő lemosása (naponta 2x – ebéd után és a nap végén)

· WC kagylók, ülőkék fertőtlenítő tisztítása (szükség esetén naponta többször)

· Csempék fertőtlenítő lemosása

· Mosdó, öltöző fertőtlenítő felmosása (esős, latyakos időben napközben többször)

· Szemétgyűjtő ürítése, kimosása

· Polcokon játékok, könyvek megigazítása



Étkezési feladatok ellátása:

· Ebéd betálalása

· 1130 – tól a gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az öltözködéshez segítségnyújtás.

· Aktívan közreműködik a gyermekek önkiszolgálásában.

· Részvétel az ebédeltetés folyamatában: ételt oszt, összeszedi a maradékot.

· Asztalok letörlése, asztalterítők összehajtása, szalvétatartók elrakása. (életkori sajátosságokat figyelembe véve a gyermekek is elvégezhetik ezt a munkát a felnőtt kérésére)

· Felsöprés, szükség esetén feltörlés.

· Edények konyhába szállítása.



Csendes pihenő feltételeinek kialakítása:

· Szellőztetés, függönyök elhúzása.

· Fektető ágyak elhelyezése.



A csendes pihenőt követő feladatok ellátása:

· Ébresztés, öltöztetés, ágyneműk megigazítása, fektető ágyak elpakolása

· A csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása

· Uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása

· Udvari játéktevékenység/levegőztetés előtt segítségnyújtás az öltözködésben



JOGKÖR, HATÁSKÖR

Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által valamint az óvoda SZMSZ-ben biztosított jogokat.



BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE

Évente egyszer értékeli teljesítményét szóban az óvoda vezetőnek. Szükség szerint beszámol az óvoda vezetőnek a váratlan, megoldandó eseményekről.



MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.



FELELŐSSÉGI KÖR

Tevékenységét az óvodavezető-helyettes, csoportmunkáját a csoportvezető óvodapedagógus irányítása alapján végzi. Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a takarító részben önálló munkával, részben az óvodavezető-helyettes iránymutatása alapján végzi.

Személyekért:

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

A gyerekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről felvilágosítást nem adhat. A hivatali titoktartás ebben a munkakörben is kötelező!

Vagyon:

Felelős az intézmény gondos nyitásáért, zárásáért az általa használt takarító eszközök rendeltetésszerű használatáért. Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket.

Technikai döntések:

Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a tűz-munka és balesetvédelmi  előírásokat mindenkor betartja. Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket.

Bizalmas információk:

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat (dolgozói, gyermeki, szülői) csak a szükséges mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel.

Ellenőrzés foka:

Munkáját a törvényesség és az intézményi alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HÁZIREND stb./

által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok alapján végzi. 



Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:

· munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;

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

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

· a számára kiadott eszközök, valamint vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetőek;

· munkaterületéhez tartozó helyiségek gondatlan zárásáért;

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

· A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.



ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG

Ellenőrzése

· Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.

· Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez.

· Ellenőrzését maga is kérheti.

· Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése estén, illetve a munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.

· Az ellenőrzéssel kapcsolatban kialakított véleményéhez írásbeli észrevételt tehet.

Ellenőrzésre jogosult:

· Óvodavezető és helyettese







SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB DAJKAI FELADATOK



2018-2019. nevelési évre



		Dátum

		Tárgya

(helyiségek teljes körű takarítása, rendben tartása)

		Munkavállaló aláírása



		



		





		



		



		





		



		



		





		



		



		





		



		



		





		



		



		





		



		



		





		



		



		





		



		



		





		



















ZÁRADÉK



Jelen munkaköri leírás: 2019. 04. 01-től lép életbe.

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.







Kelt: Kőszeg, 2019. április 01.









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

                                                                                    a munkáltatói jogkör gyakorlója



NYILATKOZAT





A munkaköri leírásban megfogalmazottakat elolvastam, tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem.

1 példányt a mai napon átvettem.

Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 





Kelt: Kőszeg, 2019. április 01.









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

                                                                                            munkavállaló













                                                                                                                     OM 036448

MUNKAKÖRI LEÍRÁS



MUNKÁLTATÓ

		Intézmény neve, címe

		





		Joggyakorló

		intézményvezető









MUNKAVÁLLALÓ

		Név

		



		Született

		



		Anyja neve

		



		Lakcíme

		



		Oktatási azonosító

		







MUNKAKÖR

		Beosztás

		Pedagógiai asszisztens



		Cél

		Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. A pedagógiai program eredményes magvalósítása, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az óvodapedagógusok munkáját.





