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I. ÁLTALÁNOS  RENDELKEZÉSEK

1992. évi XXXIII. Törvény

A Közalkalmazottak Jogállásáról (Kjt.)

1993. évi LXXIX. Törvény

A Közoktatásról

1992. évi XXII. Törvény


A Munka Törvénykönyve

1997. évi XXXI. Törvény

A Gyermekvédelemről

1996. évi XXXI. Törvény

A Tűzvédelemről

1992. évi XXXVIII. Törvény

Az Államháztartásról

1999 évi XLII. Törvény

A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól (4.§.(7))

138/1992. évi (X.8.)


Korm. Rend. a Kjt végrehajtásáról.

11/1994. évi (VI.8.)

MKM Rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről.

277/1997. (XII.22.) 

Korm. Rend. A pedagógus továbbképzésekről, szakvizsgáról.

217/1998.(XII.30.)

Korm. rend. az államháztartás működési rendjéről (9.§, 10.§, 17.§, 145/A-B.§.).

37/2001.(X.12.)

OM.rend.a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól (3.§.(2)).

A Piros Óvoda nevelőtestülete a közoktatásról szóló többször módosított 1993.évi LXXIX. törvény 57. § (1) bek. B. pontjában biztosított jogkörében - figyelemmel a törvény 40. § (1) (2) bekezdésben, valamint a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló többször módosított 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4. §-ában foglaltakra, a 217/1998.(XII.30.)-Korm. rendelet, valamint a 2009. 03. 05 napjától hatályos módosításokkal egységes szerkezetben a 2009 jun. 11.napján megtartott nevelőtestületi értekezletén megtárgyalta és elfogadta a következő Szervezeti és Működési Szabályzatot. (Az eljárás dokumentumai ……………..iktatószámon megtalálhatók)

II. A NEVELÉSI INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI

Dunakeszi Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a rendelkezésre álló dokumentumok alapján, az 1975. évben a Nagyközségi Tanács által létesített óvoda számára a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló

2008.évi CV.törvény 4.§ (1) bekezdése, a többször módosított közoktatásról szóló 1993.évi LXXIX törvény 37.§ (1) és (5) bekezdés, az államháztartásról szóló 1992.évi XXXVIII. Törvény 88. § és (3) bekezdés, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) kormányrendelet tartalmi követelményeinek megfelelő felülvizsgált és módosított okiratot adja ki.

1./ A költségvetési szerv neve:                        PIROS ÓVODA

2./ A költségvetési szerv székhelye:           2120. Dunakeszi, Hunyadi u. 70.

3./A költségvetési szerv feladata, alaptevékenysége:

Az Intézmény a képviselő-testület által jóváhagyott Helyi Nevelési Program alapján működik. Alaptevékenységét az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja alapján három éves kortól az iskolába járáshoz szükséges fejlettség eléréséig, legfeljebb nyolc éves korig végzi. Az Intézmény saját döntésével az alapító által meghatározott feladatkörét nem változtathatja meg.

2009.december 31.napjáig:

Szakágazat száma: 851020 óvodai nevelés

TEÁOR szám: 8510

Szakfeladatok:

· 801115 Óvodai nevelés

· 801126 Sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése (max. létszám: 10fő) a megismerő funkciók, vagy a viselkedés fejlődésnek - organikus okokra visszavezethető, vagy vissza nem vezethető _ tartós és súlyos rendellenességgel rendelkezők

· 552312 Óvodai intézményi közétkeztetés

· 552411 Munkahelyi vendéglátás.

2010.január 1.napjától:

Szakágazat száma: 851020 óvodai nevelés

TEÁOR száma: 8510

Szakfeladatok:

· 851011 Óvodai nevelés

· 851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése (maximális létszám 10 fő) a megismerő funkciók, vagy a viselkedésfejlődésnek—organikus okokra visszavezethető, vagy vissza nem vezethető—tartós és súlyos rendellenességekkel rendelkezők

· 562912 Óvodai Intézményi közétkeztetés

· 562917 Munkahelyi vendéglátás

4./ A költségvetési szerv működési területe:

Az óvoda elsősorban körzeti feladatokat lát el a fenntartó által kijelölt körzethatáron belül lakóhellyel, vagy tartózkodási hellyel rendelkező gyermekek részére. A szabad óvodaválasztás jegyében azonban lehetőség van—a szabad férőhelyekre—a körzethatáron kívül lakó gyermekek felvételére is.

5./  A költségvetési szerv fenntartója, székhelye:

Dunakeszi Város Önkormányzata

2120. Dunakeszi, Fő út 25.

A költségvetési szerv irányító szerveinek neve, székhelye:

Alapítói jogokkal felruházott irányító szerv neve, székhelye:

      Dunakeszi Város Önkormányzatának

      Képviselőtestülete

      2120. Dunakeszi, Fő út 25.

A költségvetési szerv felügyeletét gyakorló szerv:

Dunakeszi Város Önkormányzatának

Képviselőtestülete

2120. Dunakeszi, Fő u. 25.

6./ A költségvetési szerv típusa szerinti besorolása:

Óvoda, OM azonosító: 037265

A tevékenység jellege szerint: közszolgáltató költségvetési szerv

A közszolgáltató költségvetési szerv fajtája: közintézmény

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: önállóan működő

Önállóan működő, részben önállóan gazdálkodó, előirányzati felett részjogkörrel rendelkező költségvetési szerv. Önálló bérgazdálkodó. A meghatározott pénzügyi, számviteli, vagyongazdálkodási és műszaki feladatokat az Önkormányzati Intézmények Gazdasági Ellátó szervezete látja el 145/2009. (07.30.) sz. önkormányzati határozatban jóváhagyott Együttműködési Megállapodás alapján.

7./ A költségvetési szerv jogállása, vezetőjének kinevezési rendje:

Önálló jogi személy. Vezetőjét a képviselő-testület bízza meg, nyilvános pályázati eljárás útján. A megbízás határozott időre szól. A pályázati eljárással kapcsolatos feladatokat a jegyző látja el.

8./A költségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony:

Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

9./ A feladatellátást szolgáló vagyon:

A feladatok ellátásához az óvodának rendelkezésére áll a 203 hrsz-on 7297m2 földterület, 1063m2 alapterületű felépítmény, az udvar, valamint a leltár szerinti eszközök. Az Intézmény a rendelkezésre bocsátott vagyont szabadon használhatja, ugyanakkor köteles az alapfeladat jó színvonalú ellátása érdekében hasznosan működtetni.

Az Intézmény kezelésében lévő önkormányzati vagyon: az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyon nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjéről a 147/1992. Korm. rendeletnek megfelelően vezetett érték.

10. A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az Intézmény a rendelkezésére bocsátott vagyont szabadon használhatja, ugyanakkor köteles az alapfeladat jó színvonalú ellátása érdekében hasznosan működtetni. Köteles azt megóvni. Az Intézmény a rendelkezésére álló ingatlan vagyont nem jogosult elidegeníteni, biztosítékul felhasználni. Jogosult viszont épületeit, építményeit az alapfeladat sérelme nélkül a 41/2005.(XII.13.)sz. önkormányzati rendelet figyelembe vételével bérletbe adni. Az Intézmény a rendelkezésre álló eszközeivel- szabad kapacitása mértékéig- alaptevékenységét kiegészítő, anyagi haszonszerzésre irányuló kisegítő tevékenységet végezhet: rendezvények szervezése. Az ebből származó bevételt az Intézmény alapfeladatainak ellátásához, ill. az e tevékenységben résztvevők díjazásához felhasználhatja, mely tételeket a költségvetésben mind a bevételi, mind a kiadási oldalon fel kell tüntetni.

A nem önkormányzati pénzbeli adományokat, (pl. Szponzori) és pályázatokon nyert összegeket, az Intézményi költségvetésen át kell futtatni, a tárgyi jellegű adományokat az intézményi vagyon leltárába kell felvenni.

11./ Maximális gyermek-, tanulólétszám:

Az Intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám:  312 fő.

                                                            csoportok száma:    11 csoport

12./ A költségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az Intézmény képviseletét a vezető látja el, illetve a Szervezeti és Működési Szabályzatban rögzített képviseleti rend szerint.

13./ A költségvetési szerv jegyzése:

Az intézmény hosszú és körbélyegzőjének szövege:

Hosszú bélyegző: 
Piros Óvoda




2120 Dunakeszi, Hunyadi u. 70.

Körbélyegző:
Piros Óvoda




2120 Dunakeszi Hunyadi u. 70.

III. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
Az intézmény élén óvodavezető áll, aki az intézmény egyszemélyes felelős vezetője. Az óvodavezető felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a közoktatásról szóló törvény állapítja meg. Magasabb vezető beosztású közalkalmazott. Munkáját az óvoda vezetésével összefüggő feladatai ellátásában egy vezetőhelyettes és egy megbízott helyettes segíti. 

