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Intézmény neve:
	Ópályi Mesevár Óvoda

	Szabályzat típusa:
	Óvodai Szervezeti És Működési Szabályzat

	Intézmény székhelye, címe:

Intézmény telephelye:


	4821 Ópályi Kálvin János tér 10. sz.
4821 Ópályi Szent II. János Pál pápa tér 06. sz.

	Intézmény OM-azonosítója:
	201712

	Intézmény fenntartója:
	Ópályi Község 

Önkormányzata

4821,Ópályi Szent II. János Pál pápa tér 06. sz. 

	Intézmény vezetője:


	Vékonyné Tóth Beáta

	Intézményvezető-helyettes:

Munkaközösség vezető:
	Demeter László Tiborné
Rádi Lászlóné



Alapelvek
A köznevelési feladatok végrehajtásában közreműködők döntéseik, intézkedéseik meghozatalakor a gyermekek érdekeit veszik figyelembe.

A Köznevelésben a gyermekek mindenekfelett álló érdeke, hogy a köznevelési törvényben meghatározott szolgáltatásokat megfelelő színvonalon biztosítsuk számukra, a köznevelési törvényben meghatározottak. Minden segítséget megkapjanak képességeik, tehetségük kibontakoztatásához, személyiségük fejlesztéséhez, ismereteik folyamatos gyarapításához, a

gyermekek és szüleik ügyeiben méltányosan, humánusan, valamennyi tényező figyelembevételével, a többi gyermek érdekének szem előtt tartásával járjunk el.

Az intézmény működtetésében, a feladatok végrehajtásában a gyermekekkel kapcsolatos döntések, intézkedések meghozatalakor az egyenlő bánásmód követelményét kötelező megtartani. Az egyenlő bánásmód követelménye megsértésének következményeit orvosolni kell, amely azonban nem járhat más gyermek jogainak megsértésével, csorbításával.

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az Ópályi Mesevár Óvoda, mint

Köznevelési intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A szabályzat hatálya
A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény egész területére, az intézmény által szervezett óvodán kívüli programokra érvényes.

Személyi hatálya kiterjed:  
· az intézményvezetőre,

· a nevelőtestületre,
· vezető-helyettesre, 
· a nevelőmunkát segítőkre,
· egyéb munkakörben dolgozókra,
· az óvodába járó gyerekek közösségére,
· a gyermekek szüleire, törvényes képviselőire,

· az intézménnyel kapcsolatban álló külső szakemberekre.
A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

Az Ópályi Mesevár Óvoda működésére vonatkozó jelen szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után az alkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek a hatályba lépéséhez, amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges. A jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Szülői Szervezet, valamint az intézmény Közalkalmazotti Tanácsa, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal igazolnak.

Jelen Működési Szabályzatot a közalkalmazottak, a szülők és más érdeklődők megtekinthetik munkaidőben az intézményvezető irodájában. 

I. Általános rendelkezések, az alapító okiratban foglaltak részletezése

1. Az intézmény neve és székhelye: Ópályi Mesevár Óvoda 
                                                             4821 Ópályi,  Kálvin János tér 10.sz.
Az intézmény telephelye:               4821 Ópályi, Szent II. János Pál pápa tér 06. sz.
2. Az intézmény alapítója és fenntartó szerve: Ópályi Község Önkormányzata

                                                                               4821 Ópályi Szent II. János Pál pápa tér 06. sz.
Az intézmény bélyegzőinek lenyomata

Hosszú bélyegző 1 db
Körbélyegző 1 db

A bélyegzők az intézmény lemezszekrényében tarthatók.

Használhatja:
· óvodavezető

· óvodavezető-helyettes

3. Az intézmény felügyeleti szerve, székhelye: 

Ópályi Község Önkormányzatának Képviselő-testülete

4821 Ópályi, Szent II. János Pál pápa tér 06.
4. Az intézmény felügyeleti szervének vezetője:
Erdélyi Miklós 

Polgármester
5. Az intézmény alapító okiratának száma, kelte:
Az intézmény módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt hatályos alapító okiratának számú 63/2012 (V.30.) határozatának 1,b pontja, illetve 92/2012 (VII..30.)határozatának 2, pontja.

Hatálybalépés dátuma: 2013. 09.01.
6. OM-azonosító: 

201712
7. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszám: 

11744041-15798808
8. Az intézmény jogállása:
Önálló jogi személy
9. Az intézmény típusa:
Köznevelési intézmény, óvoda.
Az intézmény a képviselő-testület által jóváhagyott helyi nevelési program szerint látja el hároméves kortól az iskolába járáshoz szükséges fejlettség eléréséig – legfeljebb hétéves korig – az óvodai nevelés és iskolai életmódra felkészítés feladatait.

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

10. Az intézmény működési területe:
Az óvoda feladat ellátási kötelezettsége a fenntartó által jóváhagyott körzetben, másodlagosan Ópályi közigazgatási területén lakó vagy tartózkodó óvodáskorú gyermekek óvodai nevelésére, iskolai életmódra való felkészítésére terjed ki. Ezt meghaladóan üres férőhelyeivel a szabad óvodaválasztás érvényesítését szolgálja.

11. A felvehető gyerekek maximális száma:
160 fő

Óvodai csoportok száma:6 
Az Ópályi Mesevár Óvoda Székhelyének Címe: 4821 Ópályi, Kálvin János tér 10. Sz., ahol 4   csoport működik. 
Az Ópályi Mesevár Óvoda Telephelyének Címe 4821 Ópályi, Szent II. János Pál pápa tér 06. Sz., ahol 2 csoport működik.
12. Alaptevékenysége:
 TEÁOR szám: 8510 Iskola előkészítő oktatás (óvoda), szakágazati kód 851020
A Szakértői Bizottság szakértői véleménye alapján mozgásszervi-, érzékszervi, beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdő gyermekek fejlesztését intézményünkben integráltan végezzük, erről egyéni fejlesztési naplót vezetünk a gyógypedagógus által. Az intézmény mindkét nevelési egységében fogadjuk a sajátos nevelési igényű gyermekeket.
 Az intézmény a hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek megsegítésére integrációs nevelést szervez. Az intézmény az erre vonatkozó irányelv szerint  cigány nemzetiségi óvodai nevelést folytat. 
Ellátott szakfeladatok:

	Szakfeladat száma
	Megnevezése

	562912
	Óvodai intézményi étkeztetés

	562917
	Munkahelyi étkeztetés

	851011
	Óvodai nevelés ellátás

	851012
	Sajátos nevelési igényű óvodai gyermekek nevelése, ellátása

	851013
	Nemzetiségi óvodai nevelés

	856099
	Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység


13. Az intézmény vagyona:
Ópályi Kálvin János tér 10. sz. alatti 559. helyrajzi számú 1184 m2 felépítményes ingatlan és az Ópályi Szent II. János Pál pápa tér 06. sz. alatti 549/3 helyrajzi számú ingatlan ingyenes használata, valamint vagyonértékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések stb.) állóeszközleltár szerint. 

14. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultság:
Az intézmény működéséhez szükséges ingó és ingatlan vagyontárgyak az alapító tulajdonát képezik. Az intézmény vagyonát az intézmény vezetője működteti. Az épület csak az alapító okiratban meghatározott feladatok ellátására szolgál.

15. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetője magasabb vezető beosztású közalkalmazott, akit pályázat útján Ópályi Önkormányzat képviselő-testülete bíz meg a  - Köznevelési. tv. 67. § (1) bekezdés b-d) pontjai meghatározottak szerint, valamint a 98. § (8) bekezdése - alapján.
16. Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabályok:
· 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről - többször módosított (Megjelent MK 2011/162.szám) 
· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról (a hatályos §-ok száma fokozatosan csökken)
· Az emberi erőforrások minisztere 3/2012. (VI. 8.) EMMI rendelete a 2012 / 2013. tanév rendjéről (megjelent MK 2012/69.szám) 
· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról -(Megjelent MK 2012/115.szám) 
· 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról – többször módosított (Megjelent MK 2012/112) 
Módosító jogszabályok: 
· 315/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet módosításáról (Megjelent MK 2012/150. szám) 
· 26/2013. (II. 12.) Korm. rendelet A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet módosításáról (Megjelent MK 2013/21. szám) 
· 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról - hatályba lép 2013. szeptember 1-től (Megjelent MK 2012/132.szám) 
· 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről
· 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról – 2013.szeptember 1-től lép hatályba, a 2.§ 2014.szeptember 1-től hatályos (Megjelent MK 2012/171. szám) 
· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről 
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról
· 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

· 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről – módosított, hatályos (Megjelent MK 2012/2. szám)
Módosító jogszabály: 
· 2012. évi LXXXVI. törvény A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény hatálybalépésével összefüggő átmeneti rendelkezésekről és törvénymódosításokról (Megjelent MK 2012/80.szám) 
· 2003. évi CXXV törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról

· 326/2013(VIII.30) Korm.r. A pedgósusok előmeneteli rendszeréről és a Közalakalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.tv. Köznev elséi intézményekben történő végrehajtásáról.

17. Az alap- és kiegészítő tevékenység forrásai
Az intézmény alap-, kisegítő és kiegészítő tevékenységének forrását az Ópályi  Önkormányzat a mindenkori költségvetésében biztosítja.

18. Gazdálkodással összefüggő jogosítványok:
                  A gazdálkodásra vonatkozó szabályokat a Képviselő Testület által 93/2012.sz. alatt jóváhagyott   

                  határozat, amely a Polgármesteri Hivatal és a Jókai Mór Általános Iskola valamint a Mesevár    

                  óvoda munkamegosztási megállapodása  címszó alatt került elfogadásra, ennek melléklete az 

                  együttműködési  megállapodás.
19. Az óvoda szervezeti egysége:
A közalkalmazotti közösség tagjai a jogszabálynak, szakmai előírásoknak megfelelően

az intézményen belül elkülönült feladatuknak megfelelően részleges önállósággal, ill.

sajátos feladatokkal és jogosítványokkal rendelkeznek. (munkaköri leírás)

Az intézményben alkalmazottak munkaköre
· intézményvezető

· intézményvezető helyettes

· óvodapedagógus

· gyógypedagógus

· pedagógiai asszisztens

· dajka 

· óvodatitkár
A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel
· a pedagógiai munkáért,

· a nevelőtestület vezetéséért,

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű

· megszervezéséért és ellenőrzéséért,

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

· szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért,

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

· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,
· a nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

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

· együttműködésért,

· gyermekbaleset megelőzéséért,

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

· a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért.
Kizárólagos hatáskörébe tartozik

· az intézmény képviselete,

· az alkalmazottak feletti munkáltatói jogkör gyakorlása,

· a nevelőmunkát segítők alkalmazása,

· egyéb alkalmazottak feletti munkáltatói jogkör,

· fegyelmi felelősségre vonásuk, közalkalmazotti jogviszony megszüntetése.
Az intézményvezető hatásköréből átruházott feladatok

Az intézményvezető-helyettesre:
· a dajkák munkájának szervezését, irányítását,

· a nemzeti és óvodai ünnepek megszervezését,

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések végrehajtásának ellenőrzését,

· a gyermekvédelmi feladatok végrehajtásának ellenőrzését.