		Közvetlen felettes

		Intézményvezető helyettes



		Helyettesítési előírás

		· 30 napon belüli helyettesítést az intézményvezető –helyettes

· 30 napon túli helyettesítést az intézményvezető rendeli el írásban.









MUNKAVÉGZÉS

		Hely

		                          



		Heti munkaidő

		40 óra







KÖVETELMÉNYEK

Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet.

		Iskolai végzettség, szakképesítés

		Középfokú



		Elvárt ismeretek

		Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak ismerete.



		Szükséges képessége

		Szeretetteljes és példaadó viselkedés, együttműködés.



		Személyes tulajdonságok

		Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség







KÖTELESSÉGEK – Főbb tevékenységek és felelősségek összefoglalása

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

· a gyermekek felügyeletének biztosításánál,

· a párhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában,

· a lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében,

· a másság elfogadtatásában (személyes példaadás),

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

· a tevékenységszervezés feltételeinek zökkenőmentes feltételeinek biztosításában,

· az óvodai ünnepségek, hagyományok megszervezésében, lebonyolításában,

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

 Feladatkör részletesen

Az óvodapedagógus irányítása alapján segíti a csoportban folyó nevelőmunkát:

· Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális megsegítéséről.

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

· Óvónői útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

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

· Segíti a gyerekek befogadásának zökkenőmentéssé tételét.

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

· ügyel a mosdó rendjére, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek étkezésére – részt vesz a reggeli, az ebéd és az uzsonnáztatás lebonyolításában

· az udvari levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében (egyéni sajátosságokat figyelembe véve)

· az udvari rend megtartásában játékot kezdeményez

· hintánál, mászókánál gyermeket felügyelet nélkül nem hagy!!!

· szabályok betartatása, betartatása

· a mászókáról nem ugrunk le

· várakozás sorban történjen

· csúszni csak ülve szabad

· homokozószegélyen ne futkározzanak

· ne szórják a homokot

· Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai közlekedését (az úton való átkelés szabályait megismerteti és betartatja a gyermekekkel) a programokon való kulturált részvételt.

· Pihenés alatt felügyel az alvó gyermekcsoportra! 

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

· Délután önállóan megtervezi és levezeti a játékot.

· Segít a gyermekek hazabocsátásánál.

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

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

· Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

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

Általános magatartási követelmények

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

· Munkatársaival együttműködik.

· A munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben általában elvárható magatartást tanúsít: a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően, munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapján figyelembe véve.

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

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

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

Különleges felelőssége

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

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

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

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

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

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

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.





Felelősségre vonható

· munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért;

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;

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

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

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

Ellenőrzési tevékenység

· Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagógiai program, SZMSZ, KSZ, házirend stb.) által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok betartása alapján végzi.

· A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja.

· Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt.

Ellenőrzésére jogosultak

· Az intézményvezető, helyettese és az óvodapedagógusok

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

Kapcsolatok

· Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal, az óvodatitkárral és az óvodavezetéssel.

· Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. 

· Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: társintézményekkel, a szülőkkel ápolja a hagyományosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakörülmények

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

· Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi az óvoda vezetőjének vagy a vezető helyettesének. 

· A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az udvaron „NEM” megengedett, ilyenkor a készüléket néma vagy kikapcsolt állapotban kell tartani. Amikor a váltótárs megérkezik, akkor lehet megnézni az esetleges üzeneteket. Rövid magánbeszélgetésre is ekkor kerülhet sor, de ebben az esetben ki kell menni a csoportszobából, hogy a gyermekek ne hallják a beszélgetést. Mobiltelefonon internetezni, közösségi oldalakat látogatni munkaidőben szigorúan tilos!

· Munkavégzés helye a csoportszoba.

· Munkáját az óvodavezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és a közalkalmazotti szabályzat alapján végzi.

 Technikai döntések

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

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

 Jogkör, hatáskör

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

Beszámolási kötelezettsége

· Év végén az egész éves teljesítményét írásban értékeli.

Járandóság

· bérbesorolás szerinti fizetés

· útiköltség-térítés

· a törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított lehetőségek és a kollektív szerződés szerint:



















































ZÁRADÉK



Jelen munkaköri leírás: 2019. 04. 01-től lép életbe.

