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Budapest, 2006-01-27.
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Gazdálkodással kapcsolatos rendelkezések
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Belső ellenőrzési szabályzat
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Készült: 

· A Közoktatásról szóló, többször módosított 1993. év LXXIX. Tv,

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló, l992. évi XXXIII. Tv,

· A l38/l992./X.8./ korm.r. a közalkalmazottak jogállásáról szóló l992. évi XXXIII. Tv végrehajtásáról a közoktatási intézményekben,

· A 11/1994./VI.8./ MKM rend. a nevelési-oktatási intézmények működéséről,
· Az óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 137/1996. (VIII.28.) Korm. Rendelet,
· Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. Rendelet.
· A 11/1998./IV.8./ MKM rend. a nevelési-oktatási intézmények működéséről,

· A 1999.évi LXVIII.tv.122.§.l2.bek. reklámtevékenységek szabályozása

· Nemdohányzók védelméről szóló 1999. évi XLII. Törvény 4.§ (7).

· A 8/2000./V.24./ OM rend. a nev-okt.int. működéséről szóló 11/1994./VI.8./ MKM rend. Módosítása értelmében.
Az SZMSZ elveiben, tartalmában illeszkedik az óvoda Közalkalmazotti Szabályzatához és Helyi Nevelési Programjához, valamint a csatolt belső szabályzatokhoz.
I.
Általános rendelkezések

1.
A Napközi Otthonos óvoda szervezeti felépítése és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület 2006 év. február hó 13 napján fogadta el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot az SZMK, KT gyakorolt.

2.
Jelen szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának, a Bp. VII. Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő testülete ……… év……… hó……. napján történt jóváhagyásával lépett hatályba és ezzel az ezt megelőző szervezeti működési szabályzat érvénytelenné vált.

3
A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi dolgozójának kötelező.

II.
Az óvodai intézmény általános adatai

Neve:
István Óvoda

Címe:
1078 Budapest, István u. 37.

Telephelyei:
1078 Budapest, Murányi u. 29.


1077 Budapest, Dob u. 77/79.
Az óvoda alapítójának 

neve, címe:
Budapest VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő- testülete, 1073 Erzsébet krt. 6.
Az alapító okirat száma:
528/2005. (X.21.) számú határozat alapján.
Az óvoda OM. azonosítója: 200534

Az óvoda jogállása:

Az óvoda jogi személy. Az alapító okirat rendelkezése szerint részben önálló költségvetési szerv, melynek előirányzata Budapest Főváros VII. ker. Erzsébetváros Önkormányzatának költségvetési rendeletében a Baross Gábor Általános Iskola (mint önállóan gazdálkodó költségvetési szerv) előirányzatai együttesen foglalják magukba.

A gazdálkodás a mindenkor érvényben lévő megállapodás alapján történik.

A költségvetés végrehajtására vonatkozó számlaszám: 11784009-15507211

A számlatulajdonosa: a Baross Gábor Általános Iskola

Az óvoda 10 csoportos, 2 épületben működő intézmény, az alábbi megoszlás szerint:           

· székhely: 6 csoport

· telephely: 4 csoport

Az óvoda alapfeladata az alapító okiratban meghatározott:
801111-5 - óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés (nem fogyatékos gyermekek óvodai nevelése és iskolai életmódra felkészítő foglalkozása beleértve a szükséges logopédiai, dislexia- megelőző és felzárkóztató foglalkozásokat, az étkezés ideje alatti átfedési időt és rendszeres egészségügyi felügyeletet is)

I.
80112-6 sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése 

55231-2 óvodai intézményi közétkeztetés

II.
Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő és kisegítő tevékenységek:

75195-0 intézményi étkeztetés

80591-5 oktatási célok és egyéb feladatok

75176-8 intézményi vagyon működtetése

Az intézmény feladatmutatóinak megnevezése és köre

	Feladatmutatók megnevezése
	Köre

	Óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés 
	Az intézménybe felvett gyermekek

	Óvodai étkeztetés 
	Az intézményben étkező gyermekek

	Pedagógus szakkönyvvásárlás 
	Az intézményben közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott óvodapedagógusai

	Pedagógus szakvizsga és továbbképzés 
	Az intézményben közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott óvodapedagógusai


Az intézmény az alap és kisegítő, kiegészítő tevékenységének forrását az Erzsébetváros Önkormányzat mindenkori költségvetésében biztosítja.