Az óvodavezető általános helyettese. Vezetői munkáját az óvodavezető irányításával

végzi. Felelősségét, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkaköri leírás

tartalmazza. Az intézményvezető további állandó és eseti feladatokat is megállapíthat, az

óvodavezető-helyettes, munkaközösségi vezető részére.

Az óvodavezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend
Az intézmény vezetője az SZMSZ alapján köteles gondoskodni arról, hogy akadályoztatása esetén ki látja el a szükséges feladatokat. 

Az óvodavezető helyettesítése

Az intézményvezetőt szabadsága, betegsége vagy tartós távolléte alatt, valamint hivatalos távolléte esetén az óvodavezető helyettes, és annak akadályoztatása esetén a rangidős óvodapedagógus helyettesíti.

Helyettesítés rendje:
· Óvodavezető

· Intézményvezető helyettes

· Legmagasabb szolgálati idővel rendelkező óvodapedagógus

Az óvodavezető, a helyettes és a rangidős óvodapedagógus egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az óvodavezető által adott megbízás alapján történik. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.
A gyermekek fogadása (nyitva tartás), a vezetők benntartózkodása
A tanév rendje
A tanév minden nevelési év szeptember 1-től augusztus 31-ig tart. A tanítási év szorgalmi ideje minden csoportban szeptember 1-től május 31-ig tart. Június 1-től nyári udvari életet szervezünk. A tanév rendjét, a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervben. Ennek megfelelően a tanévnyitó értekezlet az alábbiakról dönt:

· Óvodai szintű rendezvények és ünnepélyek időpontjáról és tartalmáról és a felelősökről.
· A nevelő- oktató munka lényeges tartalmi változásairól (Pedagógiai Program esetleges módosítása, az új tanév feladatai, stb.,)

· Az éves munkaterv jóváhagyásáról. 

Az intézmény belső szabályzatait ki kell függeszteni, a házirendet a szülőkkel az első szülői értekezleten ismertetni kell.

Az óvoda hétfőtől péntekig tartó, ötnapos munkarenddel egész tanévben folyamatosan működik.
A nyitvatartási idő heti  55  óra: reggel  06  órától  17 óráig.
 Az óvodát az egész napos nyitva tartáson belül a szülők fél napra is igénybe vehetik étkezéssel vagy anélkül. A gyermekek fogadása 9 óráig a hazabocsátás 15.30 órától történik. Az óvodát reggel 6 órakor az érkező dajka nyitja. Az óvoda ajtaja reggel 9 óráig nyitva, majd azt követően zárva van. Csengetéskor a dajka nyit ajtót. Hivatalos ügyek intézése az irodában történik.
Eltérő az óvodai munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul. Az óvodák dolgozóinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzák.

Az óvodák egyéb rendelkezések szerint is zárva tarthatnak, melyről a szülők legalább 7 nappal előbb hirdetés útján értesítést kapnak.

A nyári időszakban kell elvégezni az óvodák szükség szerinti felújítását, nagytakarítását. A nyári zárás idejéről a gyermekek szüleit február 15-ig értesíteni kell. Az óvoda téli időszakban, illetve munkanap áthelyezés esetén az igényeknek és gazdaságosságnak figyelembevételével tartanak nyitva, fenntartói utasítás szerint. Amennyiben az iskolai őszi, téli, tavaszi szünetekkel megegyező  időben a gyermeklétszám jelentősen lecsökken összevont csoport működik. 

Közalkalmazottak munkarendje

A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait a KJT. és Mt. szabályozza.

A pedagógus heti óraszáma 40. Kötelező óraszáma ebből 32+4. Pedagógusok számára a kötelező óraszámon felül a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra, vagy a kijelölést az óvodavezető adja.

A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő közalkalmazottak munkarendje (dajkák, ped. asszisztensek) heti óraszáma 40, a gyógypedagógusé 20. A pedagógusok és az alkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv, illetve a munkaköri leírás tartalmazza.
Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a munkaidő kezdete előtt 10 perccel megjelenni.

A munkából való rendkívüli távolmaradás esetén annak okát, lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 7 óráig köteles jelenteni az óvoda vezetőjének, hogy helyettesítésről intézkedhessen.

Nyitva tartás: napi 11 óra.

Egyéb a működés rendjére vonatkozó rendelkezések
· Az óvoda helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.

· A tálalókonyhába csak egészségügyi kiskönyvvel rendelkező személy léphet be.

· Az óvoda dolgozói az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
· Az óvodában tilos a reklámtevékenység, kivéve ha az egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, kulturális tevékenységgel függ össze.
· Az óvoda helyiségeiben párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz köthető tevékenység nem működhet.

· Az óvoda épületét zárni kell, ( a kulcsot tűzvédelmi szempontból a zárból kivenni tilos!)

Az óvoda minden dolgozója, gyermeke és a szülők felelősek
· Közösségi tulajdon védelméért,állagának megóvásáért. 

· Az óvoda rendjének és tisztaságának megőrzéséért .

· Takarékos energia felhasználásáért.

· Tűz- balesetvédelem és munkavédelmi szabályok betartásáért.
A gyermekek az óvoda helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják.

Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel 
A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az intézmény vezetőjével történt egyeztetés szerint történik.

Az óvodai csoportok látogatását más személyek részére kivételes és indokolt esetben az óvodavezető engedélyezi.

Az ételszállítás a konyhához tartozó bejáraton keresztül a megállapodás szerinti időben történik. A konyhában csak az oda beosztott alkalmazottak tartózkodhatnak.

Az intézmény által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával az intézmény helyiségeinek használati rendjét az intézmény vezetője állapítja meg.

A gyermek távolmaradásának, mulasztásának igazolása
Beteg gyermekek az óvodában nem tartózkodhatnak, a betegség miatti hiányzást minden esetben orvosi igazolással igazolni kell.
20. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
Az ünnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve közösen szervezhetők.

Lehetőség szerint a belső termek is az ünnepekhez méltó díszítést kapnak.

Az ünnepet – kellő időt biztosítva a felkészülésre – az óvónő a gyerekek számára érthető tartalommal, formával tegye emlékezetessé, bensőségessé.

A gyermekközösséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyományokat különböző szervezési formában az éves óvodai munkaterv tartalmazza, amit az óvónők saját csoportjukban egyedivé alakítanak, konkretizálnak.

A gyerekek hagyományos ünnepei az intézményben
· Farsang

· Húsvét

· Anyák napja

· Gyereknap

· Mikulás

· Advent

· Karácsony

· Október 23.

· Március 15.

· Ünnepélyes évzáró 

Az ünnepeket mindenkor az életkori sajátosságoknak megfelelően kell előkészíteni, lebonyolítani.

Az intézményi szervezés igyekszik lehetővé tenni, hogy nyílt rendezvényeken a szülők együtt ünnepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi nevelési programban nem szereplő kirándulásokkal, mozi-, színház-, múzeumlátogatásokkal kapcsolatos kiadásokat a szülők fizetik (előzetes megbeszélés alapján). A kiránduláshoz a szülő/gondviselő írásos beleegyezése szükséges.

A testület hagyományos ünnepei, eseményei
· nyugdíjba menő munkatárs búcsúztatása,

· munkába lépők köszöntése,

· névnapok megünneplése,

· közös kirándulás (év elején és végén 1, illetve 1-2 napos),

· advent.
Hagyományos rendezvényeink
· évzárásként közös nagy kirándulás (csoport-szülők),

· farsangi mulatság,

· aktualitásoknak megfelelő kézműves foglalkozások.
Az intézmény hagyományápolásának körébe tartozó konkrét események, rendezvények nevét a helyi nevelési program tartalmazza.

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

21. Pedagógiai munka belső ellenőrzése
A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése. A pedagógiai munka belső ellenőrzése a nevelési intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére kiterjed. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása.

Az ellenőrzési tervet az óvodavezető-helyettes és a szakmai munkaközösség javaslatai alapján az óvodavezető készíti el.

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területét, módszerét és ütemezését.

Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az óvodavezető dönt.
Az intézményben folyó önértékelési munka alapja
 

Jogszabályok:
•       2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (64-65. § és a 86-7. §)
•       20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról (145-156. §)
•       326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról (I. és II. fejezet)
Útmutatók
•       Országos Tanfelügyelet – kézikönyv
•       Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez (második, javított változat)
•                   Önértékelési kézikönyv
 
 

Az önértékelés céljai
 
•       Iránymutatás az intézmény pedagógiai-szakmai munkájának fejlesztéséhez.
•       Az intézmény / vezető / pedagógus felkészülésének támogatása a tanfelügyeleti ellenőrzésre, értékelésre.
•       A pedagógusok felkészülésének támogatása a minősítésre.
•       A fejlődés, az előrehaladás mérése a saját intézményi célokhoz, elvárásokhoz mérten.
 
A cél megvalósításával kapcsolatos feladatokat az Önértékelési csoport látja el, de részt vesz benne az intézmény valamennyi pedagógusa az Éves Önértékelési Tervnek megfelelően.
 
Önértékelési csoport
 
Az önértékelésben minden pedagógus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport irányítja, melynek tagjait az intézményvezető jelöli ki. A csoport létszáma 4 fő.
 
 
Vezetője: Vékonyné Tóth Beáta
Tagjai:    Kovácsné Balogh Andrea Csilla – koordinátor
                 Demeter László Tiborné
                 Bendzsa Tamás
 
A csoport feladata, hogy közreműködik 
•       az adatgyűjtéshez szükséges kérdések, interjúk összeállításában;
•       az éves terv és az ötéves program elkészítésében;
•       az aktuálisan érintett kollégák tájékoztatásában;
•       az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásában;
•       az OH informatikai támogató felületének kezelésében.
•       és az intézményi önértékelési munkában.
Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet
· az intézményvezető-helyettes,

· a szakmai munkaközösség, és

· a szülői szervezet is.

Az intézményvezető minden pedagógus, óvodapszichológus, logopédus, fejlesztőpedagógus, gyógypedagógus munkáját legalább egy alkalommal értékeli a nevelési év során.

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonhatja
· az intézményvezető-helyettest,

· a szakmai munkaközösség vezetőjét,

· a gyermekvédelmi felelőst,

· a szakértői névjegyzékben szereplő szakértőt.

Az ellenőrzés formái
· nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése,

· beszámoltatás,

· írásbeli dokumentációk ellenőrzése,

· speciális felmérések, vizsgálatok.

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra írásban észrevételt tehetnek.

A tanévzáró értekezleten értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket.

22. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét mint ingyenesen igénybe vehető szolgáltatást az intézmény biztosítani köteles, ennek keretében gondoskodnia kell arról, hogy az óvodába járó gyermekek évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és belgyógyászati vizsgálaton vegyenek részt.

Az egészségügyi ellátás
· az óvodai gyermekorvos és

· a védőnő

együttes szolgáltatásából áll.

A körzeti védőnők kéthetente látogatják az intézményt.
Az intézményvezető feladatai az egészségügyi ellátás keretében
· biztosítja az orvosi és védőnői munka feltételeit,

· gondoskodik a szükséges pedagógusi felügyeletről, és

· szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről.

A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodában évente egy alkalommal fogorvosi és szemészeti szűrés történik.

A szülők jogait, kötelezettségeit a fenti időpontra vonatkozóan a házirend tartalmazza.

Az intézmény működése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályokat be kell tartani (fertőző gyerekek elkülönítése, csak a szülő érkezéséig, illetve a legszükségesebb ideig tartózkodhatnak az óvodában). Fertőző gyerekbetegség esetén a szülőnek az intézményt értesíteni kell. Fertőző megbetegedésről a szülőket értesítjük (faliújságon). Az intézményben a további megbetegedés elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre, tisztaságra.
23. Intézményi védő, óvó előírások

Általános előírások
A gyermekekkel
· az óvodai nevelési év, valamint

· szükség szerint, például az első foglalkozás, kirándulás előtt

ismertetni kell a következő védő-óvó előírásokat.
Védő-óvó előírás
· az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás,

· a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások,

· 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 dokumentálni kell.

Az intézmény házirendjében kell meghatározni azokat a védő-óvó előírásokat, amelyeket a gyermekeknek az intézményben való tartózkodás során meg kell tartaniuk.

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.

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

A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni, szükség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről.

A beteg gyermek az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja az óvodát. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagógus feladata, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében
· Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben szükség szerint minden óvodai csoportban – a gyermekek életkorának megfelelően – ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformákat.

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

· Az intézmény dolgozói házi készítésű vagy használatú elektromos berendezéseket az intézménybe nem hozhatnak be. 
· Az óvoda dolgozói csak olyan játékot, eszközt hozhatnak be az óvodába, amelyek a gyermekek és dolgozók testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az óvodában történő használatukra előzetes bemutatás után az óvodavezető ad engedélyt. A nem engedélyezett játékot és eszközt az óvodából történő kivitelig – a munkanap végéig – az óvodavezető által kijelölt szekrénybe kell zárni.

· Ittas szülőnek, illetve hozzátartozónak gyereket nem adunk ki.

· A gyerekek intézményen kívüli kísérése esetén 5-10 gyerek után egy óvodapedagógust és egy dajkát kell biztosítani.

· Értéktárgyakért, ékszerekért felelősséget nem vállalunk.
Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozóinak feladata
A gyermekek felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:
· A sérült gyereket elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, orvost kell hívnia.

· A balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie.

· Minden gyermeki balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetőnek.

E feladatok ellátásában a gyermekbaleset helyszínén jelenlévő nevelőknek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várni az orvosi segítséget.

Az intézményben történt balesetet, sérülést az intézményvezetőnek (az általa megbízott személynek) ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkerülni a balesetet. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgálásába, ha a szülői szervezet igényli, be kell vonni a szülők képviselőjét.

Elsősegélydoboz helye az orvosi szobában van.

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
Az intézmény minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni.

Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően haladéktalanul értesíti
· az érintett hatóságokat,

· a fenntartót,

· a szülőket.
Megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonságát szolgálja.
Rendkívüli eseménynek számít különösen
· a tűz,

· az árvíz,

· a földrengés,

· bombariadó,

· egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelőmunkát más módon akadályozó, nehezítő körülmény.

Bombariadó esetén az intézményvezető intézkedhet. Akadályoztatása esetén a Szervezeti és Működési Szabályzatban szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. Fegyelmezetten, a menekülési útvonalon keresztül hagyja el mindenki az épületet – különösen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne nyúljunk.

Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja alapján az óvodavezető, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt. Jó idő esetén a környező játszótérre visszük a gyerekeket. A tűz oltásában mindenki köteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek felügyeletét látják el.

Rendkívüli eseményt, bombariadót az intézményvezető a szükséges és elengedhetetlen intézkedések megtétele után a fenntartó felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény után az intézményvezető írásos jelentést küld a fenntartónak, mely tartalmazza az esemény leírását, a megtett intézkedéseket, az elhárítás módját és időtartamát és az esetleges következményeket.
Az intézményben történő dohányzás szabályozása

Az intézmény területén tilos a dohányzás!
A kiemelkedő munkáért megállapítható kereset kiegészítés (kollektív szerződés hiányában) feltételei
A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés a közoktatási intézmény valamennyi alkalmazottja részére megállapítható évenként egy alkalommal, meghatározott időre.
II. A belső kapcsolattartás rendje, formája

1. Óvodavezető

Az óvoda egyszemélyi felelős vezetője.

Az óvodavezető felel:
· az intézmény 

· szakszerű és törvényes működéséért,

· a takarékos gazdálkodásért,

· a pedagógiai munkáért,

· a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

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

· a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért,

· az ellenőrzési, mérési, értékelési program működtetéséért,

· gyakorolja a munkáltatói jogokat,

· dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe,

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

· rendkívüli szünetet rendel el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más előreláthatatlan ok miatt a nevelési intézmény működése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesíteni kell,

· felel a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, az óvoda ügyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovábbításának szabályosságáért,

· felel a nemdohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáért.

Az óvodavezető kizárólagos hatáskörébe tartozik
· a nevelőtestület vezetése,

· a pedagógiai munka irányítása,

· a tanügy-igazgatási döntések meghozatala,

· a munkáltatói döntések meghozatala,

· a kötelezettségvállalás,

· a kiadmányozási jogkör gyakorlása,

· közvetlenül irányítja az óvodavezető-helyettest, az óvodatitkárt, a technikai vagy kisegítő alkalmazottakat,

· fenntartó előtti képviselet.
Az óvodavezető feladata
· a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítése, vezetése,

· a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése,

· a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése,

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

· a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel, a szülői szervezettel való együttműködés,

· a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása,

· az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat,

· a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatok ellátása,

· a gazdálkodási feladatokban közreműködő óvodatitkár, valamint a karbantartó gondnok munkájának közvetlen irányítása,

· az ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási program működtetése,

· a nemzeti és óvodai ünnepek méltó megünneplése,

· a gyermekek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése,

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

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

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

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

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

· a szülők értesítése az intézmény nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli munkanapokról, a felvétellel, átvétellel, az óvodai elhelyezés megszűnésével kapcsolatos döntésekről, az igazolatlan mulasztás következményeiről, a nyilvántartásból való törlésről, továbbá minden olyan intézkedésről, amire az értesítést a jogszabály előírja.
2. Óvodavezető-helyettes
Feladata:
· a vezetői tevékenységet az óvodavezető közvetlen irányítása mellett végzi,

· az intézményvezető akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben – el nem halasztható ügyek intézésével – ellátja az óvodavezető helyettesítését,

· nevelési területen közreműködik a vezető által meghatározott tevékenység irányításában,

· közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák munkáját,

· szabadságok nyilvántartása, a szabadságolási terv elkészítése.

Felelős
· a házi továbbképzések megszervezéséért,

· a szakmai munkaközösség működési feltételeinek biztosításáért,

· a munkarend, munkabeosztás elkészítéséért,

· a szülői szervezet (közösség) működésének segítéséért, valamint

· a helyettesítési beosztás elkészítéséért.

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.

Az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje
Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén – az azonnali döntést igénylő kizárólagos hatáskörben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az intézményvezető-helyettes helyettesíti.

Az óvodavezető tartós távolléte esetén a kijelölt helyettes gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét – ide nem értve az évi rendes szabadságot. Amennyiben az óvodavezető évi rendes szabadsága alatt nem elérhető (például külföldön tartózkodik, vagy egyéb ok), úgy a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is a helyettes gyakorolja.

Az óvodavezető és a helyettes egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az óvodavezető által adott megbízás alapján történik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztást nem tűrő ügyekben megbízott óvónő járhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbízás egy nevelési évre szól, a délelőtti és a délutáni műszakrendben dolgozó két óvónő részére.

Intézkedési jogkörük az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

Az óvodavezető-helyettes megbízásakor a nevelőtestület véleményezési jogkörrel rendelkezik. A helyettes kiválasztása és megbízása az óvodavezető hatásköre. Az  óvodavezető-helyettes akadályoztatása esetén a rangidős (életkor szerinti) óvodapedagógus a felelős.

Az óvodavezetés állandó tagjai

· óvodavezető,
· óvodavezető-helyettes,

· munkaközösség vezető

A kapcsolattartás rendje
· Az óvodavezető és a helyettes heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.

· A vezetőséget havonta legalább egyszer össze kell hívni.

Az összehívásról a vezető gondoskodik. Az ülésekre a tárgyalt napirend függvényében meg kell hívni:

· a szakmai munkaközösség vezetőjét,

· a szülői szervezet (közösség) képviselőjét,

· a közalkalmazotti tanács elnökét.
3. 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, gyógypedagógus, pedagógiai asszisztens valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák, óvodatitkár együttműködését.
4. Nevelőtestület
A nevelőtestületet az intézményben foglalkoztatott pedagógusok, valamint a nevelőmunkát közvetlenül segítő pszichológus, logopédus, fejlesztőpedagógus alkotja.

A nevelőtestület döntési jogköre
· a helyi nevelési program 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,

· a nevelési tanácsadó vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság megkeresésére a hatodik életévét betöltött gyermek újabb nevelési évének megkezdéséhez szükséges engedély megadása,

· jogszabályban meghatározott más ügyek.
A nevelőtestület véleményét ki kell kérni

· 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 nem ruházhatja át a következő jogköreit
· Nevelési Program elfogadása
· Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása

A nevelőtestület értekezletei
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 szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelőtestület elfogadja.
A nevelőtestületi értekezletről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlevő tagjai közül két hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában.
5. Szakmai munkaközösség
A pedagógusok szakmai munkaközösséget hozhatnak létre azonos feladatok ellátására.

A szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség irányítására, koordinálásra munkaközösség-vezetőt választanak, akit az intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával.

A munkaközösségek évenként, az igényeknek megfelelően változhatnak. 

Szakmai csoport, munkaközösség szervezhető a vezető és nevelőtestület javaslatára kiemelt

feladatokhoz.

Szakmai - módszertani munkaközösség
· zeneovi munkacsoport,
· irodalom munkacsoport,
· néptánc munkacsoport.
Feladatai
· segítséget ad szakmai, módszertani kérdésekben a nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez,

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

· igényelheti szaktanácsadó segítségét,

· támogatja a pályakezdő és új pedagógusok munkáját,

· összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert,

· végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési 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 nevelési 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.