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.







Kelt: Kőszeg, 2019. április 01.









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

                                                                                    a munkáltatói jogkör gyakorlója



NYILATKOZAT





A munkaköri leírásban megfogalmazottakat elolvastam, tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem.

1 példányt a mai napon átvettem.

Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 





Kelt: Kőszeg, 2019. április 01.









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

                                                                                            munkavállaló

















MUNKAKÖRI LEÍRÁS

MUNKÁLTATÓ

		Intézmény neve, címe

		





		Joggyakorló

		intézményvezető









MUNKAVÁLLALÓ

		Név

		



		Született

		



		Anyja neve

		



		Lakcíme

		







MUNKAKÖR

		Beosztás

		Óvodatitkár



		Cél

		Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. Az óvoda ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása. Adatrögzítési feladatok ellátása. A házi pénztár kezelése. Alapvető tájékoztatási és protokoll - szervezési feladatok.





		Közvetlen felettes

		Intézményvezető



		Helyettesítési előírás

		• 30 napon túli helyettesítést az intézményvezető rendeli el írásban.









MUNKAVÉGZÉS

		Hely

		



		Heti munkaidő

		40 óra







KÖVETELMÉNYEK

Büntetlen előélet.

		Iskolai végzettség, szakképesítés

		szakközépiskolai érettségi



		Szükséges ismeretek, képességek

		Az óvoda belső szabályzatainak ismerete. Igazgatási és jogi alapismeretek. Pedagógiai alapismeretek. Ügyviteli és titkári lapismeretek (gépírás, gyakorlott szintű számítógép – használat). Gazdálkodási alapismeretek (pénzügyi-számviteli)

Képességek: Önálló munkavégzés, együttműködés, megbízhatóság.



		Személyes tulajdonságok

		Kiegyensúlyozottság, pontosság, megbízhatóság, türelem, példamutató magatartás és megjelenés, jó kommunikációs és szervező készség





                                                                                                                           

Főbb felelősségek és tevékenységek

· Tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi.

· Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Munkaköri leírását az intézményvezető készíti el.

· A nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező közalkalmazott, akinek feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztrációs tevékenységének rendeltetésszerű működéséhez szolgáló feltételek biztosítása a vezető egyszemélyi utasításai alapján.

· Biztosítja a vezetői munka zavartalanságát, a napi munkaprogram betartását.

· Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

· Az adatok pontos vezetése, nyilvántartása, határidők figyelemmel kísérése, irattározás folyamatosságának nyomon követése.

Feladatkör részletesen

· A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvántartást vezeti.

· A számítógépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

· Elkészíti a rovatelszámolást, a számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az elszámolásokat.

· Felelősséggel vezeti a munka- és védőruha-nyilvántartást, az anyagszámadási füzetet, a szakmai anyagok nyilvántartását.

· Elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés-előkészítést.

· Az óvodára érvényes rendeleteket, utasításokat betűrendes mutatóba bejegyzi.

· Előkészíti a vezető részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást.

· A baleseti jelentéseket a vezető utasítása szerint határidőre elkészíti, elpostázza.

· A vezető utasítása szerint a hiányzásjelentést, a helyettesítési elszámolásokat határidőre elkészíti.

· Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő betartását.

· Gondoskodik róla, hogy az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen.

· Vezeti a vezető utasítása szerint a személyi nyilvántartó lapokat. A személyi anyagokat az irattári tervnek megfelelően rendezi az intézményvezető utasítása alapján.

· Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek.

· Irattári selejtezést végez.

· A vezető utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat.

· A döntés-előkészítő háttéranyagokat összeállítja, szerkeszti, továbbítja.

· Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben.

· Ebéd- és egyéb térítési díjak beszedése. A befolyt összeget a szabályzatokban leírt rendelkezéseknek megfelelően kezeli.

· Az óvoda önálló bérgazdálkodási jogköréből adódóan számítógépen végzi a béradatok nyilvántartását, naprakészen adatokat szolgáltat a vezető részére.

· Gondoskodik az illetmények és bérügyek pontos adminisztrációjáról.

· Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt.

· A vezető utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az ellátmányból, a rovatot pontosan elszámolja.

· A készpénzelőleget vezetői utasításra megigényli, elhozza és határidőre elszámolja.