A szakmai munka irányításában munkaközösség-vezetők vesznek részt.

Az intézmény egy telephelyen két épületben működik.



Piros épületben:



7 gyermekcsoport



Forfa épületben:



4 gyermekcsoport

Az óvodavezető közvetlen munkatársai:

Vezetőhelyettes (magasabb vezető beosztású közalkalmazott)




Megbízott helyettes




Óvodatitkár




Munkaközösség-vezetők

Munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. 

Szervezeti felépítés:

1. Óvodavezető

· Óvodavezető helyettes

· Megbízott helyettes

2. Alkalmazotti közösség

3. Nevelőtestület

4. Szakmai munkaközösségek

5. Minőségfejlesztési csoport

6. Dajkák önálló csoportja

7. Óvodatitkár

8. Karbantartó, udvari munkás

Az óvodavezető helyettes ill. megbízott helyettes megbízását a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával az óvodavezető adja. 

Az óvodatitkár szakirányú képesítéssel rendelkezik. Beszámolási kötelezettsége és felelőssége kiterjed a munkaköri leírása szerinti feladatokra.

Az óvoda vezetőségének állandó tagjai:

· az óvodavezető

· vezető helyettes

· megbízott helyettes

· munkaközösség-vezetők

Az óvodavezetőség konzultatív testület, véleményező és javaslattevő joggal bír és dönt mindazokban az ügyekben, amelyeket a vezető szükségesnek tart.

Vezetői értekezleten beszámolnak a kiemelkedő teljesítményekről, hiányosságokról, problémákról, valamint azok megoldási módjáról. A vezetőség kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő rendszerességgel tartanak megbeszéléseket. A megbeszélésekre a napirendtől függően meg kell hívni a szülői szervezet vezetőjét vagy képviselőjét. 

A vezetők közötti feladatmegosztás, a belső kapcsolattartás rendje, formája.

1. Vezetők közötti feladatmegosztás
1.1 Az óvodavezető: 

  Az óvoda egyszemélyi felelős vezetője

a) Az óvodavezető felelős

· Az óvoda szakszerű és törvényes működéséért

· A takarékos gazdálkodásért

· A pedagógiai munkáért

· Az óvoda ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért

· A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

· A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtéséért

· A gyermekbalesetek megelőzéséért

· A gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért

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

· A közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, az óvoda ügyintézésének, irat és adat kezelésének, adattovábbításának szabályosságáért

· A munka és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásáért

· Az óvoda költségvetésében meghatározott előirányzatok felhasználásának szükségességéért, az igénybe vett szolgáltatás mértékéért az elvárható takarékosság mellett.

· Jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért.

b.) gyakorolja a munkáltatói jogkört

c.) dönt az óvoda működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörébe.

d.) képviseli az intézményt
e.) Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében a jogszabályban előírt egyeztetéseket lefolytatja.

f.) Feladatkörébe tartozik, különösen:

· A nevelőtestület vezetése

· A nevelőmunka irányítása és ellenőrzése

· A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk megszervezése és ellenőrzése

· A minőségfejlesztési rendszer kiépítése és működtetése

· Az óvoda működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása

· A munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, közalkalmazotti tanáccsal, szülői szervezettel való együttműködés

· A nemzeti és óvodai ünnepek megszervezése

· A gyermekvédelmi munka irányítása, a szülők tájékoztatása a nevelési év kezdetekor, hogy a gyermekvédelmi ügyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg.

· A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása

· A gyermek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése

· A gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a szülők azt 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., a határidő lejárta előtt legalább 30 nappal.

· Igazgatási feladatok ellátása, így különösen.:

· az óvodába felvett gyermekek nyilvántartása, az illetékes jegyző értesítése, ha olyan gyermeket vett fel, vett át, akinek lakóhelye nem az óvoda 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 óvoda 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 jogszabály írja elő

g.) kizárólagos jogkörébe tartozik:

· a teljes munkáltatói jogkör gyakorlása

· a kötelezettségvállalás

· a kiadmányozás (aláírás)

· a fenntartó előtti képviselet

h.) közvetlenül irányítja az óvodavezető-helyettest, megbízott helyettest, az óvodatitkárt, a műszaki és kisegítő alkalmazottakat (karbantartó, udvari munkást)

· Az intézményvezető megbízása csak súlyos kötelességszegés, egészségügyi ill. vezetői alkalmatlanság esetén vonható vissza.

1.2. Az óvodavezető helyettes (magasabb vezető-beosztású közalkalmazott)

Az óvodavezető távollétében és akadályoztatása esetén az óvodavezető helyettes korlátozott jogkörrel –el nem halasztható ügyek intézésével ellátja az óvodavezető helyettesítését.

Két hetet meghaladó távolléte esetén a helyettesítés kiterjed a teljes intézményvezetői jogkörre, kivéve, ha a fenntartó másként intézkedik. 

Az óvodavezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítést a megbízott helyettes végzi. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

· Közreműködik nevelőtestületi és alkalmazotti értekezletek előkészítésében

· Segíti, irányítja a munkaközösség-vezetők munkáját

· Felelős: A szakmai munkaközösség működési feltételeinek biztosításáért

· Felelős A szülői közösség működésének segítéséért

· Közvetlenül végzi a dajkák munkájának irányítását

· Közvetlenül végzi a helyettesítés szervezését

· Felelős az intézményen belüli továbbképzések megszervezéséért

· Közreműködik az óvodai hagyományok őrzésével, az ünnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellátásában

· Közreműködik az eszközkészlet nyilvántartásában.

1.3. A megbízott helyettes feladatai

· A gyermekvédelmi feladatok ellátásában: a gyermeket veszélyeztető tényező megléte esetén kezdeményezi, hogy az óvodavezető értesítse a gyermekjóléti szolgálatot felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
· Figyelemmel kíséri az óvodáztatási támogatásra jogosultakat.
· Segíti a szociális, normatív igénylések intézését
· Szervezési feladatokat lát el a Forfa épületben
· Feladata különösen a szabadságok tervezése, nyilvántartása.
· Dajkák munkájának irányítása

· Tisztítószerek rendelése, kisebb beszerzések....stb

Részletes feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza.

2.
A vezetők közötti együttműködés

· Közvetlen, az előforduló ügyektől függően azonnali megbeszélés folytatható

· Rendszeresített formája a hét első napján tartott vezetői megbeszélés

3. A helyettesítés rendje

3.1.Az óvodavezetőt akadályoztatása esetén az általános helyettese helyettesíti az 1.2. pontban leírtak szerint

3.2. Az óvodavezető és a helyettes kivételes egyidejű távolléte esetén a helyettesítés a megbízott helyettes feladata az 1.2.pontban leírtak alapján.

3.3. Reggel 6 órától 7 óráig, illetve a 17 órától 18 óráig terjedő időben a vezető helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

4.
A nevelőtestületi tagok közötti kapcsolattartás

4.1 A rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleteken, munkaközösségi feladatok végzése kapcsán illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken valósul meg.

4.2. Nevelőtestületi értekezletet kell tartani:

· A nevelési program és módosítása elfogadására

· A szervezeti és működési szabályzat, valamint módosítása, elfogadása

· A nevelési év előkészítésére, a munkaterv elfogadására

· az óvoda éves munkájának értékelésére, egyéb átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadására.

· A nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztására.

· A házirend elfogadására

· Az öt éves továbbképzési terv elfogadására

· Az óvodavezetői pályáztatáshoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítására

· A nevelőtestület véleményének kikérésére a vezetőhelyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt, az óvodapedagógusok külön megbízása előtt.

· Nevelési tanácsadó, vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság megkeresésére a hetedik évet betöltött gyermek újabb nevelési évének megkezdéséhez szükséges egyetértés megadására

· Jogszabályban meghatározott esetekben.

4.3.Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell tartani, ha

· Az óvodavezető összehívja

· A nevelőtestület egyharmada kéri

· A szülői szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelőtestület elfogadta

4.4.
Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző óvodapedagógusok, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák, az ügyintéző és a műszaki kisegítő dolgozók együttműködését.

4.5. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

· A közoktatásról szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes véleményezésére, amelyek az óvoda megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, vezetői megbízással kapcsolatosak, továbbá

· Az óvodai minőségirányítási program elfogadására.

4.6. 
A dajkák munkaértekezleteit az általános óvodavezető helyettes hívja össze az éves munkaterv szerint. Rendkívüli esetben az óvodavezető engedélyével hívható össze.

4.7. 
A nevelőtestületi és az alkalmazotti közösség értekezletét az óvodavezető hívja össze az intézményvezetői pályázattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

5.
A vezetők és a szülői szervezet közti kapcsolattartás formája

5.1.
A szülői szervezettel való együttműködés szervezése az óvodavezető feladata. Az óvodavezető és a szülői szervezet képviselője az együttműködés tartalmát és formáját az óvodai munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg. A szülői szervezet működési feltételeinek biztosításáról az óvodavezető gondoskodik.