Az óvoda, vállalkozást nem folytat, helységeit az alapfeladatnak megfelelően, működési időben használja ki.
Az óvoda alapdokumentumai:

· Alapító okirat / lásd mellékletben /

· Helyi Nevelési Program, mely az intézmény tartalmi működését határozza meg, s az Óvodai nevelés országos alapprogramjához kapcsolódva tartalmazza a feladatellátás szakmai alapjait.

· Munkaterv, mely egy nevelési évre szóló, s a feladatok megvalósításának konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok és határidők kitűzésével, felelősök megjelölésével.
III.
Az intézmény szervezeti felépítése és vezetése
Az óvoda szervezeti egysége

· óvodai vezetés

· nevelőtestület

· közalkalmazotti tanács

· szakmai munkaközösség

· a nevelőtestületet közvetlenül segítő dajkák

· technikai dolgozók

Az óvoda vezetősége

Az óvoda vezetőségét az óvodavezető, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az óvodavezető közvetlen munkatársait az alábbi vezető beosztású dolgozók alkotják:

· az óvodavezető-helyettesek,
· közalkalmazotti tanács elnöke,
· munkaközösségi vezető.
Az óvoda felelős vezetője az óvodavezető, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik. Az óvodavezető munkáját az óvodavezető-helyettes segíti. Megbízását a nevelőtestület véleményének kikérésével az óvodavezető adja, mely visszavonásig érvényes.

Az óvodavezető-helyettes és a többi beosztású dolgozó munkájukat munkaköri leírások, valamint az óvodavezető közvetlen irányítása alapján végzik. Az óvodavezetőt távollétében teljes jogkörrel az óvodavezető-helyettes helyettesíti.

Kibővített óvoda vezetősége az óvoda vezetőségének tagjai és:

· óvodavezető,

· óvodavezető-helyettesek,
· a közalkalmazotti tanács elnöke,

· a szakmai munkaközösségek vezetői,

· a szülői munkaközösség vezetője.
Az óvoda vezetősége óvodai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

Az óvoda vezetősége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az óvodavezetőség megbeszéléseit az óvodavezető készíti elő és vezeti.

Az óvoda vezetőségének tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési feladatokat is ellátnak. A belsőellenőrzési szabályzatot az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az óvoda dolgozói

Az óvoda dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai és a fenntartó engedélyezése alapján megállapított munkakörökre az óvoda vezetője alkalmazza.

Az óvoda dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 
Az óvoda vezetője

Az intézményvezető kiemelt feladatai:

· nevelőtestület vezetése,

· a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,

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

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,

· a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, szülői szervezetekkel való együttműködés,

· a nemzeti megemlékezések óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása,

· a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása.

Az intézményvezető át nem ruházható hatáskörei:
· gyakorolja a munkáltatói jogokat,

· dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe,

· egyeztetési kötelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében.

Felelős:
· a pedagógiai munkáért,

· a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

· a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a gyermekbaleset megelőzéséért,

· a gyermekek, rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

· rendkívüli szünetek elrendelése, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható,

· képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetője személyében felelős:

· a szakszerű és törvényes működésért,

· az észszerű és takarékos gazdálkodásért,

· a pedagógiai munkáért,

· a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért,

· a nevelő-és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért.

Az intézmény vezetősége

Az óvodavezető-helyettes, tagóvoda vezető-helyettes
Feladata:

· Vezetői tevékenységét az óvodavezető közvetlen irányítása mellett végzi. Az óvodavezető akadályoztatása esetén ellátja helyettesítését.

· A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában.

· Közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák munkáját.

Felelős:

· pedagógiai eszmecserék, házi továbbképzések megszervezéséért,

· a témagondozók működési feltételeinek biztosításáért,

· szülői közösség működésének segítéséért.

· részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.

A helyettesítés rendje

Az óvodavezető akadályoztatása esetén helyettesítését az óvodavezető-helyettes látja el teljes felelősséggel.

Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve, amelyek a vezető át nem ruházható hatáskörébe tartoznak /pl. munkaügy/.

Az óvodavezető tartós távolléte esetén a helyettesítés, az erre az időszakra adott írásos megbízás alapján teljes körű, kivéve, ha a fenntartó másként intézkedik. Tartós távollétnek minősül a kéthetet meghaladó időtartam.