6. A nem pedagógus-munkakörben alkalmazottak

· dajka

· óvodatitkár

· pedagógiai asszisztens

A dajkák, az óvodatitkár, a pedagógiai asszisztensek  az óvodában önálló csoportot alkotnak. A dajkák munkaértekezleteit az óvodavezető-helyettes hívja össze az éves munkaterv szerint. Rendkívüli esetben az óvodavezető engedélyével hívható össze.

7. Gyermekvédelmi felelős

Feladata
· Koordinálja a pedagógusok prevenciós munkáját.

· Tervezi, szervezi, irányítja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkáját.

· Segíti az intézményvezető gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét
· Kapcsolatot tart a Családsegítő Szolgálattal, Gyerekjóléti Központtal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó intézményekkel.
· Minden óvodapedagógus köteles együttműködni a gyermekvédelmi felelőssel és segíteni a munkáját.

Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. Az intézmény Szülői Szervezetét a csoportok szülői közösségei alkotják. 

III. Külső kapcsolatok
1. Gyermekjóléti Szolgálattal, Gyermekvédelmi Központtal
Az intézmény szokásos kapcsolattartásán kívül azonnal felveszi a kapcsolatot, ha
· a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,

· a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megoldani,

· esetmegbeszélésre tart igényt,

· a szolgálat beavatkozását szükségesnek ítéli.

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

2. Nevelési Tanácsadóval
Az intézmény a gyermek fejlesztését, gondozását a Szatmári Kistérségi Egységes Pedagógiai Szakszolgálat  munkatársaival közösen végzi. Az együttműködésért a gyermekkel közvetlenül foglalkozó pedagógus, valamint a gyermekvédelmi felelős közös felelősséggel tartoznak.

3. Egészségügyi Szolgáltatóval
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az óvodaorvossal és a védőnővel, a körzeti rendelőintézettel.

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

Az óvodaorvos, védőnő elérhetőségét, az intézményi és a rendelőintézeti rendelési időt az orvosi szoba ajtajára ki kell függeszteni, valamint a nevelési év első szülői értekezletén ki kell hirdetni.

4. Fenntartóval

A kapcsolattartás folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki
· intézmény átszervezése, megszüntetése,

· intézmény tevékenységi körének módosítása,

· intézmény költségvetésének megállapítása, módosítása, végrehajtása.

A kapcsolattartása formái
· szóbeli tájékoztatás,

· írásbeli utasítások, beszámolók,

· egyeztető tárgyalások.
Külső kapcsolatok még: más közoktatási intézmények, OKM, OH, intézményt támogató szervezetek. A kapcsolattartás szabályait az intézmény belátása szerint érdemes szabályozni.

IV. Az intézmény dokumentumainak nyilvánossága
a)  Az intézmény helyi nevelési/pedagógiai programját, az intézményi minőségirányítási programját, a házirendet, a szervezeti és működési szabályzatot a szülők a titkári szobában megtekinthetik.

b) A házirendet a csoportok előszobáiban jól látható helyre ki kell függeszteni.

c) pontban meghatározott dokumentumokat az intézmény honlapján közzé kell tenni, elérhetőségéről a szülőket tájékoztatni kell.
V. Belső kontrollrendszer
Érvényes: 2013.09.01.

Az Ópályi Mesevár Óvoda belső kontrollrendszerét az államháztartásról szóló többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, illetve a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló többször módosított 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet alapján a következők szerint határozom meg.
1. A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése
A költségvetési szerv vezetője a költségvetési szerv működésének folyamatára és sajátosságaira tekintettel alakítja ki, működteti és fejleszti a szervezet belső kontrollrendszerét, ezen belül folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzéseket (FEUVE) működteti. 

A belső kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a költségvetési szerv érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit.

A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése során a költségvetési szerv vezetője figyelembe veszi a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatókban foglaltakat.

A belső kontrollrendszer fejlesztése során figyelembe veszi az államháztartási külső ellenőrzést és belső ellenőrzést végző szervek által megfogalmazott ajánlásokat és javaslatokat.

A belső kontrollrendszer a költségvetési szerv által a kockázatok kezelésére és a tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, mely azt a célt szolgálja, hogy a költségvetési szerv megvalósítja az alábbi célokat:

· a tevékenységeket, műveleteket szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás elveivel (gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség) összhangban hajtja végre,

· teljesíti az elszámolási kötelezettségeket,

· megfelel a vonatkozó törvényeknek és szabályozásnak,

· megvédi a szervezet erőforrásait a veszteségektől, és a nem rendeltetésszerű használattól.
A belső kontroll egy összetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és dolgozói valósítanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodnak a szervezetet érintő változásokhoz. 

A vezetés és a dolgozók minden szintje részt vesz ebben a folyamatban, hogy a kockázatokat meghatározzák, és ésszerű biztosítékot biztosítsanak a szervezet kitűzött céljainak eléréséhez.

A belső kontroll műveletek sora, amelyek beleszövődnek a szervezet minden tevékenységébe, folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képezik annak a módnak, ahogyan a vezetés a szervezetet működteti. 

A belső kontrollrendszer összefonódik a szervezet tevékenységeivel, és beépül a szervezet struktúrájába.

A szervezet dolgozói állománya a vezetésből és a többi dolgozókból tevődik össze.

Bár a vezetés elsődleges feladata a felügyelet, a vezetés határozza meg a célokat és általános felelősséget visel a belső kontrollrendszerért. 

A belső kontroll biztosítja azokat a mechanizmusokat, amelyek a szervezet céljait veszélyeztető kockázatok megismeréséhez szükségesek, a vezetés határozza meg a belső kontrolltevékenységeket, valamint figyelemmel kíséri és értékeli azokat. 

A belső kontroll kialakítása a vezetők részéről jelentős kezdeményező magatartást és intenzív kommunikációs tevékenységet követel meg a dolgozókkal.

A belső kontroll közvetlenül a szervezet céljaihoz kapcsolódó, vezetés által használt eszköz, ugyanakkor a többi dolgozók is fontos szerepet játszanak bármiben, ami a szervezetben történik.
A belső kontroll öt, egymással összefüggő eleme
· a kontrollkörnyezet,

· a kockázatkezelés,

· a kontrolltevékenységek,

· az információ és kommunikáció,

· a monitoring.
Az Áht. 49. §-a (5) bekezdésének t) pontja alapján meghatározott kötelezettségnek megfelelően a költségvetési szerv vezetője az irányítása alá tartozó költségvetési szervről a 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet 21. számú melléklet szerint értékelni köteles a belső kontrollok működését.

Az értékelést a költségvetési szerv az éves elemi költségvetési beszámolóval együttesen megküldi az irányító szervnek.

2. Folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés rendszere
A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés (a továbbiakban: FEUVE) létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért a költségvetési szerv vezetője felelős az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével. A költségvetési szerv vezetője köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását, amelyet a fenntartóval, Ópályi község önkormányzatával kötött Együttműködési Megállapodás szabályoz.
3. Kontrollkörnyezet

Az államháztartás működési rendjéről szóló - többször módosított - 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet alapján a költségvetési szerv vezetője kialakít olyan kontrollkörnyezetet, amelyben:
· világos a szervezeti struktúra, 

· egyértelműek a hatásköri viszonyok és feladatok,

· meghatározottak az etikai elvárások a szervezet minden szintjén,

· átlátható a humán erőforrás kezelés.
A vezetés által meghatározott magatartás-szabályok, tanácsadás és teljesítményértékelések, támogatják a belső kontroll célkitűzéseket és ezeken belül az etikus tevékenységet.

A vezetés példamutatása, és az etikus magatartás folyamatos hangsúlyozása alapvetően fontos a belső kontrollcélok megvalósításához és ezen belül az etikus tevékenység, mint cél teljesítéséhez. 

Feladatai teljesítése során a vezetés saját tevékenységén keresztül példát mutat és magatartásával azt tükrözni, hogy mi a helyes, mi a hasznos, és elfogadható. Vagyis a vezetői politika, eljárások és gyakorlat kezdeményező, szabályszerű, etikus, gazdaságos, hatékony és eredményes, a munkavégzés megvalósításában.

Az egység szervezeti felépítése biztosítja
· a felhatalmazás és felelősség felosztását;

· hatáskör és elszámolási kötelezettség meghatározását;

· megfelelő beszámolást.

A szervezeti felépítés lényegében tükrözi a szervezetben a felelősségek (feladat- és hatáskörök) legfontosabb területeit. A hatáskör és az elszámolási kötelezettség megjelölése a felhatalmazás és a felelősség felosztásának a módját képezi a teljes szervezet tekintetében. 
Intézményünkben mindenki visel valamilyen felelősséget a belső kontroll iránt
· A vezető közvetlenül felelős a szervezetben folyó minden tevékenységért, beleértve a tervezést, megvalósítást, a belső kontrollrendszer megfelelő működésének, karbantartásának és dokumentálásának felügyeletét. 
· A szervezet dolgozói szintén hozzájárulnak a belső kontrollhoz. A belső kontroll minden dolgozó feladatkörének egy konkrétan meghatározott, (vagy hallgatólagosan hozzá tartozó, magától értetődő) része. 

· A dolgozói állomány minden tagja szerepet játszik az eredményes kontrollban, és felelősek a műveletekben jelentkező problémák, a kialakított belső szabályzatoknak való nem megfelelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

A belső kontroll megvalósításában a szervezet minden dolgozója fontos szerepet játszik. Ugyanakkor a vezetés viseli az átfogó felelősséget a belső kontrollrendszer kialakításáért, megvalósításáért, megfelelő működésének és karbantartásának felügyeletéért és dokumentálásáért.
4.  Kontrolltevékenységek

A költségvetési szerv a szervezeten belül kontrolltevékenységeket alakít ki, amelyek biztosítják a kockázatok kezelését, hozzájárulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

Felelősség és hatáskör:

	Beosztás/munkakör
	Feladatkör, felelősség, hatáskör
	Közvetlen felettese
	Helyettesítője

	Óvodavezető
	egyéni munkaköri leírás
	polgármester
	óvodavezető helyettes

	Óvodavezető helyettes
	egyéni munkaköri leírás
	óvodavezető
	óvodapedagógus

	Munkaközösség vezető
	egyéni munkaköri leírás
	óvodavezető
	megbízott óvodapedagógus

	Pedagógusok
	egyéni munkaköri leírás
	óvodavezető
	váltótársak

	Nevelőmunkát segítők
	egyéni munkaköri leírás
	óvodavezető
	váltótársak


VI. Ópályi Mesevár Óvoda Etikai Kódexe
Az etikai kódex elkészítésekor figyelembe vett, érvényben lévő törvények, rendeletek, állásfoglalások: 
· a Magyar Köztársaság Alkotmánya, 

· az Emberi Jogokról szóló Egyezmény,

·  az 1993. évi többször módosított Közoktatási Törvény, 

· a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló Törvény, 

· a Gyermekek Jogairól szóló Nemzetközi Egyezmény.