5.2.
A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsága van. A meghívókhoz mellékelni kell az előterjesztés írásos anyagát. A meghívót, az értekezletet megelőzően 8 nappal korábban kell megküldeni

A szülői szervezet egyetértési jogot gyakorol
· Az SZMSZ elfogadásakor a jogszabályban meghatározott kérdésekben 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet 4.§ (3) bekezdés a) pontja alapján

· Az Intézmény működésének rendje, gyermekek fogadása(nyitva tartás).
· A vezetőknek az Intézményben való benntartózkodásának rendjében.
· A benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel.
· A vezetők és a szülői Szervezet közötti kapcsolattartásformájában.
· A külső kapcsolatok rendszere (gyermekjóléti szolgálat, iskola-egészségügy.)
· Ünnepélyek megemlékezések rendje, hagyományok ápolása.

· Rendszeres egészségügyi felügyelet.

· A házirend elfogadásakor

· Az óvoda adatkezelési szabályzatának elfogadásakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek továbbításának szabályozása tekintetében.

A szülői szervezet véleményét be kell szerezni

· A minőségirányítási program elfogadása előtt

· A nevelési program elfogadása előtt

· A nevelési év rendjének elfogadása előtt

5.3. 
A szülői szervezet javaslattevő jogkörrel rendelkezik

· Az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

· Az óvoda irányítását, a vezető személyét,

· Az óvoda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben.

5.4.
Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével az óvodavezető, a csoportszintű ügyekben az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus területét meghaladó ügyekben a vezetőhelyettes tart kapcsolatot.

5.5. Az óvodapedagógus a csoport szülő képviselőjének szükség szerint tájékoztatást ad.

5.6.
Ha a Szülői Szervezet a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésben tájékozódni kíván, a kérést az óvodavezetőhöz kell címezni. A tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban. A szóbeli tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni a szülői szervezet képviselőjének. A szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportját érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál.

5.7.
A szülők és az óvodapedagógusok kapcsolattartásának rendszere

A nevelési feladatok összehangolására az alábbi esetekben nyílik lehetőség

· Nyílt napokon (előre egyeztetett időpont alapján a nevelési év során bármikor)

· Fogadóórákon

· Szülői megbeszéléseken

· Családlátogatásokon (az óvónők minden új gyermeket meglátogatnak a nevelési év kezdetén legalább egyszer)

· A faliújságra kifüggesztett információkon keresztül

· Az óvodai rendezvények, ünnepségek, kirándulások szervezése során

· Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztül

A gyermekek nagyobb csoportját a házirend határozza meg.

Ha a szülői szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az óvodavezető gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének részvételével megtárgyalja.

IV.
KÜLSŐ KAPCSOLATOK

1. Az óvodavezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott intézményekkel.

2. A pedagógiai szakmai szolgáltató szerv által közölt határidőben javaslatot tesz az általa igényelt, az intézményt érintő feladatok munkatervi ütemezésére.
3. A gyermekek fejlesztésének, iskolára alkalmasságának, iskolaérettségének elbírálásában szükség szerint közreműködő egységes pedagógiai szolgálattal (nev. tan.)az óvodavezető állapodik meg az együttműködés kialakításában és folyamatában.
4. Az általános iskola képviselőjével külön megállapodás rögzíti a két intézmény kapcsolatának módját.
5. Az óvoda helyettese(gyermekvédelmi felelős) folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal, amelyről az óvodavezetőnek rendszeresen beszámol. A kapcsolattartást vezetői szinten az óvodavezető gondozza.
6. Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az óvodavezető feladata.
7. Az óvodát a szakmai szervezetekben az óvodavezető képviseli.
V.
A MŰKÖDÉS RENDJE

1. A működés rendje, a gyermekek fogadása (nyitva tartás), a vezetők benntartózkodásának rendje.
1/1.
Az óvoda hétfőtől-péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át   folyamatosan működik.

1.2.
Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás. 

1.3.  A zárva tartás időpontját február 15-ig ismertetni kell. A zárás idején a szülő kérésére a gyermekeket az Alagi Óvoda fogadja.

A nyári ügyelet igénybevételére felmérést végzünk. Az ügyeletet azon szülők vehetik igénybe, (két hét) akiknek gondot okoz gyermekük ezen időszak alatti felügyelete.

Két hétnél hosszabb idő igénybevételére csak nagyon indokolt esetben kerülhet sor.

1.4.
A zárva tartás ideje alatt hetente egy alkalommal-külön megállapított beosztás szerint-ügyeletet kell tartani.

Zárva tarthat az óvoda az iskolai téli és tavaszi szünet idején, valamint nevelés nélküli napon, amennyiben az ellátást a beíratott gyermekek 5%-ánál (16 gyermeknél), kevesebben kérik. A zárva tartást a fenntartó engedélyezi.


A nevelési év szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart. Június 1-től augusztus 31-ig nyári életrend szerint működik az óvoda összevont csoportokkal.


A nevelés nélküli napok száma egy nevelési évben az öt napot nem haladhatja meg.


A nevelés nélküli munkanapokról a szülőket legalább hét nappal a zárva tartást megelőzően tájékoztatni kell. 


A nevelési év helyi rendjét és programját a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervben.


A tanévnyitó értekezleten döntenek 



- A nevelőmunka tartalmi feladatairól



- Munkaközösségek feladatairól

- A nevelőtestületi értekezletek számáról, témájáról

- A szülői értekezletek számáról, témájáról



- Óvodai szintű rendezvények időpontjáról 



- A nevelés nélküli munkanapok számáról 



- Az éves munkaterv jóváhagyásáról


A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az óvónők az első szülői értekezleten ismertetik a szülőkkel.

Az újonnan beiratkozó szülők a házirend egy példányát kézhez kapják.

1/5 Az intézmény nyitva tartása


A nyitvatartási idő napi 12 óra, reggel 600-tól 1800 óráig. A reggeli munkakezdés és a délutáni befejezés is lépcsőzetes.


A hivatalos ügyek intézése az óvodatitkár irodájában történik.


Rendezvények esetén a nyitva tartás rendjétől való eltérésre az óvoda vezetője ad engedélyt.


A heti pihenőnapon és a munkaszüneti napon az óvodát zárva kell tartani. 

1/6 A vezetők intézményben való tartózkodása


Az óvoda nyitva tartása idején belül reggel 8 és délután 17 óra között az óvodavezetőnek vagy helyettesének az óvodában kell tartózkodni. A vezetők benntartózkodásán kívüli időben a helyettesítés rendje szerint történik a vezetői feladatok ellátása.


A vezető helyettes és a megbízott helyettes ellentétes munkarendben dolgozik. 

1/7. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával.

A gyermekek reggel 9 óráig érkezhetnek meg. Kilenc órakor az óvoda mindkét kapuját be kell zárni! 12 óra 15 perctől a főbejáraton érkezhetnek azok a szülők, akik ebéd után szeretnék elvinni gyermeküket. 9 órától 15 óráig a kapu folyamatosan zárva van.
Az óvoda dolgozóit a hozzátartozók indokolt esetben kereshetik fel.

1/8. Az óvoda munkarendje


Az óvoda alkalmazottainak részletes, általános munkarendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az alkalmazottaknak a munkából való távolmaradását előzetesen jeleznie kell az óvodavezetőnek vagy helyettesének, hogy feladatának ellátásáról gondoskodni lehessen. 


A vezetőhelyettes tesz javaslatot - a törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembe vételével - a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.

1/9... A pedagógusok munkarendje

Az óvodában dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje 40 óra. Kötelező órából (32 óra) valamint a gyermekekkel összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből (felkészülési idő) áll. A kötelező óraszámon felüli nevelőmunkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást, illetve a kijelölést  a vezető adja a vezetőség meghallgatása után. 


Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken az óvodapedagógusok jelenléte kötelező.


A helyettesítési rendet az intézményvezető hagyja jóvá. Az alapelv: az egy csoportban dolgozó óvónők helyettesítik egymást. Indokolt esetben ettől el lehet térni.

1/10. A nem pedagógus munkakörben dolgozók munkarendje


A nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollévők helyettesítése rendjét a vezető helyettes állapítja meg, az óvodavezető jóváhagyásával. 

2 Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségek.
2/1.  A nevelőtestület a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácsadó és határozathozó szerve. Az intézmény működésével és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Kt. 56-57.§-(1) bek. f.pont, valamint a rendelet29.§-a.


A nevelőtestület értekezletei:

A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és rendkívüli értekezletet tart.

· Tanévnyitó, tanévzáró

· Őszi és tavaszi nevelési értekezlet

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.

A nevelőtestületi értekezletet az óvodavezető készíti elő.


A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról.


A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha, tagjainak több, mint fele jelen van.

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodavezető szavazata dönti el.