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

A megbízás nevelési évre szól, délelőtti és délutáni műszakrendben dolgozó két óvónő részére / lásd óvodai, kifüggesztett munkarendet/.

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

IV.
Az óvoda működésének rendje

A nevelési év helyi rendje:

Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át folyamatosan működik.

Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárvatartás alatt, esetenként karácsony és újév között szünetel.

Az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, nagytakarítása és leltározása a nyári hónapokban történik.

Óvodazárást megelőző 30 napon belül összegyűjtjük a gyermekek elhelyezésére vonatkozó szülői igényeket, majd értesítést kapnak, hogy gyermekük elhelyezését a kerület mely óvodájában tudjuk biztosítani zárásunk idejére.

Ügyeletet tartunk 

· fenntartói előírás szerinti nyári záráskor,

· szülői igény szerint nevelés nélküli munkanapjainkon.

Nyitvatartási idő, 

Napi 12 óra:
 reggel 6 h – 18.00 h –ig

Az óvodát reggel a munkarend szerint érkező két dajka nyitja, majd zárja.

Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel.

A kapu 9.00 h –ig nyitva van, illetve 12.00 h-tól 13.00. óra között, ezt követően zárva tartjuk, 15 óráig. Csengetésre dajka nyit ajtó, aki a külső látogatót az óvoda irodájába vezeti. Nem hivatalos ügyekben érkezőt a dajka, az előtérnél tovább nem engedi, utánuk ajtót zár.

Rendezvények esetén a nyitva tartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi. Ez esetben az óvoda zárása mindig legalább két személlyel történik /egyikőjük kulccsal rendelkezik/. Ilyenkor ők a felelősek a biztonságos zárás előírásainak betartásáért.

Kulccsal rendelkező dajkák kötelesek intézkedni a kulcs átadásáról társuknak – hiányzásuk esetén!

Az óvoda nyitvatartási idején belül reggel 8.00 h. és l7.00 h. között az óvodavezetőnek vagy helyettesének - lehetőség szerint - az óvodában kell tartózkodnia.

A vezetők benntartózkodásán kívüli időben a helyettesítés rendje szerint történik a vezetői feladatok ellátása.

Az intézmény évenként – a Közoktatási Törvény értelmében - nevelés nélküli munkanapokat tart, melyet az éves munkatervben tervez meg. (november, február, május utolsó péntekén, valamint 2 nap rendkívüli eseményekre)

Szülői igény szerint ügyeletet biztosítunk e napokon.

A mindenkori tanév törvényes rendje szerint az iskolai őszi és tavaszi szünet idejére összevonjuk a csoportokat / max. 25 fő/, ugyanígy összevont csoportokkal üzemelünk június 1. és augusztus 31-e között.

Az intézmény munkarendje

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét – a hatályos jogszabályok betartásával – az intézményvezető állapítja meg.

A közalkalmazottak munkaköri leírásait a intézményvezető készíti el, és hagyja jóvá. Minden közalkalmazottnak és gyermeknek az intézményben be kell tartania az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbízott munkatársa tartja.

A vezető helyettes készítik el - a törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembevételével – a napi munkarendet és a közalkalmazottak szabadságolási tervét.

A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti.
A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje

· 40 óra,
· ebből kötelező óraszáma 32 óra,
· a fennmaradó 8 óra felkészülés, továbbképzés, nevelőértekezleten való részvétel.
A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és az óvodapedagógusok egyenletes terhelése.

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az óvodavezető-helyettesek állapítják meg, - az intézményvezető jóváhagyásával.

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását - lehetőség szerint - előzetesen jelentenie kell, hogy helyettesítéséről gondoskodni lehessen. A pedagógust hiányzása esetén – lehetőség szerint – szakszerűen kell helyettesíteni.

A rendkívüli távolmaradást – lehetőség szerint - legkésőbb az adott munkanapon 8.00.-ig jelezni kell az intézményben tartózkodó vezetőnek.

Az oktató nevelő-munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollevő helyettesítési rendjét az óvodavezető-helyettesek állapítják meg, és az intézményvezető hagyja jóvá. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztásánál figyelembe kell venni a közoktatási intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását.

Az alkalmazottaknak távolmaradásukról az óvodában tartózkodó vezetőt kell értesíteniük.