Az etikai kódex azokat az elveket, magatartási szabályokat tartalmazza
· amelyeket a Mesevár Óvoda minden munkatársától elvár,

· amelyek törvény által nem szabályozottak.

Olyan belső szabályok gyűjteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakítására, a harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgál.

 

A szakmai etikai kódex érvényességi köre kiterjed a Mesevár Óvoda közalkalmazotti jogviszonyban lévő dolgozóira és az intézménnyel kapcsolatban álló közalkalmazottakra is /pl. logopédus, pszichológus, gyógypedagógus stb/.
Célja
· a közösen megfogalmazott elvárások, szabályok, normák elfogadása, betartása 

· a nevelőközösség összetartozásának erősítése.

· közös értékrend alkalmazásával az intézményünkről kialakult pozitív kép megőrzése.
A Mesevár Óvodában dolgozók elengedhetetlen személyiségjegyei
· feltételnélküli gyermekszeretet,

· empátia, 

· türelem,

· lelkiismeretesség,

· önzetlenség, 

· bizalom az egyéni sajátosságok, különbözőségek elfogadása, 

· áldozatkészség, 

· önismeret, 

· önkontroll, 

· felelősségvállalás, 

· hitelesség 

· következetesség.

 
Egyéni munkavégzésünkkel összefüggő etikai normák
· Feladatainkat a legjobb minőségben végezzük, munkaköri leírásainknak megfelelően.

· Belső igényünk-munkánk minőségének javítása, folyamatos önképzéssel. 

· Szakmai fejlődésünk mellett folyamatosan törekszünk önismeretünk és emberismeretünk fejlesztésére.

· Ápoljuk testi, lelki egészségünket, betegség esetén csak abban az esetben végezzük munkánkat, ha az a gyermekekre nézve semmilyen ártalommal nem jár.

· Kötelességeinket, a jogszabályok mellett, az intézményi belső szabályzatok határozzák meg.

 
Közösségi szabályaink
· Kellő figyelmet fordítunk egymás munkája iránt, jóindulattal fordulunk egymás felé, meg osztjuk saját tapasztalataikat egymással.

· Nevelőtársaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, akár elismerők, akár kritikusak.

· Szakmai vitáinkat a tárgyszerűség és az indulatok nélküli tolerancia jellemzi.

· Kiállunk egymásért a szülők és a külvilág előtt mindaddig, amíg a másik szakmai vagy etikai hibája be nem bizonyosodik.
· Szeretettel fogadjuk a pályakezdőket, segítjük a pályakezdéssel kapcsolatos nehézségeik megoldását.

· A nyugállományba vonuló kollégáinkkal továbbra is ápoljuk a kapcsolatot.

· Az óvodai életünkben a szeretetteljes emberi kapcsolatok dominálnak, mind a gyermek-pedagógus, gyermek-gyermek, szülő- pedagógus, pedagógus - pedagógus, gyermek-dajka, pedagógus - dajka, vezetők-beosztottak között.

· Esetleges konfliktusainkat soha nem a gyermekek jelenétében oldjuk meg.

· Az óvoda belső életével kapcsolatos információkat szolgálati titokként kezeljük.

· Szakmai kapcsolatainkban a valós értékek tisztelete, a fejlődés iránti fogékonyság és a pedagógushivatás iránti elkötelezettség dominál.

Nevelő munkánk etikai normái
· A gyermekek egyéniségét és emberi méltóságát mindenkor tiszteletben tarjuk, sem tettekben, sem szóban nem bántalmazzuk, nem alázzuk meg, sem testi, sem lelki erőszakot nem alkalmazunk.

· Nem kezdeményezünk olyan tevékenységet, amely káros hatással lehet a gyerekek testi, lelki épségére.

· Minden gyerekkel törődünk, fejlesztjük, hátrányos megkülönböztetést nem alkalmazunk.
· Magánéleti problémáinkat a gyermekek felé semmilyen formában nem közvetítjük.

· Mind a jutalmazás, mind a büntetés módszereit a gyermek személyiségéhez igazodva a pozitív emberi értékeket figyelembe véve alkalmazzuk (nem büntetünk testi fenyítéssel, étel, mese megvonásával, nem jutalmazunk édességgel, tárgyi ajándékkal).

 
Szülőkkel való kapcsolataink etikai normái
· A kapcsolataink alapja a kölcsönös tisztelet és megbecsülés.

· Családlátogatáson, fogadóórákon és egyéb személyes alkalmakkor teljes körű információt gyűjtünk tapintatosan a gyermekről, az elhangzott magáninformációkat szigorúan titokban tartjuk, csak a gyermek érdekében használjuk fel.

· A szülői értekezleten az egész csoportra vonatkozó kérdéseket, problémákat, feladatokat érintjük, az egyes gyermekről fogadóórán adunk tájékoztatást. 

· A szülők szociális helyzetének ismeretében, ahol szükséges, segítségnyújtást kezdeményezünk.

· A szülők között nem teszünk különbséget, törekszünk az együttműködés kiépítésére, fenntartására.

· A nevelőmunkát segítő munkatársaink kizárólag saját hatáskörüknek megfelelő információkat adhatnak a gyermekekről.
Intézményünk hírneve, pozitív megítélése
· Minden pedagógusnak és a pedagógiai munkát segítőknek kötelessége az intézmény pozitív megítélésének erősítése, jó hírnevét sem tetteinkkel, sem nyilatkozatainkkal nem csorbíthatjuk.

· A gyermekek, szülők jelenlétében, csakis a nevelői szolidaritás tiszteletben tartásával formálunk véleményt munkatársainkról, a gyermekekről, és a szülőkről.

· Emberi kapcsolatainkat a kölcsönös tisztelet és megbecsülés jellemezze.

· A konfliktushelyzetek kezelésében minden esetben kulturált viselkedést tanúsítva járunk el.

· Tiszteletben tartjuk egymás magánéletét, vallási hovatartozását, világnézetét és politikai meggyőződését.

 
Eljárási szabályok
 

Etikai eljárás indulhat az ellen, aki etikai vétséget követ el, vét az Etikai Kódexben meghatározott szabályok ellen.

 
Normák megsértése, etikai vétség
· Az óvodapedagógus, technikai dolgozó, mint minden ember tévedhet, hibázhat. A hibák megelőzése, illetve kijavítására való törekvés etikai kötelessége.

· Az Etikai Kódexben meghatározott normák, magatartási szabályok megsértése etikai vétség.

· A kötelességek elmulasztásáért a közalkalmazott a törvényekben meghatározott módon vonható felelősségre. 

 
Az etikai vétséget kivizsgálja
· Az etikailag vitatható kérdésekben az Etikai Bizottság illetékes véleményt mondani.

· Az Etikai Bizottság jogköre, hogy a meghallgatások után és a vonatkozó dokumentumok tanulmányozása után véleményt alkot etikai kérdésekben, azt szakmai körökben nyilvánosságra hozzák.

· Az etikai vétség kivizsgálásánál fontos elvárás a pártatlanság valamint az érintett dolgozó megfelelő képviseletének biztosítása.

 


Az etikai bizottság tagjai nem állandó résztvevők.

Az etikai bizottság tagjai
· Intézményvezető helyettes
· Munkaközösség vezető
Az Etikai Bizottság, a vezetőjét minden alkalommal maga határozza meg, etikai vétség esetén írásbeli feljegyzést készít, és állásfoglalását a vezető felé továbbítja.

 

Az Etikai Kódex a nevelőtestület 2/3-os többségének jóváhagyásával lép hatályba.  
A humán erőforrás politika és gyakorlat magában foglalja a dolgozók felvételét, eligazítását,

oktatását (formális képzési kereteken belül és a gyakorlatban), továbbképzését, az értékelést és tanácsadást, előléptetést és javadalmazást, valamint a fegyelmező intézkedéseket. A belső kontroll egyik fontos aspektusa a dolgozói állomány. A hatékony kontroll biztosításához hozzáértő, megbízható dolgozókra van szükség. Ezért a dolgozók felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazásának és előléptetésének módszerei alapvetően fontos részét képezik a belső kontrollkörnyezetnek. 

A dolgozók állományba vételével kapcsolatos döntéseknek arra a bizonyosságra alapozunk, hogy az alkalmazott személyek becsületesek, rendelkeznek a megfelelő képesítéssel és gyakorlattal feladatuk végrehajtásához, és biztosított a szükséges tanfolyami és gyakorlati, valamint etikai oktatásuk. 

VII. Információ és kommunikáció
Információs és kommunikációs rendszer

Az Ópályi Mesevár Óvoda olyan rendszert alakít ki és működtet, melyek biztosítják, hogy a meglévő információk a megfelelő időben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. 

Az információs rendszerek keretében a beszámolási rendszereket úgy működteti, hogy az hatékony, megbízható és pontos legyen, a beszámolási szintek, határidők és módok világosan meg legyenek határozva.
Az információ és kommunikáció nélkülözhetetlen az összes kontroll célok megvalósításához.

A vezetés képességét a megfelelő döntések meghozatalára alapvetően befolyásolja az információ minősége, amely magában hordozza azt a követelményt, hogy az információnak megfelelőnek, időben rendelkezésre állónak, aktuálisnak, pontosnak és elérhetőnek kell lennie.

A szervezet teljesítményével kapcsolatos információ és kommunikáció ad lehetőséget a műveletek szabályszerűségének, etikusságának, gazdaságosságosságának, hatékonyságának és eredményességének értékelésére. 

Minden alkalmazott tisztában van saját szerepével a belső kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy saját tevékenysége hogyan viszonyul mások munkájához. Hatékony kommunikáció működik a külső partnerekkel is.
Tanácskozások ütemtervei
Rendszeres tanácskozások ütemterve
Célja
· ellenőrzés

· értékelés

· szervezés

· tervezés

· döntés feladataival
	Megnevezés
	Időpont
	Résztvevők
	Felelős


	Nevelőtestületi munkamegbeszélés
	Minden szerdán 13 órától
	A nevelőtestület tagjai
	Intézmény

    vezető

	Munkaközösség tanácskozásai
	Munkaközösségi munkatervekben tervezettek szerint


	 Munkaközösség tagjai
	 Munkaközösség-vezető


Alkalmankénti tanácskozások ütemterve
	
	Időpont
	Felelős

	Szülői értekezletek és fogadóórák
	Alkalmanként (munkaközösségi munkatervben meghatározottak alapján)
	Óvodavezető

	Szülői Munkaközösség

ülése


	Alkalmanként 


	Óvodavezető

- SZMK elnök




Tervezett nevelőtestületi értekezletek alkalmai az aktuális Intézményvezetői Munkatervben megfogalmazottak alapján történik.
monitoring
1.  A monitoring rendszer

A költségvetési szerv olyan monitoring rendszert működtet, mely lehetővé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését.
A folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az összes kontroll elemekre, és magukban foglalják a szabályellenes, etikátlan, gazdaságtalan, nem hatékony és eredménytelen belső kontrollrendszer ellen irányuló műveleteket.