A nevelőtestület és dajkák csoportja közötti kapcsolattartás az óvodai munka egészét, valamint az óvoda valamennyi alkalmazottját érintő ügyekben a félévente egy alkalommal összehívott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valósul meg.


Az egyes tervezési időszakok feladatait a csoport óvónői rendszeresen megbeszélik a csoporthoz beosztott dajkával.


Havi megbeszéléseken történik a min. irányítási feladatok elemzése, visszacsatolás.

2.2.. Szakmai munkaközösségek

Óvodában az azonos feladatok ellátására illetve műveltségi területenként egy szakmai munkaközösség hozható létre.

A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési intézményben folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.

Az intézmény szakmai munkaközösségei 


- Nevelési évenként kerül meghatározásra az éves munkatervben.


- Kapcsolódik a munkaterv kiemelt feladataihoz.


Szakmai munkaközösség hozható létre a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok, a szabadidő hasznos eltöltésével összefüggő feladatok, a sajátos nevelési igényű és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját szolgáló feladatok elvégzéséhez.


A szakmai munkaközösségek tevékenysége


- Javítják az intézményben folyó nevelőmunka minőségét


- Tökéletesítik a módszertani eljárásokat


   (Helyi nevelési program megvalósítása)


- Szervezik a házi vagy óvodák közötti továbbképzéseket

- Tapasztalatokat, ötleteket gyűjtenek, és azokat rendszerezik

- Pályázatokat írnak


- Javaslatot tesznek a szakmai anyagok beszerzésére

  Segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját


A munkaközösség-vezető feladatai:


Javaslataival részt vesz az éves munkaterv összeállításában.


-Összeállítja az éves munkaterv alapján a munkaközösség éves programját.


-Módszertani beszélgetéseket tart, bemutató foglalkozásokat szervez


-Irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a 

            Szakirodalom tanulmányozását.


-Szakmai pályázatokat készít és bevonja a munkaközösség tagjait is.


Ellenőrzi, értékeli a szakmai munkaközösség tagjainak munkáját. Részt vesz a teljesítményértékelésben is.


-Képviseli a munkaközösséget az intézményen belül és kívül. 

Összefoglaló elemzést. értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, és az intézményvezető részére.

Segítséget nyújt a szakmai munka ellenőrzéséhez, értékeléséhez.

2.3. A csoportok óvónőinek feladata és hatásköre
· A helyi nevelési programban megfogalmazott alapelvek, és célkitűzéseknek megfelelően gondoskodik a gyermekek teljes személyiségének sokoldalú, harmonikus fejlődéséről.

· Nevelőmunkájához rugalmas tervet készít

· Figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődését és megfigyelési szempontok alapján feljegyzéseket készít és erről folyamatosan tájékoztatja a szülőket.

· Az óvónők sokrétű feladatainak részletes leírása a 1.sz. mellékletben található. (lásd munkaköri leírások)

3.. Az óvoda helyi nevelési programja


Az óvoda az óvodai nevelés országos alapprogramja alapján nevelési programot készít, vagy az ily módon készített nevelési programok közül választ. 


Az óvoda nevelési programja tartalmazza:

a.) Az óvoda nevelési elveit, célkitűzéseit

b.) Azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztosítják a gyermek fejlődését, közösségi életre felkészítését, a szociálisan hátrányos helyzetben lévők felzárkóztatását. 

c.) A gyermek és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet.

d.) A szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének lehetőségeit.

e.) A sajátos nevelési igényű gyermekek integrált nevelését.

f.) Az óvodában folyó nevelő munka ellenőrzési, mérési értékelési, minőségbiztosítási rendszerét.

g.) A nevelési program végrehajtásához szükséges, a nevelő munkát segítő eszközök és felszerelések jegyzékét.

Helyi nevelési programunk címe: Óvodai Nevelés Játékkal, Mesével


Az országos minősített programot adaptáltuk óvodánk helyi körülményeit figyelembe véve.


Helyi nevelési programunk bevezetését 1999. szeptember 1-től kell fokozatosan elkezdeni.


2003/2004 nevelési évben a helyi nevelési program bevizsgálásra került. A módosítások, pontosítások után a helyi program új, egységes szerkezetben készült el, amelyet a szakértő véleményezése után a Képviselő Testület elfogadott. Szintén elfogadásra került az intézmény minőségirányítási programja is.


2009.jun.30-ig megtörtént az újabb felülvizsgálat.

4.
A pedagógiai munka belső ellenőrzése

4.1.  A belső ellenőrzés a minőségirányítás részét képezi. A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése. Ennek módszereit, folyamatszabályozását az intézményi minőségirányítási program tartalmazza. A belső ellenőrzés részletes menete az éves munkatervben található.

4.2.  A minőségirányítási rendszer működtetésére minőségirányítási csoport jön létre és munkaterv alapján dolgozik. Az ellenőrzési tervet az óvodavezető készíti el évente a helyettes és a szakmai munkaközösség javaslatait is figyelembe véve.


Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni.

4.3.   Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az óvodavezető dönt.


Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezheti:


- Az óvodavezető-helyettes


- A szakmai munkaközösség és


- A szülői szervezet is.

4.4. 
Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett pedagógussal ismertetni kell, aki arra írásban észrevételt tehet. Az általánosítható tapasztalatokat meg kell vitatni a nevelőtestülettel a nevelési év záró értekezletén. Az esetleges hiányosságok megszüntetésére intézkedést kell hozni. 

4.5. A nevelési év záró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket.

5. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

5.1.
Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli ellátását, szűrését a háziorvos és a védőnő látja el a fenntartó önkormányzattal kötött megállapodás alapján. 

Az óvodavezető gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről, és szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről. 

Az óvónők a szükséges iratokat (törzslap, beutalók) figyelemmel kísérik, és biztosítják a szülő és az orvos közötti információcserét.

5.2.
A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodás gyermekek évenként egyszer fogászati, szemészeti, és hallás vizsgálaton vesznek részt.

5.3.1 Betegségre gyanús, lázas gyermekeket nem szabad bevenni az óvodába. 

A napközben megbetegedett gyereket el kell különíteni és le kell fektetni, ha szükséges azonnal orvoshoz kell vinni. 

Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről. 

6 Az ünnepek, megemlékezések rendje. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok.

Az óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az óvoda jó hírnevének megőrzése, öregbítése az óvodaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.

          Az óvoda épületét állandó jelleggel kihelyezett lobogóval kell  ellátni. Három hónaponként kimosni, évenként cserélni.

7.1
A gyermeki élet hagyományos ünnepei:


Mikulás

Karácsony

Farsang


Húsvét

Anyák napja

Gyermeknap


Évzáró

7.2 Nyilvános ünnep:





Farsang





Anyák napja





Gyermeknap





Évzáró

7.3 Szabadidős rendezvények:





Vidám szüret





Piros Galéria





Karácsonyi hangverseny





Szülők klubja





Kézműves programok negyedévenként


Az ünnepségeket az óvónők a szülők bevonásával szervezik

7.4
Népi hagyományok ápolása körében történik a

· Jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése
· Népi kézműves technikákkal való ismerkedés
7.5. 
A séták, kirándulások, színházlátogatások játékos sportnapok szervezése a munkaterv szerint történik.

7.6
Csoporton belül minden gyermeket köszöntünk a születésnapján

8. Intézményi védő-óvó előírások


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

Az Intézmény egész területén dohányozni TILOS!

8.1.
Balesetek megelőzésével kapcsolatos szabályok

· Folyamatosan biztosítani kell a felnőtt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége közben.

· A kaput mindig zárva kell tartani –

· A hátsó kaput reggel 9 órakor be kell zárni! Délután már csak a főbejáraton lehet közlekedni!

· A konyhai személyzeti bejáratot csak a konyhai dolgozók használhatják. Zárásáról is ők gondoskodnak.

· A fő épületben mindenki a főbejáratot és lépcsőházat használhatja!

· A másik lépcsőházat csak rendkívüli esetekben, pl. tűz esetén használjuk!

· Óvodán kívüli program esetén gondoskodni kell a megfelelő számú kísérővel -10 gyermek/felnőtt). Az óvónő köteles jelezni a vezetőnek, ha az óvoda területén kívüli programra viszi a gyermekeket. (Pl. séta )
· A kísérők felelnek a rájuk bízott maximum 10 gyermekért, akiket indulás előtt név szerint vállaltak. 
· Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kis számú gyermeket lehet csak foglalkoztatni (vágás, tornaszerek, stb.)
· A gyermekekkel - életkornak és fejlettségüknek megfelelően - ismertetni kell minden tevékenységükkel kapcsolatos veszélyforrást, annak elkerülési lehetőségeit.
· Az udvaron a balesetveszélyesnek nyilvánított játékszerek használata tilos
· Az udvari játékszerek minden esetben csak felnőtt felügyelettel használhatók!
8.2. A gyermekbalesetek esetére vonatkozó szabályok.