· Titkársági feladatkörbe tartozó gazdálkodási feladatkat ellát (pl. házipénztár kezelése; útiköltség-elszámolás).

· A számlákat naprakészen kezeli.

· Gondoskodik arról, hogy az általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának.

· Nyilvántartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési díjának megállapításához szükséges adatokat.

· Átveszi a közérdekű adatot igénylő által benyújtott formanyomtatványt, és ellenőrzi, hogy az igény teljesíthetősége szempontjából megfelelően töltötte ki, szükség szerint a kitöltéshez segítséget nyújt, majd soron kívül továbbítja az óvoda vezetőjének.

Tervezés

· Iratrendezési tervet készít.

· Betartja, nyomon követi a törvényben előírt megőrzési időt.

· Tervet készít az iratok könnyebb kezelésére.

· Javaslatot tesz az irodaeszközök modernizálására.

· A dolgozók legfontosabb adatait számítógépen tárolja.

Általános magatartási követelmények

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

· Munkatársaival együttműködik.

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

· a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően,

· a munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapján figyelembe véve,

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

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

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

· bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az intézmény vezetőjével folytatott beszélgetések témáit,

· nem szolgálgat adatot, információt a gyermekekről,

· munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkívül körültekintően jár el.

· Személyi, pénzügyi adatokat csak intézményvezetői engedéllyel adhat ki.

Különleges felelőssége

· Közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése

· KIR rendszerbe az adatok felvitele, rögzítése, módosítása

· Írásos anyagok (elemzések, tervek, szerződések, utasítások) témakörök szerinti, betűrendes feldolgozása

· A pedagógusok és a többi dolgozó adatváltozásairól feljegyzések vezetése

· Az elektronikus rendszer használata során nyomtatja és irattárba helyezi az alábbi dokumentumok papíralapú másolatát: 

· az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,

· az alkalmazott pedagógusokra, dajkákra vonatkozó adatbejelentések,

· a gyermekek jogviszonyára vonatkozó bejelentések,

· az október 1-jei pedagógus- és gyermeklista elkészítése.

· Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény bélyegzőlenyomatával és az igazgató aláírásával hitelesített formában tárolja.

· Az adatvédelmi szabályzat előírásait betartja.

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.

 Felelősségre vonható

· a munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért;

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;

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

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

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

· egyéni felelősség: anyagilag és erkölcsileg is felelős a rábízott feladatokért, értékért, pénztárért és készpénzért.

Ellenőrzési tevékenység

· Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint.

· Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzéséhez, hogy munkájáról véleményt kapjon.

· Ellenőrzését maga is kérheti.

· Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsán, illetve a munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor.

· Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet.

Ellenőrzésére jogosultak

· Óvodavezető és helyettese

Kapcsolatok

· Közvetlen napi kapcsolatban áll az intézményvezetővel, helyettesekkel.

· Kapcsolatot tart az intézmény közvetlen és közvetett partnereivel, az óvodát támogató szponzorokkal, vállalkozókkal.

· Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.





Munkakörülmények

· Munkáját az óvodavezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ alapján végzi.

· Munkahelye: iroda, ahol íróasztala, szekrénye van.

· Munkájához telefon, számítógép, fénymásoló berendezés áll rendelkezésére.

· Munkafeltételei a szakszerű szakmai tevékenység követelményeinek maradéktalan teljesítését teszik lehetővé.

Technikai döntések

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

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

Jogkör, hatáskör

· Gyakorolja az alkalmazotti közösség, valamint az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat.

Beszámolási kötelezettsége

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed:

· a térítési díjak kezelésére

· az ügyiratok vezetésének kezelésére

· az irattár megfelelő kezelésére

 Járandóság

· bérbesorolás szerinti fizetés

· útiköltség-térítés

· a törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított lehetőségek és a kollektív szerződés szerint: ………………



























ZÁRADÉK



Jelen munkaköri leírás: 2019. 04. 01-től lép életbe.

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes.







Kelt: Kőszeg, 2019. április 01.









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

                                                                                    a munkáltatói jogkör gyakorlója



NYILATKOZAT





A munkaköri leírásban megfogalmazottakat elolvastam, tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 

Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem.

1 példányt a mai napon átvettem.

Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 





Kelt: Kőszeg, 2019. április 01.









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

                                                                                            munkavállaló
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