Az óvoda zavartalan működését a „Házirend” határozza meg. /mellékletben megtalálható/
A házirend szabályait a nevelőtestület – intézményvezető előterjesztése után – az érintett közösségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi gyermekére, szülőjére és az intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező.

Kirándulások, egyéb programok, helyszíni foglalkozások 

Az óvoda a nevelési program célkitűzéseivel összhangban a külső világ tevékeny megismerése érdekében szervez kirándulásokat:

· a kirándulásokat tervezni kell,

· a szülőkkel egyeztetni és elfogadtatni kell.
A kiránduláshoz. 10 gyermekenként 1 fő kísérő nevelőt, dajkát, vagy szülőt kell biztosítani.
A térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

Az étkezés (jelenleg) térítésmentes, a szülőnek minden hónap második hetében kell a csoportos óvónőnél aláírásával igényelni az ebédet.

Hiányzás esetén minden nap 10.00. –ig kell lemondani a szülőnek a folyosón elhelyezett füzetekben. A lemondás a következő naptól érvényes, és a következő hónapban írható jóvá.

A teljes hét lemondása a megelőző hét pénteki napján, 10.00. óráig történhet.
Az 1/2002. (I.25.) önkormányzati rendelet 9. §-nak értelmében, amennyiben a szülők elmulasztják az intézmény felé jelezni gyermekének hiányzását, úgy köteles megtéríteni a háromszori étkezés teljes összegét a hiányzási napok arányában. 
Az óvodai felvétel rendje

Az óvoda – a fenntartó által meghatározottak szerint – az óvodai jelentkezés helyét, idejét, és módját a határidő előtt legalább 30 nappal köteles nyilvánosságra hozni. A felhívásban külön ki kell térni az ötödik életévet betöltött gyermekek – az iskolai életmódra felkészítő óvodai foglalkozásokon való részvétel miatt – kötelező óvodai beíratására is.

A nyilvánosságra hozatal módja
Óvodai faliújság

A szülő gyermekének óvodai felvételét, annak harmadik életévének betöltése után kérheti, az óvoda által megjelölt időpontban helyen és módon. Ettől – indokolt esetben – az óvoda vezetőjének hozzájárulása alapján el lehet térni.

Az ötödik életévét betöltött gyermeket a szülő köteles beíratni, illetve az óvoda köteles felvenni az óvodai nevelési év első napjától az óvoda iskolai életmódra felkészítő foglalkozásaira.

Ha gyermek belép a tanköteles életkorba, az óvoda, illetve a szakértői és rehabilitációs bizottság a gyermek fejlettségi szintje miatt javasolhatja a vizsgálatok időtartamára a gyermek további óvodai elhelyezését addig, míg megállapításra kerül szükséges-e sajátos iskolai nevelésben oktatásban való részvétele, illetve elérte-e az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget.

Az óvodai felvételi, vagy átvételi kérelem, vagy az iskolai életmódra felkészítő foglalkozásokon részt vevő gyermek felvételi kérelmének elbírálásakor írásban értesíteni kell a szülőt, és az előző óvoda vezetőjét. Az óvoda döntését határozatban foglalja, ha a jelentkezést részben, vagy teljesen elutasítja. A határozatot meg kell indokolni, valamint a dokumentumnak tartalmaznia kell a jogorvoslattal kapcsolatos tájékoztatást is.
A kötelező felvételt biztosító, illetve a kijelölt óvoda a fenntartó által kapott nyilvántartás, és szakértői vélemény, illetve határozat alapján a felvett gyermekekről nyilvántartást vezet. Ha a gyermek évközben óvodát változtat a nyilvántartás továbbiakban- az átadó óvoda értesítése alapján- az átvevő óvoda feladata.

A kötelező felvételt biztosító óvoda vezetője a nyilvántartások alapján köteles értesíteni a fenntartót, ha a gyermeket az óvodába nem íratták be.

A gyermekek mulasztásának igazolása

A gyermekek óvodai távolmaradását az óvodai mulasztási naplóba a foglalkozást tartó óvoda pedagógusa köteles bejegyezni az óvodai nap megkezdését követően.

A gyermek havi mulasztásait az óvodapedagógusnak a napló megfelelő rovatában a hónap elteltével összesíteni kell.