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvónők kötelessége az elsősegélynyújtás.
· Ha a balesetet vagy veszélyforrást a dajka észleli, köteles azonnal intézkedni a veszélyforrásra pedig a vezető figyelmét felhívni.
· Jelentősebb testi sérülés esetén megfelelő orvosi ellátó helyre kell vinni a gyermeket az óvónőnek. 
· A balesetről, a kezelés tényéről értesíteni kell a szülőt.
· Súlyos balesetet azonnal be kell jelenteni az önkormányzat jegyzőjének. 
· Minden balesetet követően az intézmény vezetője köteles megtenni a szükséges intézkedéseket további balesetek elkerülése érdekében.
8. 3.
Egyéb balesetvédelmi szabályok

· Vegyszereket, maró anyagokat a gyerekektől elzárt helyen kell tartani.
· Takarítási munkákat a gyermekek távollétében kell végezni.
· Dohányozni az óvoda egész területén tilos!
· Az intézményben szeszesitalt fogyasztani tilos.
· A munka-tűzvédelmi és bombariadóval kapcsolatos elemi szintű, részletes oktatást minden évben egyszer a megbízottak tartanak. Az oktatáson mindenkinek kötelező a részvétel és az ott elhangzottak tudomásul vétele.
9.
Bombariadó esetén szükséges teendők

· Akinek a tudomására jut a bombariadó, annak haladéktalanul és pánikkeltés nélkül értesíteni kell a vezetőt vagy mindenkori helyettesét. 
· A vezető értesíti a tűzoltóságot és a rendőrséget.
· Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja alapján az óvodavezető vagy helyettese dönt.
· A tűzvédelmi megbízott gondoskodik a tűz- és bombariadó terv szerinti mentésről. 
· A további teendőket a tűz- és bombariadó terv tartalmazza.
· A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az óvodavezető rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót.
10.
Tájékoztatás a Nevelési programról, az SZMSZ -ről a Házirendről és a Minőségirányítási programról (Dokumentumaink nyilvánossága)

Az óvodavezető irodájában kell elhelyezni - az óvodavezető által hitelesített másolati példányban:

· Az Óvoda Nevelési Programját,
· Szervezeti és Működési Szabályzatát
· Házirendjét
· Minőségirányítási programját
Ezeket a szülők az óvodavezetőtől elkérhetik. A szülők az óvodavezetőtől vagy a helyettestől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról, előre egyeztetett időpontban munkaidőben.

Tájékoztatás adható a szülői értekezletek alkalmával is.

Az alapvető dokumentumok megtalálhatók az óvoda honlapján. www.pirosovoda.hu

Az óvoda hirdetőtábláján közölni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tájékoztatás idejét.

11.
A kiemelt munkavégzéssel járó kereset-kiegészítésről

A költségvetési törvény 59.§-a  több vonatkozásban módosítja a közoktatási törvényt. A módosítás eredményeként a közoktatási törvény 19. §-ába került a pedagógusok minőségi munkavégzését elismerő kereset-kiegészítés. (Ennek intézményi feltételeit a szervezeti és működési szabályzatban kell meghatározni.)

Az óvoda nevelőtestülete a következő elveket és feladatokat határozza meg, amelyek teljesítése jogosulttá teszi a dolgozókat a kereset-kiegészítésre.

Óvónők: 
1) Szakmai munka –

· Az alapos felkészültség tükröződjön a tervező munkában és az adminisztrációban.

· Aktív tevékeny élet, kreatív együttműködés a gyerekekkel.

2) Hivatástudat, elkötelezettség, munkafegyelem, a gyermekek érdekeinek előtérbe helyezése, pedagógus etika.

3) Óvodai rendezvények szervezésében való aktív részvétel.

4) Minőségirányítási csoport tagjai részére juttatás a törvényi rendelkezések alapján.

Technikai dolgozók:

1) Szakmai munka, aktív közreműködés az óvónőkkel

2) Türelmes bánásmód, a gyermekek érdekeinek előtérbe helyezése.

3) Lelkiismeretesség, pontosság a takarítási munkában.

4) Óvodai rendezvények aktív segítése, udvarunk, környezetünk szépítése, eszközállomány bővítése.

VI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1./ 
A szervezeti és működési szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja el.

2./ 
A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

3./ 
A hatálybalépés napja a jóváhagyás napja.

4./
A hatályba lépett szervezeti és működési szabályzatot meg kell ismertetni az óvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával. 

5./
A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.

6./ 
A szervezeti és működési szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell

7./
A Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálata, ha a törvényi változások ezt indokolttá teszik.

……………………………………….      ………………………………………


Fenntartó




    Póczik  Miklósné







                 óvodavezető

Dunakeszi, 2009-

MELLÉKLETEK:
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Óvónők munkaköri leírása
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Adatkezelési szabályzat

3.sz. mell. 



Iratkezelési szabályzat

1. sz. melléklet

PIROS ÓVODA

2120 Dunakeszi, Hunyadi u. 70.

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

(Óvodapedagógus munkakörre)

NÉV:………………………………………………….

Heti óraszám: 40 óra

Kötelező óraszám: 32 óra

Munkarendje: havi, éves váltásban

Kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály határozza meg.

Munkaidő beosztása, valamint a kiemelt nevelési feladatok az éves munkatervben találhatóak.

Az óvónő feladatai:

1. Az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjának irányelvei alapján, valamint a Helyi Nevelési Programban megfogalmazott alapelvek és célkitűzéseknek megfelelően gondoskodik a gyermekek érzelmi biztonságáról, gyermekközpontú nevelésről, teljes személyiségük sokoldalú harmonikus fejlődéséről.


2. Az érvényben lévő alapdokumentumok, a Helyi Nevelési Program, Minőségirányítási Program alapos ismerete alapján, megfelelően készüljön fel a nevelő munkára.


3. Figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődését, megfigyelési szempontok alapján feljegyzéseket készít, folyamatosan tájékoztatja a szülőket a gyermek fejlődéséről. (Fejlődési Naplót vezet). Szülői értekezletet, fogadóórát és nyílt napokat tart. Kapcsolatban áll a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel, Nevelési Tanácsadóval, Családsegítő Szolgálattal, logopédussal, pszichológussal, valamint a gyermekorvossal.
Segíti a gyermekek tehetségének kibontakozását. Különös gonddal törődjön a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekekkel. A nevelés eredményessége érdekében kapcsolatot tart az iskolai, bölcsődei nevelőkkel.


4. Műveli, továbbképzi magát. Továbbképzéseken vesz részt, amellyel teljesíti a hétévenkénti továbbképzési kötelezettségét, amely 120 óra.


5. Ellenőrzi a csoportszoba tisztaságát és gondoskodik az egészségvédelmi követelmé-nyek betartásáról.


6. Felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, egészségéért. 
Csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. Szükséges esetben a gyermek egészségi állapotáról a szülőt tájékoztatja.

Védő-óvó intézkedések:

A gyermekekkel - életkornak és fejlettségnek megfelelően – ismertetni kell, minden tevékenységgel kapcsolatos veszélyforrást, annak elkerülésének lehetőségét.
Sérülés esetén az óvónő kötelessége az elsősegélynyújtás.


7. Az óvodában, olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen álljon. Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelentse az óvodavezetőnek, ill. helyettesnek, hogy helyettesítéséről idejében gondoskodhassanak.
Munkaidő alatt csak az óvodavezető engedélyével távozhat az óvodából.


8. Óvja a berendezési tárgyakat, felszerelési tárgyakat. A csoportszobákban elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 


9. A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos - kötelező óraszámon kívül – rendszeresen vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi. 


10. Ellátja a munkájával kapcsolatos ügyviteli teendőket.


11. Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és családi körülményeikkel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. Köteles betartani a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelem és a közösségi együttélés alapvető normáit.


12. A helyi nevelési programban mellékelt ellenőrzési értékelési és minőségbiztosítási rendszer alapján, hivatásának megfelelően magas színvonalú minőségi munkát végez.

………………………………………

……………………………………………


óvodapedagógus





óvodavezető

Dunakeszi, 2009. január 07.

2. sz. melléklet

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

Általános rendelkezések

1. Az adatkezelési szabályzat ( továbbiakban: Szabályzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, s ezekkel összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása.

     2. A Szabályzat alapját képező jogszabályok

· a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992.évi LXIII. Törvény

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, különös tekintettel a 2.számú mellékletére

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény ( továbbiakban Kjt.) 83/B-D§-ai és az 5. számú melléklete

· A nevelési – oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8)MKM rendelet és a 4. számú melléklete

9. A Szabályzat hatálya

9.2.  A Szabályzat hatálya kiterjed az óvoda vezetőjére, vezető beosztású alkalmazottaira,  minden közalkalmazottjára, továbbá az intézmény gyermekeire.

9.3. Ezen szabályzat szerint kell ellátnia

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

· a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését ( továbbiakban: gyermekek adatainak kezelése).