Az értékelés és mérés ellenőrzésének szinterei és folyamatai az alábbi területeken
· Vezetői ellenőrzés, értékelés.

· Tagintézményi értékelés.

· Intézményi irányított önértékelés.

· Teljesítményértékelés.

· A nevelési tevékenységek értékelése.

· A gyermekekre vonatkozó éves pedagógiai tervezés és értékelés rendszere.

· A gyermekek fejlődésének értékelése.
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VIII. KOCKÁZATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

I. Általános rész
A szabályzat célja
· A szabályzat meghatározza az óvoda kockázatkezelési eljárását. Ezen belül - a kockázat azonosítása, a kockázat mérése, a kockázat kezelése.

· A kockázatkezelés alapján az óvoda egyrészt feltárja a kockázatot, másrészt megelőzi annak bekövetkeztét.

Kockázat fogalma:
· A kockázat lehet egy esemény vagy következmény, amely lényegi befolyással van az óvoda célkitűzéseire.

· A kockázat lehet véletlenszerű esemény, hiányos ismeret vagy információ.

· Eredendő kockázat, amely szabálytalanságok vagy a megvalósítás során fellépő hibák előfordulásának kockázata, és

· Ellenőrzési kockázat: az (5) pontban felsorolt hibákat vagy szabálytalanságokat meg nem előző illetve fel nem táró folyamatba be nem épített ellenőrzési eljárásokból fakadó kockázat.

A kockázat kezelője
· Az egyes tevékenységek szabályzataiban elő kell írni, hogy ki a felelős   ( a munkaköri leírásban jelenjen meg ), ki végzi a kockázatkezelés feladatát, érvényesítve az éves költségvetés tervezési, végrehajtási és beszámolási tevékenységében.

· Szabályozni kell, hogy a felelősöknek milyen döntéseket lehet és kell hozni a kockázatok megszűntetésének módjáról.
Kockázatkezelési hatókör

· Az óvoda vezetőjének felelőssége és kötelessége az éves költségvetési terv kialakítása, végrehajtása és folyamatba épített ellenőrzése, illetve a tevékenységről való beszámolás során a kockázati tényezők, elemek azonosítása, a kockázatok bekövetkezésének valószínűsítése, a kockázati hatás mérése és semlegesítése.

A kockázatelemzés felöleli az óvoda valamennyi tevékenységi területét. Az óvoda vezetője az éves munkaterv elkészítése során elkészíti a célkitűzéseinek végrehajtását akadályozó kockázatok elemzését (azonosítás, értékelés), annak kezelési módját.

· Az óvoda vezetője felméri, mi jelenthet kockázatot az adott területen, mekkora kockázati nagyságokkal lehet számolni, és a meghatározott kockázati nagyság alapján milyen intézkedéseket kell elvégezni.

A kockázat azonosítása
· A kockázat azonosítás célja annak megállapítása, hogy melyek az óvoda célkitűzéseit veszélyeztető fő kockázatok. A kockázat azonosítás történhet:

-
az azonosítás meghatározó eleme a tevékenység jellege. A kockázatok azonosítását az óvoda vezetője végzi.

Kockázatkezelés
· A kockázatkezelésért felelős óvodavezetőnek tevékenységében támaszkodnia kell a belső ellenőrzés ajánlásaira, javaslataira.

· A kockázat azonosítással a megfelelő válaszlépések kialakíthatók, így a kockázatok mérsékelhetők.

· A költségvetési évre szóló munkaterv végrehajtását megakadályozó tényezők, kockázatok azonosítását követően a kockázatok kiküszöbölésére vonatkozó válasz/intézkedés meghatározása szükséges.

· A választott intézkedés, kockázatkezelés hatását is szükséges felmérni, a felmérés eredményét szükséges összevetni az adott művelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett végeredménnyel.

· A kiemelten nagy kockázatú tevékenységek esetében az óvodavezetője intézkedik a legmagasabb kockázatú tevékenység ellenőrzéséről (preventív ellenőrzés), folyamatos jelentést, beszámolót kér vagy helyszíni vizsgálatot tart, vagy felkéri a belső ellenőrzést vizsgálat elvégzésére.

· A hatékony folyamatba épített ellenőrzés a legjobb eszköz a kockázatok kezelésére. A folyamatba épített ellenőrzés hatékonyságát támogatja az ellenőrzési nyomvonal kialakítása. Az ellenőrzési nyomvonal kiépítése alapján lehet a megfelelő kockázatelemzési tevékenységet ellátni. 

· A kockázatkezelést 

· az óvodavezető végezheti egyedül, 

Kockázatkezelés időtartama
· A kockázatkezelés tevékenységét a döntés előkészítésénél, a költségvetési tervezés első szakaszában kell megkezdeni az óvodavezetőnek.

· A költségvetési év során folyamatosan nyomon kell követnie a folyamatokat, frissíteni a megállapításait, illetve a megtett intézkedések hatásait a kockázatok folyamatos változásával.

A kockázatok és intézkedések nyilvántartása
· A feltárt kockázatok, hibák nyilvántartása

· A nyilvántartásnak tartalmaznia kell minden kockázatra kiterjedően a bekövetkezés valószínűségét, az esetleg felmerülő kár mértékét, a kockázat kezelésére javasolt intézkedést, a felelős munkatárs nevét.

· A kockázatkezelési eseteket az óvodavezető elemzi, és szükség esetén kezdeményezi az egyes tevékenységek szabályozásának korszerűsítését.

A kockázatkezelési szabályzat az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi. 

IX. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség szabályzata
A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII. Törvény rendelkezései alapján az a közalkalmazott kötelezett, aki fontos, különös jelentőséggel bíró és bizalmas munkakört tölt be, javaslattételre, döntésre, vagy ellenőrzésre jogosult.
Ennek értelmében, intézményünkben
- óvodavezető

- óvodavezető helyettes

A kötelezetteknek első alkalommal 2008. szeptember 01.-ig kell vagyonnyilatkozatot tenniük.

Az új törvény a vagyonnyilatkozat őrzésére a munkáltatót jelölte ki.

Intézményünkben az őrzésért az intézményvezető a felelős, aki köteles az érintett személyt a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról és esedékességének időpontjáról tájékoztatni.

A törvény mellékleteként szereplő
· vagyonnyilatkozati nyomtatványokat – saját és hozzátartozói példányokat,

· a nyomtatvány kitöltéséhez szükséges írásbeli útmutatást,

· a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszegésének jogkövetkezményeire való figyelmeztetést az érintett dolgozóknak kézhez kell kapniuk.

A nyilatkozó és az őrzésért felelős személy a boríték lezárására szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat átadásakor a borítékot lezárják. Az őrzésért felelős személy a nyilatkozatot azonosítóval látja el. Az egyik példányt a nyilatkozat tevőnél marad, a másikpéldányát az őrzésért felelős személy az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot, tartalmazó borítékot csak a 14.§.-ban meghatározott vizsgálat során az eljáró szerv bonthatja fel.
Új vagyonnyilatkozatot kell benyújtani
· A munka – vagy feladatkör megszűnését követő 30 napon belül záró nyilatkozatot.

· Az első nyilatkozatot követően (ha, addig a törvény ettől eltérően nem rendelkezik) 2 évente az esedékességtől.

X. Adatkezelési szabályzat
I.  Általános rendelkezések
A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. törvényt a  személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény módosításáról.

1. Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja
Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat

határozza meg.

· Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:

- A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló

1992.évi LXIII. törvény (a továbbiakban – adatvédelmi törvény -)

- A 2003. évi XLVIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok

- nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény módosításáról, valamint az

egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 1997. évi XLVII. törvényben foglaltaknak megfelelően

- A 2007 évi LXXXVII törvény, a közoktatásról szóló 1992. évi LXXIX. Törvény módosításáról

· Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak:

- A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény végrehajtásának biztosítása

- Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése

- Azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban állókkal, amelyeket az óvoda gyermekeiről, közalkalmazottairól az intézmény nyilvántart.

- Az adat továbbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése

- A nyilvántartott adatok továbbítási szabályainak rögzítése

- A nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása

- Az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése

II. Az Adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése

· Az Óvoda működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület elfogadta.

· Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogát gyakorolta az óvoda szülői munkaközössége, véleményezési jogát gyakorolta az intézmény közalkalmazotti tanácsa, amelyet a záró rendelkezésében aláírásukkal igazolnak

· Jelen adatkezelési szabályzatot a gyermekek szülei megtekinthetik az óvoda vezetőjénél nyitva tartás alatt. Tartalmáról és előírásairól a szülőket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az óvodavezető ad felvilágosítást.

III. Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya

· Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény vezetőjére, valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényű.
· Az adatkezelési szabályzat a nevelőtestület jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.
· Adatkezelési szabályzatunkat, a jóváhagyást követő dátummal létesített közalkalmazotti jogviszony esetén a közalkalmazott köteles tudomásul venni.

IV. Az intézményben nyilvántartott adatok köre

A nyilvántartott adatok körét a közoktatási törvény 2. számú mellékletének „A közoktatási intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti. Ezek az adatok kötelezendően nyilvántartandóak az alábbiak szerint:
IV.1. Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai
A közoktatási törvény alapján nyilvántartott alkalmazotti adatok:
1. Név, születési hely és idő, állampolgárság
2. Állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám
3. Munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen

· Iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása.

· Munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással

· kapcsolatos adatok.

· Alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek.

· Munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történt megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés.

· Munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja.

· Szabadság, kiadott szabadság.

· Alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei.

· Az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei.

· Az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei.

· A többi adat az érintett hozzájárulásával.

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

IV.2. A gyerekek nyilvántartott és kezelt adatai
A közoktatási törvény alapján nyilvántartott tanulói adatok:
a) A gyerekek neve, születési helye és ideje, állampolgársága, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma.
b) Szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma.
c) A tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok

· A sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok

· Beilleszkedési tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rendellenességére vonatkozó adatok,
d) A tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok
f) A többi adat az érintett hozzájárulásával.
V. Az adatok statisztikai célú felhasználása
A Kt. 2.sz. melléklete alapján, a mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás céljára, személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók.
A közoktatás információs rendszere
A közoktatás információs rendszere – központi nyilvántartás keretében – a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermekek adatait tartalmazza.

A közoktatás információs rendszeréből személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt egyidejű értesítése mellett a szabályzatban meghatározott esetben adható ki.
A gyermekek fejlődésének nyomon követése
Az óvodai gyermek fejlődési napló-ban megfogalmazott mérési rendnek megfelelően.

Az adatok továbbításának rendje
Az intézmény dolgozóiról nyilvántartott adatok továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.