9.4. A Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszony megszűnése után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra.

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

I. rész

A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés

1. Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért.

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

· az óvoda vezetője

· a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott

· a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében

1.2 Az óvodavezető a helyettesek és az óvodatitkár felelősek az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezések betartásáért.

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai

2.1.A közoktatásról szóló törvény alapján nyilvántartott adatok:

a) név, születési hely és idő, állampolgárság

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

c) munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok.

· iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása

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

· alkalmazott részére adott kitüntetések, díjak és más elismerések és címek

· munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés

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

· szabadság, kiadott szabadság

· alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei

· az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei

· az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei

· a többi adat az érintett hozzájárulásával

2.1. A közalkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja, és feldolgozza a közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonyával összefüggésben keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatait.

2.2. A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül - törvény eltérő rendelkezése hiányában – adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván

2.3. Az óvoda külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott bankszámlaszámát, valamint a magán-nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat.

3. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai.

3.1. Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését az óvodavezető az óvodatitkár közreműködésével végzi.

3.2. A magasabb beosztású óvodavezető tekintetében a közalkalmazotti adtakezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 

3.3. Az adatkezelés során gondoskodni kell arról, hogy:

· a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatban megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának.

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

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

·  A közalkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzése az önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően történjen meg

4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése az adatok továbbítása.

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

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

· a közalkalmazott áthelyezésekor, 

· a közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén, 

· a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4.1 pont alapján készített iratokat személyügyi iratként kell kezelni.

4.3. A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti jogviszony megszűnése és végleges áthelyezés esetén azonnal és véglegesen törölni kell a közalkalmazott személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok továbbra is felhasználhatók.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A számítógépen vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartás technikai védelmére vonatkozó szabályokat az informatikai szabályzat tartalmazza.

4.5. A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 

4.6. A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól – 4.8 pont szerinti adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adatható. A közalkalmazott személyi anyagát az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7. Az óvoda a nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli hozzájárulásával használhatja fel vagy adhatja át harmadik személynek.

4.8. A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó és a közoktatásról szóló törvény második számú mellékletében felsorolt adatok – a 2. számú melléklet 3. pontja alapján – továbbíthatók: - a fenntartónak (helyi önkormányzatnak), a kifizető helynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. Ezen kívül a Kjt. 83/D §-a szerint a közalkalmazott felettesének a minősítést végző vezetőnek, a törvényességi ellenőrzést végző szervnek, a fegyelmi eljárást lefolytató testületnek vagy személynek.

4.9. Az adattovábbítás a 4.8 pontban felsoroltak írásos megkeresésére  postai úton, ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet. Intézményen belül papír alapon zárt borítékban.

4.10. Az adattovábbításra az óvoda vezetője jogosult. Az illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbításban az óvodatitkár működik közre.

5. A közalkalmazott jogai és kötelezettségei.

5.1. A közalkalmazott a saját személyi anyagába az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi anyagának más szervhez történő megküldéséről.

5.2. A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását az óvodavezetőtől írásban kérheti. Felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 

5.3. A közalkalmazott az adataiban bekövetkezett változásokról nyolc napon belül köteles írásban tájékoztatni az óvodavezetőt, aki három napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról.

6. A személyi irat.

6.1. Közalkalmazotti szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a közalkalmazott személyével összefüggésében adatott, megállapítást tartalmaz.

6.2. A közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra ( álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni és kezelni.
6.3. A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók:
· a személyi anyag iratai

· a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok
· a közalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adóbevallás fizetési letiltás) , 
· a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó iratok.
6.4. Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése.

7.1. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a Kjt. 83/D §-ában meghatározott személyek.

7.2. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat valamint a 11/1994. (VI.8.) MKM- rendelet iratkezelési előírásai alapján történik. 
7.3. A közalkalmazotti jogviszony létrehozásának elmaradása esetén a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek.
7.4. A személyi anyag tartalma

· a közalkalmazotti alapnyilvántartás

· a pályázat vagy a szakmai önéletrajz

· az erkölcsi bizonyítvány

· az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata

· a továbbképzés elvégzését szóló tanúsítvány másolata

· iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata

· a kinevezés és annak módosítása

· a vezetői megbízás és annak visszavonása

· a címadományozás

· a besorolás iratai közalkalmazotti, jogviszonnyal kapcsolatos iratok

· az áthelyezésről rendelkező iratok

· a teljesítményértékelés

· a közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat

· a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat

· a közalkalmazotti igazolás másolata
7.5. A 7.4 pontban felsorolt iratokat ( személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni.

7.6. A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartással együtt össze kell állítani a közalkalmazott személyi anyagát. Törvény eltérő rendelkezésének hiányában  a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható.

7.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében az e célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is.

7.8. A személyi anyagnak egy betekintési lapot is tartalmaznia kell, amelyen jelölni kell a személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és időpontját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. 

7.9. A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D §-ában felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését követően jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsági szolgálatokról szóló 1995. évi CXXV. Törvény 42.§-ában foglalt eseteket.

7.10. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zárni és a személyi anyagot irattározni kell. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése után a közalkalmazott személyi iratait az irattározási tervnek megfelelően a központi irattárba kell elhelyezni. Az irattárba helyezése előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását.

7.11. A személyi anyagot – kivéve azt amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított 50 évig kell megőrizni.

II. rész

A gyermekek adatainak kezelése és továbbítása

1. Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az óvoda vezetője felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és a Szabályzat előírásainak megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért.

1.2. Az óvodavezető általános helyettese, az óvodapedagógusok és az óvodatitkár munkakörével összefüggő adatkezelésért tartoznak felelősséggel.

2. A gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai.

2.1. A gyermek személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, pedagógiai célú habilitációs és rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermekvédelmi célból, egészségügyi célból, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők.

2.2. A közoktatásról szóló törvény 2. számú melléklete alapján nyilvántartott adatok:

a) gyermek neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, nem magyar állampolgár esetén A Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma.

b) a szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok,

d) a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,

e) a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek rendellenességére vonatkozó adatok,

f) a gyermekbalesetekre vonatkozó adatok,

g) a többi adat a szülő írásbeli hozzájárulásával, valamint

h) jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

3. Az adatok továbbítása

3.1. Az adattovábbításra az óvodavezető jogosult.

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

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

b) sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, illetve onnét vissza,

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

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

e) az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek egészségügyi állapotának megállapítása céljából,

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

3.2. Nem szükséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovábbításhoz, ha az óvoda vezetője a gyermek védelméről szóló törvény rendelkezése alapján azért fordul a gyermekjóléti szolgálathoz, mert megítélése szerint a gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az óvodában adatkezelést végző vezető, óvodapedagógus az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapjául szolgáló jogszabályt.

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt fel kell tüntetni. A szülőt külön kell tájékoztatni arról, ha különleges adatról van szó, amelynek kezeléséhez a személyes adtok védelméről szóló törvény az érintett írásos hozzájárulását írja elő. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az óvodavezető határoz.

4.2. A felvételi előjegyzési naplóba az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az óvodavezető veszi fel. A közoktatási törvény 2. számú melléklete alapján a nyilvántartható adatok körébe nem tartozó önkéntes adatszolgáltatáshoz a szülő írásbeli nyilatkozatát kell kérni. A felvételi előjegyzési napló biztonságos őrzéséről az óvodavezető gondoskodik.

4.3. Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi és mulasztási naplót gyermekcsoportonként óvodapedagógusok vezetik.

4.4. Az óvodapedagógus csoportjáról naplót vezet.

4.5. A felvételi és mulasztási, valamint a csoport napló, a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére vonatkozó adatok, a gyermekvédelem körébe tartozó adatok biztonságos kezeléséről és őrzéséről a csoportot vezető óvodapedagógus gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezésre álló iratszekrényben zárja el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozó adatok kezelésében közreműködik a munka- és balesetvédelmi feladatokkal megbízott óvodapedagógus.

4.7. A jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság megállapításához szükséges adatok kezelésében közreműködik az óvodatitkár.

4.8. Az adatkezelési időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az irattári őrzési idők naplók esetében, valamint a pedagógiai szakszolgálati iratok és a gyermek ellátása, juttatásai, térítési díjak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ügyekben 3 év a 11/1994.(VI.8.) MKM.-rendelet melléklete szerint.

4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttsége következtében gondoskodni kell arról, hogy az adtakezelés céljának megszűnésekor  a gyermekről tárolt személyes adatok törlése vagy megsemmisítésre kerüljenek.

4.10. A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása az óvodavezető aláírásával történhet. Akadályoztatása esetén helyettesítési rend szerint kell eljárni.

5. Titoktartási kötelezettség

5.1. Az óvodavezetőt, az óvodavezető helyettes, az óvodapedagógust továbbá azt, aki esetenként közreműködik a gyermek felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.