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

Az elrendezést a közoktatási törvény 2. számú mellékletének „A közoktatási intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti.

A gyermekek adatai továbbíthatók:
a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat
b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek
c) a tanuló óvoda felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához és vissza
d) a családvédelemmel foglalkozó intézmények, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltárására, megszüntetése céljából.

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (tanulók 50%-os étkezési kedvezménye) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének meghatározása

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az intézmény vezetője az egyszemélyi felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében helyettesét, a tagintézmény-vezetőt, és az óvodatitkárt hatalmazza meg.

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetője személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az alábbi közalkalmazottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben.
Az adatkezelés általános módszerei
Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:
· nyomtatott irat,

· elektronikus adat,

· az óvoda weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép,

· az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is vezethetők.

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

A személyi iratok köre
· A közalkalmazott személyi anyaga.

· A közalkalmazott tájékoztatásáról szóló irat.

· A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (illetmény számfejtéssel kapcsolatos iratok).

· A közalkalmazott bankszámlájának száma.

· A közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok.

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

· A közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata.

· A munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése.

· Bíróság vagy más hatóság döntése.

· Jogszabályi rendelkezés.

A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak
- Az intézmény vezetője, helyettese, óvodatitkár, mint az adatkezelés végrehajtói.

- A vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (pl.: revizor, adóellenőr).

- Saját kérésére az érintett közalkalmazott.

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek

· Az intézmény vezetője.

· Az adatok kezelését végző óvodatitkár.

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

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

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni.

A személyi anyag része
· az 1992. évi XXXIII. Törvény 5. sz. melléklete szerint vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartás,

· a Mt. 76.§-ának a közalkalmazottakra is alkalmazandó munkaügyi tájékoztatás,

· munkaköri leírás, melyek szabályzatunk mellékletét képezik.

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős.

A gyermekek személyi adatainak védelme
A gyermekek személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek
· Az intézmény vezetője,

· A vezető-helyettes,

· Az intézmény óvodatitkára.

Az adatnyilvántartásban érintett alkalmazottak, gyermekek és szülők jogai és érvényesítésük rendje:
a) Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt is.

A közalkalmazott, a gyermek vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A közalkalmazott, a gyermek, illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben továbbították.

A közalkalmazott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti.

Az érintett közalkalmazott, gyermek, illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljából, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják, vagy kapják meg az adatokat. Az intézmény vezetője a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást.

Az érintett személyek tiltakozási joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha
1. A személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el.

2. A személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik.

3. A tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.

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

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett közalkalmazott, gyermek vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat (adatvédelmi törvény 17.§).

Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban meghatározott és e szabályzatban jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával.

Melléklet 1: Munkaköri leírások

Óvodavezető helyettes munkaköri leírása
Főbb felelősségek és tevékenységek
Heti munkaideje 40 óra - ebből kötelező óraszáma 24 óra.

A fennmaradó óra az SZMSZ-ben foglaltak alapján töltendő le, az óvodába járó gyermekek részképességeinek, tanulási nehézségeinek, tehetséggondozásának fejlesztésére. Munkájához felhasználja a DIFER teszt mérési eredményeit. Pedagógiai programnak az éves munkatervnek, megfelelően önállóan és felelősséggel végzi munkáját.

Nevelő munkájában érvényesíti a tehetséggondozást. Biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlődéséhez. Naprakészen vezeti a munkájához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat Az óvodavezető megbízása alapján részt vesz a vezetői munkában.                                                                                                                                                

Különleges felelőssége
· Az óvodavezető távollétében teljes felelősséggel látja el a vezetői teendőket.

· Tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi.

· Az óvodavezető akadályoztatása esetén ellátja annak helyettesítését.

· Az óvodavezető távolléte esetén kötelezettségvállalási, munkáltatói, aláírási jogkör gyakorlója.

Bizalmas információk kezelése
A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait, érintő információkat megőrzi, egyéb, esetben, a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el.
Ellenőrzés
· Részt vesz az ellenőrzéseken az ellenőrzési tervben foglaltak alapján.

· Ellenőrzi a mulasztási naplókat, csoportnaplókat.
 Kapcsolatok 
· A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelői értekezleteken, legjobb tudása szerint törekszik a pedagógiai célok megvalósítására

·   Segíti a kezdő óvodapedagógust, újonnan belépő kollégát.
 Munkakörülmények
Napi felkészüléséhez a nevelői szoba, a fejlesztő szoba és a szertár rendelkezésére áll.

Vezetői feladatok ellátásához: az iroda, telefon, számítógép, nyomtató, fax.

Járandóság
· Vezető helyettesi pótlék.

· Kinevezésében foglaltak alapján.
Dátum:

Átvettem:

Óvodapedagógus munkaköri leírása
Főbb felelősségek és tevékenységek
Heti munkaideje 40 óra ebből kötelező óraszáma 32 óra a fennmaradó 8 óra szám az SZMSZ-ben foglaltak alapján töltendő le.

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

· Pedagógiai programnak, az éves munkatervnek, valamint az óvodai gyermek fejlődési napló- nak megfelelően önállóan és felelősséggel fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot.

· Nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozást, felzárkóztatást, a másság elfogadtatását.

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

· Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (mulasztási napló, csoportnapló, személyiséglapok, fejlődést nyomon követő mérőlapok,  diagnózis és fejlesztési terv).

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

· Megszervezi az otthonából érkező új óvodások ismerkedését az új környezettel.

· Elvégzi a csoportjában az iskolaérettségi vizsgálatokat a logopédus, és az óvoda pszichológus segítségével, tájékoztatja a szülőket, és szükség esetén a nevelési tanácsadóba irányítja azokat, akiknél ez szükséges.

· Elvégzi az aktuális méréseket a csoportjában, a váltótársával együttműködve.
Vagyoni érdekeltség
· Leltári felelősséggel tartozik a csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért.

Különleges felelőssége
· Nagy figyelmet fordít a csoportszoba, valamint az öltöző esztétikus, egységes díszítésre.

· Felel a szertár rendjéért, az eszközök biztonságos tárolásáért, szükség esetén javításukért.

· Megszervezi és irányítja a csoportjában az ünnepeket.
Bizalmas információk kezelése
A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait, érintő információkat megőrzi, egyéb esetben, a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el.
Ellenőrzés
· Folyamatosan értékeli és ellenőrzi csoportjában a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről feljegyzéseket készít.

· Tervezi és ellenőrzi a csoportjában, és a hozzá tartózó helyiségekben a dajkai munka elvégzését.
Kapcsolatok
· A nevelőtestület tagjaként részt vesz a nevelői értekezleteken, és legjobb tudása szerint törekszik a pedagógiai cél megvalósítására.

· Törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával, valamint a csoport dajkájával.
Munkakörülmények
· Napi felkészüléséhez a nevelői szoba rendelkezésére áll.

· Külön öltöző, tisztálkodási lehetőséggel.

· Hivatalos ügyek intézéséhez a telefon biztosított.

· Szakmai könyvtár és szertár a munkájához rendelkezésére áll.
Járandóság
· A kinevezésében foglaltak alapján történik.
Dátum:

Átvettem: 

Gyógypedagógus munkaköri leírása
 A munkakör célja
Beilleszkedési, tanulási nehézségekkel, magatartási rendellenességekkel küzdő gyermekek pedagógiai ellátása, terápiás megsegítése, szakvélemény készítése. 
Munka területei
· komplex pszichológiai-pedagógiai vizsgálatok pedagógiai részének végzése,

· tanácsadás,

· egyéni és kiscsoportos foglalkozások vezetése,

· beiskolázást megelőző vizsgálatok végzése,

· szakvélemények készítése.

 
 Pedagógiai diagnosztizálás
· Pedagógiai vizsgálat alkalmával az általános képességek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodás, taníthatóság, tantárgyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztályfok szinttel való összevetését végzi.

· Szükség esetén (a szülő hozzájárulása mellett) konzultáció a gyermek/tanuló óvodapedagógusával, pedagógusával és egyéb intézményekkel.

· Amennyiben a komplex pszichológiai-pedagógiai vizsgálat összegzése alapján a gyermeknél/tanulónál sajátos nevelési igény valószínűsíthető, szükség esetén szakértői vizsgálatot kezdeményez.
Tanácsadás
   A hozzá fordulóknak, otthoni körülmények között is megvalósítható- ötleteket, tanácsokat,esetleg hozzáférhető szakirodalmat ajánl  a felmerülő problémák kezelése érdekében.
    Felkérésre konzultációt biztosít az oktatási-nevelési intézmények pedagógusainak és szakembereinek..   
 Csoportfoglalkozások vezetése

A foglalkozásokon az alábbi főbb területek fejlesztése történik:
· mozgásfejlesztés,

· testséma, téri tájékozódás fejlesztése,

· percepció fejlesztés,

· beszédfejlesztés,

· grafomotoros fejlesztés,

· számfogalom fejlesztése.
Beiskolázást megelőző vizsgálatok
         elvégzi a vizsgálatot- az óvodapedagógus vagy a szülő kérésére- a nem egyértelműen iskolaérettnek minősített gyermekek esetében 

Szakvélemény készítése
· Tanulási és beilleszkedési nehézséggel, magatartási rendellenességekkel küzdő gyermekek pedagógiai vizsgálatát követően írásos szakvéleményt készít.

· Amennyiben az írásbeli vizsgálati kérelem a gyermek oktatási – nevelési intézményéből érkezik, abban az esetben a szülő aláírásával igazolja a szakvéleményben foglaltak ismeretét.

Adminisztratív munka
· forgalmi naplót vezet

· egyéni lapon rögzíti a gyermekek megjelenését

· feljegyzéseket vezet a foglalkozások tartalmáról
Egyéb kötelezettségek
· részt vesz a heti team-megbeszéléseken

· kötelező óraszámon kívüli munkaidejét kapcsolattartásra, szakmai dokumentációra, felkészülésre, továbbképzésre használja

· részt vesz a munkáját segítő továbbképzéseken, önképzéséről gondoskodik

· titoktartási kötelezettség

· szakmai protokoll és szakmai etikai kódex alapelvei szerint jár el

· tiszteletben tartja a hozzá fordulók méltóságát, személyiségi jogait

· a munkavállaló feladata továbbá mindaz, amellyel a munkaköréhez kapcsolódóan, a szakképzettségével összefüggően az intézményvezető megbízza
Új feladatok
· Segítségnyújtás a gyermek, a tanuló neveléséhez , oktatásához, ha adottsága, fejlettsége, képessége,tehetsége, fejlődési üteme indokolja ( ez csak törvényileg új, egyébként eddig is ellátást nyert)

· A megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő (nem organikus SNI) gyermekek, tanulók óvodai, iskolai ellátásának segítése.
· A Nevelési Tanácsadó szakvéleményében foglaltak végrehajtásának ellenőrzése.
Dátum:

Átvettem:
Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása
Munkakör megnevezése: Pedagógiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az óvodapedagógusok munkáját.
Közvetlen felettese: Intézményvezető-helyettes
Munkavégzés helye: Ópályi Mesevár Óvoda
Heti munkaidő:40 óra
Munkakör betöltéseshez szükséges elvárások
· Alapkövetelmény: egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet.

· Iskolai végzettség, szakképesítés: középfokú végzettség, új alkalmazás esetén pedagógiai asszisztens végzettség.

· Elvárt ismertetek: Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak ismerete.

· Szükséges képességek: Szeretetteljes és példamutató viselkedés.

· Személyes tulajdonságok: Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiénia, segítőkészség.

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

· a gyermekek felügyeletének biztosítása,

· 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 csoportba, gyerekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását felelősségteljesen segíti.

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

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

· Segíti a gyerekek befogadásának zökkenőmentessé tételét.

· Aktívan részt vesz a gyerekek gondozási teendőinek ellátásában így:

· az étkezésénél

· az öltözködésnél

· a tisztálkodásban

· a levegőztetés előkészítésében és lebonyolításában

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

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

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

· Segít a gyermekek hazabocsátásánál.

· Óvónői útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

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

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

· Kisebb baleset esetén elsősegély 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 magártási 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 tisztesség elvének megfelelően,

· a munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapján figyelembe véve,

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

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

· köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével összefüggésben jutott a tudomására.
Különleges felelőssége
· Tevékenységét az intézményvezető-helyettes közvetlen irányítása alatt 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 tagjaiként 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.

A felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.

Felelősségre vonható
· Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért.

· Vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért.

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

· Munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért,

· Vagyonbiztonság leltári tárgyak és a higiéniai veszélyeztetésért.

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 bármilyen területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt.
Ellenőrzésre jogosultak
· Az intézményvezető, a helyettese és az ódapedagógusok.

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

· Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghívottként) a nevelőtestületi értekezleten.

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

· Munkájához telefon, számítógép, fénymásoló berendezés áll rendelkezésére.

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 tagjainak és jogszabályok által, valamint az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat.

Beszámolási kötelezettsége
· Év végén az egész éves teljesítményt írásban értékeli.
Járandóság
· besorolás szerinti fizetés

· útiköltség-térítés

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

Dátum:

Átvettem:

Óvodatitkár munkaköri leírása
Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása
Heti munkaideje 40 óra

· Önálló döntési jogot csak abban az esetben gyakorolhat, ha erre külön megbízást kap az óvoda vezetőjétől.

· Az intézmény szabályzatainak megfelelően látja el a gazdálkodási feladatokat.

Különleges felelőssége
· Az óvoda vezetőjével elkészíti az óvoda éves költségvetését.

· Naprakész kimutatást vezet az óvoda költségvetésének felhasználásáról.

· Elvégzi a vagyonkezeléssel kapcsolatos munkát, selejtezést, leltárt, elvégzi az ezekkel kapcsolatos adminisztrációs munkát.                           

· Gondoskodik a beszerzésekről, kötelezettség vállalásokról, megrendelésekről, kifizetésekről, valamint a szállításokról. Vezeti az ezekkel kapcsolatos nyilvántartásokat.

· Vezeti az intézményi számítógépes munkaidő nyilvántartásokat, valamint alkalmanként a vezető utasítása szerinti adatszolgáltatásokban nyújt segítséget.

· Megállapítja és beszedi az étkezők térítési díját, elkészíti az összesítőket, vezeti a kimutatást.

· Vezeti az intézményi számítógépes nyilvántartásokat.

· A dajkák jelenléti ívét minden hónapvégén lezárja, egyezteti a helyettesítésekkel, elkészíti a túlórajegyzéket.

· Elvégzi a postázásokat, a szükséges jelentések leadását.

· Naponta leadja az ebédet, és kimutatást vezet róla.

· Anyagi felelősséggel tartozik az általa kezelt pénzért.

· Betartja az óvodára érvényes gazdasági rendeleteket, utasításokat.

· Az óvoda tűz- és munkavédelmi felelőse, elvégzi az ezekkel kapcsolatos feladatokat.
Bizalmas információk kezelése
· Munkája során telefonbeszélgetésekkor, levelezésekkor rendkívül körültekintően jár el.

· Személyi, pénzügyi adatokat, információkat csak vezetői engedéllyel adhat ki.

· Bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az intézmény vezetőjével folytatott beszélgetések témáit, tartalmát.

· Indokolatlanul nem szolgáltathat ki adatot az intézményben felvett gyermekekről, szülőkről.

· Az adatváltozásokról feljegyzést vezet.

Ellenőrzés foka
· KIR nyilvántartást vezet, a változásokat bejegyzi.

 Kapcsolatok
· Közvetlen napi kapcsolatban áll az intézmény vezetőjével és a helyettessel.

· Az intézmény dolgozóival.

Munkakörülmények
· Külön irodával rendelkezik, melynek berendezéseit, gépeit használja.

· Az iroda kellemes környezetéről gondoskodik.

· Személyes holmiját az irodában, található öltözőszekrényben tárolja.

Járandóság
· Kinevezésében foglaltak alapján történik.
Dátum:
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Dajkák munkaköri leírása
Közvetlen felettese az óvodapedagógus. Munkáját az óvodavezető által meghatározott munkarendben a vezető irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportvezető óvodapedagógus irányítása alapján végzi.

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 irányítsa.

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportokban:
· A csoportvezető óvónő által meghatározott napirend szerint segítik a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvónő mellett a nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

· Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik,az ételeket az óvónőkkel együtt kiosztja., az edényeket étkezések után leszedi és a mosogatóba viszi. 

· A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

· A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt.

· A játék- és egyéb tevékenységhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az óvónő útmutatásait követve.

· A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben.

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

· Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást.

· Az óvodában, olyan időpontban 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. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát..

· Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel és munkatársaival.

· Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához.

· Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban a vezető és az óvónő útmutatásai szerint részt vesz.

· Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre a baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek.

· A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik.

· A rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz.

· A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön.

A dajka egyéb feladatai:
· Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja.

· Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban.

· A portalanítást mindennap elvégzi.

· A játékeszközöket tisztán tartja, a szüksége fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi.

· A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja.

· A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás szerint.

· Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja.

· Gondozza az óvoda udvarát, a homokozók környékét felsöpri, nyáron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban.

· A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást.

	Egyéb rendelkezések

	Az óvoda tárgyait és eszközeit felelőséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.

	A munkabeosztás alapján – az óvoda elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását.

	A munkatársi értekezleten részt vesz.

	

	A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját.

	Tervezi és vezeti a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az óvoda vezetőjével.

	Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a költségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

	A gyerekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről felvilágosítást nem adhat.

	Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel az óvoda vezetője időnként megbízza.

	Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el.


Dátum:
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Szakmai munkaközösség vezető munkaköri lírása
A pedagógusok szakmai munkaközösséget hozhatnak létre azonos feladatok ellátására.

A szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség irányítására, koordinálásra munkaközösség-vezetőt választanak, akit az intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával.

A munkaközösségek évenként, az igényeknek megfelelően változhatnak. 

Szakmai csoport, munkaközösség szervezhető a vezető és nevelőtestület javaslatára kiemelt

feladatokhoz.
Szakmai - módszertani munkaközösség
· zeneovi munkacsoport

· irodalom munkacsoport

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

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

· igényelheti szaktanácsadó segítségét,

· támogatja a pályakezdő és új pedagógusok munkáját,

· összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert,

· végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési 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 nevelési 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.
Dátum:
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Gyermekvédelmi felelős munkaköri leírása
Feladata
· koordinálja a pedagógusok prevenciós munkáját,

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

· segíti az intézményvezető gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

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

· Minden óvodapedagógus köteles együttműködni a gyermekvédelmi felelőssel és segíteni a munkáját.

Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.
Az intézmény Szülői Szervezetét a csoportok szülői közösségei alkotják. 
Dátum:

Átvettem:

XI. Záró rendelkezések
Jelen szervezeti és működési szabályzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban állókra és mindazon személyekre (a rájuk vonatkozó rendelkezések erejéig), akik belépnek az intézménybe.

Jelen SZMSZ-t az Ópályi Mesevár Óvoda nevelőtestülete ......... év .................. hó ...... napján megtartott, határozatképes értekezletén ( jkv. száma: ...............) az alábbiak szerint fogadta el:

Jelen volt:

Igen szavazat:

Nem szavazat:

Tartózkodott:

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

Intézményvezető

Ópályi, 2015, 08.28.
Alapelvek  
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A Szervezeti és Működési Szabályzat célja  
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A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása   
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I. Általános rendelkezések, az alapító okiratban foglaltak részletezése             
1. Az intézmény neve és székhelye                






5                                                              
 

2. Az intézmény alapítója és fenntartó szerve
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3. Az intézmény felügyeleti szerve, székhelye        
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4. Az intézmény felügyeleti szervének vezetője    
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5. Az intézmény alapító okiratának száma, kelte       
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6. OM-azonosító            
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7. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszám              
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8. Az intézmény jogállás        
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9. Az intézmény típusa           
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10. Az intézmény működési területe      
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11. A felvehető gyerekek maximális száma              
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12. Alaptevékenysége
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13. Az intézmény vagyona         
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14. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultság      
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15. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje   
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16. Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabályok      
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17. Az alap- és kiegészítő tevékenység forrásai     
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18. Gazdálkodással összefüggő jogosítványok   
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19. Az óvoda szervezeti egysége     
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20. Az ünnepek, megemlékezések rendje       
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21. Pedagógiai munka belső ellenőrzése   
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22. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje        



19                                                  

23. Intézményi védő, óvó előírások                                                                                        20
II. A belső kapcsolattartás rendje, formája
1. Óvodavezető   









24                                                                                                                           

2. Óvodavezető-helyettes        
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3. Alkalmazotti közösség 
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4. Nevelőtestület
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 5. Szakmai munkaközösség             
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6. A nem pedagógus-munkakörben alkalmazottak      
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7. Gyermekvédelmi felelős             
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III. Külső kapcsolatok
1. Gyermekjóléti Szolgálattal, Gyermekvédelmi Központtal
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2. Nevelési Tanácsadóval           







34                                                                                                  

3. Egészségügyi Szolgáltatóval         
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4. Fenntartóval     
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IV. Az intézmény dokumentumainak nyilvánossága  
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V. Belső kontrollrendszer             
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VI. Ópályi mesevár óvoda etikai kódexe 
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VII. Információ és kommunikáció         
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VIII. Kockázatkezelési szabályzat      
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X. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség szabályzata          
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X. Adatkezelési szabályzat        
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XI. Melléklet
Óvodavezető helyettes munkaköri leírás    
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Óvodapedagógus munkaköri leírása                 
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Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása      
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