5.2. A gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat közlése akkor sérti súlyosan a gyermek érdekét, ha olyan körülményre ( magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.

5.4. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre.

A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten.

5.5. A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentés megadását az óvodavezető kezdeményezheti írásban. A kezdeményezésre az óvodavezető részére javaslatot tehet az óvodapedagógus.

5.6. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a közoktatásról szóló törvény 2. számú mellékletében meghatározott nyilvántartásra és továbbításra. Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az adatkezelésre vonatkozó előírásokat.

5.7. A közoktatásról szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekekkel kapcsolatban adatok nem közölhetők.

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

    .Póczik Miklósné

     .. Óvodavezető

Függelék

Adatállomány: az egy nyilvántartó rendszerben kezelt adatok összessége.

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől.

eldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely adatkezelő megbízásából -  beleértve a jogszabály rendelkezése alapján történő megbízást is – személyes adatok feldolgozását végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek összessége (gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása). Adatkezelésnek számít a fénykép-, hang- vagy fizikai jellemzők ( ujj vagy tenyérnyomat stb) rögzítése is.

Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre vonatkozó döntéseket meghozza és végrehatja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja

Adatmegsemmisítés: az adatok vagy az azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése.

Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik.

rAdattörlés: az adtok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval.

Hozzájárulás: az érintett kívánságának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adatok – teljes körű vagy egyes műveletekre kiterjedő – kezeléséhez.

Különleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek képviseleti szervezeti tagságra,

b) az egészségi állapotra, a káros szenvedélyre, a szexuális életre vonatkozó adat, valamint a bűnügyi személyes adat.

Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik.

Személyes adat: bármely meghatározott ( azonosított vagy azonosítható) természetes személlyel ( továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha őt – közvetlen vagy közvetve – név, azonosító jel, illetőleg egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani lehet.

Melléklet az adatkezelési szabályzathoz.

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörei a Kjt.5. számú melléklete szerint

I Adatkör

A közalkalmazott

neve  (leánykori neve)

születési helye, ideje

anyja neve

taj száma, adóazonosító jele

lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma

családi állapota

gyermekeinek születési ideje

egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete

II, Adatkör

A közalkalmazott

· legmagasabb iskolai végzettsége ( több végzettség esetén valamennyi): oklevelet, bizonyítványt kiállító intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyítvány száma, kelte

· szakképzettségei

· megnevezése

· a szakképzettséget, szakképesítést tanúsító oklevelet, bizonyítványt kiállító intézmény neve

· az oklevél , bizonyítvány száma, kelte

· iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett

· bizonyítványt kiállító vizsgaközpont megnevezése, szakképesítés megnevezése

· - bizonyítvány száma, kelte

· tudományos fokozata

· idegen nyelv ismerete

III.Adatkör

A közalkalmazott korábbi munkaviszonyaiban töltött időtartamai a Kjt.87/A§-a alapján:

· a munkahely megnevezése

· a munkaviszony kezdete

· a munkaviszony megszűnése

· az eltöltött időtartam

· a megszűnés módja

IV.Adatkör

A közalkalmazott

· közalkalmazotti jogviszonyának kezdete

· - a besoroláshoz

· a jubileumi jutalomhoz

· felmentési időhöz

· a végkielégítéshez

állampolgársága

a jogviszony létesítéséhez szükséges erkölcsi bizonyítvány száma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló időtartamok

V.Adatkör

· a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele

· e szervnél a jogviszony kezdete

· a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői megbízása, FEOR száma

· címadományozás, jutalmazás, a kitüntetés adtai

· a minősítések időpontja és tartalma

· hatályos fegyelmi büntetése

VI. Adatkör

· személyi juttatások
VII. Adatkör

A közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama

VIII. Adatkör

A közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint

A végleges és a határozott idejű áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai

IX. Adatkör

A közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai [ erről a Kjt. 41.§ (1)-(2) bekezdése szól]

3. sz. melléklet

PIROS ÓVODA

IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

Dunakeszi, 2009-01-07

A közoktatási intézménybe érkező iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvántartása kell venni, s az elintézés után az irattári tervben rögzített határidőig biztosítani kell megőrzésüket.

A beérkezett ügyiratokat a megfelelő határidőn belül el kell intézni, s az előírt alakiságnak megfelelően közölni kell az érintettekkel. 

A közoktatási intézmény döntését jogszabályban meghatározott esetekben írásba kell foglalni, illetve jogszabályban meghatározott esetekben határozat formájában kell megjeleníteni. 

A közoktatási intézményeknek a jogszabályokban meghatározott nyilvántartásokat kell vezetni. 

A keletkezett iratok irattárba helyezése, az irattárban őrzött anyagok felülvizsgálata, selejtezése:

1. Az óvodába érkezett iratok érkeztetése, iktatása, nyilvántartásba vétele.
Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabályzatban foglaltak szerint történik. 
- Az intézmény részére érkező nem névre szóló küldeményeket az intézményvezető bontja fel.

- A szülői szervezet nevére érkezett küldeményeket bontatlanul adjuk át.

A sérült burkolatú vagy felbontott küldeményeket az adatkezelő megfelelően kezeli.

A személyesen benyújtott iratok átvételét kérésre igazoljuk.

Felbontás nélkül továbbítjuk a címzettnek a 

· a névre szóló iratokat

· a szülői szervezet

· munkahelyi szakszervezet és más társadalmi szervezetek iratait

A névre szóló iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatják az iratkezelőhöz.

Az iratok nyilvántartásba vétele:

Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés időpontjában iktatjuk, nyilvántartásba vesszük.

Az iktatókönyv használata:

Az iktatókönyv hitelesítése megtörtént

Az iktatókönyv záradékolása év végén történik.

Az iktatókönyv vezetése:

· A javítás határozott vonallal való áthízással történik

· Az alatta lévő szöveg olvasható legyen

· A javítás tényét kézjeggyel és a javítás időpontjának feltüntetésével igazoljuk.

(Az iktatókönyv hitelesítése az iktatókönyv belső oldalán a következő módon történik:
”A Piros Óvoda …. évi iktatókönyve … sorszámozott oldalt tartalmaz”
Dátum, bélyegzőlenyomat, hitelesítő aláírása (intézményvezető).
A tárgyév utolsó napján az utolsó sorszámot követően az iktatókönyvet hitelesítetten le kell zárni, az utolsó sorszámnál aláhúzva és záradékolva.
”Az iktatókönyv 2003. dec. 18-án … oldal … sorszámmal lezárva”

Az érkezett iratok eljuttatása az ügyintézőhöz.

Az ügyirat elintézése, az elintézés formája, az ügyirat kézbesítése az érintett számára.

A beérkezett ügyiratokat a megfelelő határidőn belül kell elintézni. 

Az irat kézbesítésének megtörténte, és az irat átvételének napja.

A személyes tájékoztatás keretében illetőleg távbeszélőn történő ügyintézés esetén rá kell vezetni az iratra:

· a tájékoztatás lényegét

· az elintézés határidejét

· az ügyintéző aláírását

Az intézményben keletkezett irtnak tartalmaznia kell:

· Az intézmény nevét, székhelyét

· Az ügyirat tárgya

· Iktatószám

· Az ügyirat kelte

· Ügyintéző megnevezését

· Az ügyintézés helyét, idejét

· Az irat aláírójának nevét, beosztását és az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát.

Az előírt alakiságnak megfelelően kell közölni az érintettel a döntést. (Megjegyzés: A közoktatási intézmények döntését jogszabályban meghatározott esetben írásba kell foglalni, illetőleg jogszabályban meghatározott esetben pedig határozati formában kell megjeleníteni. 

Az intézményben keletkező határozatoknak a jogszabályi előírásoknak meg kell felelni. 

Az intézményben keletkezett, nem selejtezhető iratokat tartós megőrzésre az irattárba helyezzük.

A keletkezett ügyiratok irattárba helyezése, az irattárban őrzött anyagok felülvizsgálata, selejtezése, az elintézett ügyiratok irattárba helyezése és irattári őrzése.

Az irattárba jegyzék felvétele alapján kerülnek az iratok.

Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől számítjuk.

Az irattár a jogszabályi elvárásoknak megfelel.

Az irattárban őrzött iratokat legalább öt évenként felülvizsgáljuk. 

A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyv készül, és ez tartalmazza a selejtezendő irattári tételeket, irattárba helyezés évét, és az irat mennyiségét. ( A selejtezésre szánt iratokról felvett jegyzőkönyv két példányban készül, a megsemmisítés utána történik.

A selejtezési jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

· A selejtezés tárgyát /Piros Óvoda ........ évi ügyiratainak selejtezései/

· A felvétel helye, ideje,

· Ki végezte a selejtezést,

· Ki ellenőrizte azt,

· Milyen jogszabályok és irattári terv alapján történik, 

· A kiselejtezett ügyiratokra ügyviteli szempontból már nincs szükség

· A jegyzőkönyv aláírását, az óvodavezető hitelesíti, intézmény pecsétje,

· A jegyzőkönyv melléklete a darabszintű iratjegyzék

· A jegyzőkönyvet három példányban kell elkészíteni (11/1994. (VI.8.) MKM. Rendelet, 4. számú melléklet 3. c.)
(Hiányzó irat esetén készíteni kell hiányjegyzéket, melyben feltüntetik az iktatókönyv alapján az eltűnt irat iktatószámát és tárgyát.

Az iktatókönyv eltűnése esetén jegyzőkönyvet kell készíteni a megsemmisülésről vagy eltűnésről. A jegyzőkönyvön szerepelnie kell az óvodavezető aláírásának és az intézmény bélyegzőjének.

Tanügyi nyilvántartás:

Tanügyi nyilvántartások irattári őrzése az irattári tervben foglaltaknak megfelelően történi. 

A tanügyi nyilvántartásokat naprakészen vezetik az óvodapedagógusok. (Gyermekcsoportonként az óvodába felvett gyermekek nyilvántartása a felvételi és mulasztási napló /Ez a napló nemcsak felvételi nyilvántartásra, hanem egyben étkezési nyilvántartásra is szolgál/)

· Felvételi és mulasztási napló megnyitása, lezárása (dátum, pecsét, aláírás)

· A más kerületből, településről érkező óvodaköteles, 5. életévüket betöltött gyermekek esetében a lakóhely szerinti jegyző értesítése arról, hogy a gyermeket az óvoda vezetője felvette az intézményébe.

· A felvételi és mulasztási naplóban regisztrálni kell azt a tényt, ha az óvodavezető szülői kérésre felmentette az 5. életévét betöltött gyermeket a rendszeres óvodába járás alól.

· A felmentési határozatot az irattárban kell elhelyezni. 

· A határozat számát be kell jegyezni a felvételi és mulasztási naplóba a megjegyzés rovatba.(A bejegyzés dátuma, pecsét, aláírás)

· A nyilvántartásokban csak a Kt. 2. számú mellékletében feltüntetett gyermek, tanulói- adatok szerepelhetnek.

· A felvett óvodások nyilvántartását, az intézmény vezetője által kijelölt, nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

· A gyermeket akkor törlik a nyilvántartásból, ha az óvodai elhelyezés megszűnik. A törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani.

· A foglalkozási naplót az óvodai foglalkozásokról a nevelő munkát végző pedagógus, naprakészen vezeti. 

· A foglalkozási naplót az óvodai nevelés nyelvén vezetjük

Jegyzőkönyv készítése jogszabályban előírt esetekben:

· Tanulói, gyermekbaleset esetén: (11/1994. (VI.8.) MKM. R. 1. számú melléklete. A tanuló- és gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége 2.)

· Fegyelmi eljárás során a tárgyalásról, bizonyítási eljárásról. (11/1994. (VI.8.) MKM. r. 5. sz. melléklete 19.)

· Az óvoda nevelőtestülete szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a gyermekekre vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz, dönt, véleményez, javaslatot tesz. (11/1994. (VI.8.) MKM. r. 4. számú melléklete, tanügyi nyilvántartások 9.)

· A jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja

· A nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte.

Tanuló, gyermekbalesetek jegyzőkönyve:

· Rögzíti a vizsgálat során feltárt kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat.

· Egy-egy példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküldjük a fenntartónak, valamint átadjuk a tanulónak, gyermek és kiskorú esetén a szülőnek, egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézmény megőrzi.

· Dokumentálni kell annak a tényét, hogy a tanulónak, szülőnek, fenntartónak megküldtük a baleseti jegyzőkönyvet (átvétel igazolása az irattári példányon, postakönyvi bejegyzés, stb.)

Fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvében rögzíteni kell:

· a tárgyalás helyét,

· a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, 

· az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait

· Szó szerint rögzíteni kell az elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint az indokolt, valamint, ha azt a tanuló, a szülő vagy képviselőjük kéri. 

A jegyzőkönyv alaki követelménye:

· jelenlévők felsorolása

· az ügy megjelölése

· az ügyre vonatkozó lényeges megállapítások, így különösen az elhangzott nyilatkozatok, hozott döntések

· a jegyzőkönyv készítőjének és az eljárás során végig jelen lévők aláírásukkal hitelesítik a jegyzőkönyvet

Tanügyi nyilvántartások vezetése:

· a nyilvántartásokat a jogszabályban meghatározott alkalmazottak vezethetik

· csoportnaplók vezetése az óvodapedagógus feladata

· Hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással érvényteleníteni kell oly módon, hogy az olvasható maradjon.

· A javítást hitelesíteni kell aláírással, keltezéssel és az óvoda körbélyegzőjének lenyomatával.

Az intézmény kötelező nyomtatványokat is használ, melyek eredete az előírásoknak megfelelnek, Oktatási Minisztérium engedélyével gyártott és forgalmazott termékek.

………………………………………………

óvodavezető

Dunakeszi, 2009 01. 07.

Irattározási  Terv

	Irattári Tételszám
	Ügykör megnevezése
	Megőrzési idő/év

	
	I. Igazgatási, jogi terület
	

	1.
	Alapító Okirat
	Nem selejtezhető

	2.
	Intézménylétesítési, átszervezési, fejlesztési iratok, alaprajzok
	Nem selejtezhető



	3.
	Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek
	Nem selejtezhető

	4.
	Szabályzatok: Szervezeti és Működési szabályzat, munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi szabályzat, iratkezelési szabályzat, továbbtanulási szabályzat, pénztárkezelési szabályzat, adatkezelési szabályzat, leltározási, selejtezési szabályzat
	10 év

	5.
	A fenti szabályzatokkal kapcsolatos eseményekről készült jegyzőkönyvek
	10 év

	6.
	Belső szabályzatok

Közalkalmazotti szabályzat,  Háziend, Szülői közösség éves munkaterve, bélyegzők nyilvántartása
	5 év

	7.
	Megállapodások, szerződések: kollektív szerződés, bírósági, államigazgatási ügyek iratai, panaszügyek, fellebezések.
	10 év

	8.
	Éves szakmai beszámolók, jelentések
	10 év

	9.
	Fenntartói irányítás, ellenőrzés jegyzőkönyvei
	10 év

	10.
	Vezetői utasítások, körlevelek
	10 év

	11.
	Munkatervek, statisztikák, felmérések
	5 év

	12. 
	Kapcsolattartás (Mák, Gesz, más intézmények)
	5 év


	
	II. Humánpolitikai és munkaügyek
	

	1.
	Személyi anyagok: kinevezések, megbízási szerződések, átsorolások, áthelyezések, szakmai önéletrajzok, a szükséges végzettséget bizonyító dokumentumok hiteles másolata, az előző beszámítható munkahelyek dokumentumainak hiteles másolata, munkaviszony megszűnését igazoló iratok (felmentések, lelmondások, elbocsátások, elszámoló lapok)
	50 év

	2.
	Mellék és másodállás engedélyezése
	15 év

	3.
	Nyugdíjazással kapcsolatos ügyek, iratok
	50 év

	4.
	Kitüntetések, jutalmazások
	10 év

	
	
	

	
	
	

	5.
	Munkaköri leírások
	10 év

	6
	 Jelenléti ívek, szabadságok engedélyezését, kiadását igazoló nyomtatványok
	5 év

	7.
	Szociálissegély-ügyek
	5 év

	8.
	Képzési és továbbképzési ügyek, tanulmányi szerződések
	5 év

	9.
	Hivatalos igazolások
	5 év

	
	
	


	
	      III. Pedagógiai, nevelési-oktatási ügyek
	

	1.
	Felvételi és mulasztási napló, Felvételi előjegyzési napló
	20 év

	2. 
	Óvodai csoportnapló (melyeket az óvónők csoportonként vezetnek
	5 év

	3. 
	Tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény
	 5 év

	4.
	Törzslapok, póttörzslapok
	Nem selejtezhető

	5. 
	Felvételt, átvételt, elutasító határozatok. Felmentés rendszeres óvodába járás alól. Felhívás rendszeres óvodába járásra. Értesítés óvodaváltoztatásról. Értesítés beiratkozásról. Értesítés igazolatlan óvodai mulasztásról.
	5 év

	6. 
	Szaktanácsadói, szakértői vélemények.
	5 év

	7. 
	Helyi Nevelési Program
	10 év

	8. 
	Nevelési oktatási kísérletek, újítások dokumentumai
	10 év

	9. 
	Vezetői szakmai ellenőrzések jegyzőkönyve
	5 év

	10.
	Vezetői pályázat
	5 év

	11.
	 Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok
	5 év

	12.
	Nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyve
	5 év

	13.
	Szakmai pályázati anyagok
	5 év

	14.
	Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok
	3 év

	15.
	Minőségirányítás
	5 év
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