A szülő előzetes kérése alapján a gyermek:
· az óvodai pedagógus engedélyével három napig terjedően,

· az óvodavezető engedélyével három napot meghaladóan mulaszthat,

· a gyermek előzetes engedélykérés nélkül nem maradhat távol az óvodától,

· a szülő ilyen esetben is köteles bejelenteni a mulasztás okát az óvodai pedagógusnak.

A mulasztó gyermek óvodába jövetelének első napján, de legkésőbb öt napon belül – 3 napig terjedő mulasztás esetén szülői, 3 napon túli betegség esetén pedig orvosi bizonyítvánnyal igazolhatja mulasztását.

Mulasztás esetén az igazolást az óvodapedagógusnak kell átadni.

A gyermek napjai igazolatlannak minősülnek, ha az előírt határidő alatt nem igazolja távolmaradását.

Ha a gyermek az iskolai életmódra felkészítő kötelező foglalkozásról hét napnál többet igazolatlanul mulaszt, az óvoda vezetője értesíti a fenntartót.

Első ízben történt igazolatlan mulasztás esetén a szülőt, az erre a célra rendszeresített nyomtatványon, értesíteni kell az igazolatlan mulasztásról, és annak következményeiről.

Másodízben történt igazolatlan mulasztás esetén az óvodai pedagógus, az igazolatlan mulasztás észlelésének napján köteles a „Feljelentés igazolatlan óvodai mulasztás miatt” című nyomtatványt kitölteni, és az óvoda vezetőjének leadni, valamint az óvoda gyermek és ifjúságvédelmi felelősét értesíteni az ismételt igazolatlan mulasztásról. 

A gyermek – és ifjúságvédelmi felelős, a gyermekjóléti szolgálat közreműködését igénybe véve megkeresi a gyermek szülőjét.
Az óvodai elhelyezés megszűnésének általános szabályai

Megszűnik az óvodai elhelyezés:
· ha a gyermek az óvodából tíz napnál többet van igazolatlanul távol, feltéve, ha az óvoda a szülőt legalább két ízben figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire,

· ha a gyermek tanköteles életkorba lépett, s az óvoda igazolja az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget,

· ha az adott nevelési év végéig a gyermek betöltötte hetedik életévét, kivéve 36/1999. augusztus 24. OM rendelet.

Nem szüntethető meg az óvodai elhelyezés, ha a gyermek iskolai életmódra felkészítő foglalkozáson vesz részt.

Ha az óvodai elhelyezés megszűnik, a gyermeket törölni kell az óvoda nyilvántartásából. Erről az intézkedésről ugyancsak írásban értesíteni kell a gyermek szülőjét, mely ellen a szülő jogorvoslati kérelmet nyújthat be. 

V.
A nevelőtestület és szakmai munkaközösség

A nevelőtestület és működési rendje

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja minden közalkalmazott óvodapedagógus.

A nevelőtestület feladatai és jogai

A nevelőtestület legfontosabb feladata a nevelési program egységes megvalósítása, ezáltal a gyermekek magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben.

A nevelőtestület döntési jogköre

· a nevelési program módosítása,

· az SZMSZ és a házirend elfogadása,

· a nevelési év munkatervének jóváhagyása,

· átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,

· az intézményvezetői programok szakmai véleményezése,

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· saját feladatainak és jogainak részleges átruházása.

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

Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét

· a csoportbeosztás,

· az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, az óvodavezető helyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt.

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni

· a nevelési-oltatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében,

· a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában,

· külön jogszabályban meghatározott ügyekben.

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek

· előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hoz létre,

· egyes jogköreinek – kivéve a nevelési program, és a szervezeti és működési szabályzat elfogadását – átruházhatja a szakmai munkaközösségre.

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.

A nevelőtestület értekezletei 

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhető részét az intézmény éves munkatervében kell rögzíteni. 

A nevelési év tervezett értekezletei az alábbiak
· évnyitó értekezlet,

· félévi értekezlet,

· évzáró értekezlet. 

Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni az óvodavezetőnek, ha a nevelőtestület egyharmada kéri. Ha az óvodai szülői közösség kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.
A nevelőtestület döntései

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.

A nevelőtestület minősített többségi szavazással dönt az alábbi kérdésekben
· Helyi Nevelési Program módosítása 

· Óvónők szakmai továbbképzése

· SZMSZ

· Óvodavezető választás

· Az éves munkaterv elfogadása
A nevelőtestület titkos szavazással dönt
· Közalkalmazotti Tanács választásánál

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt.

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.

A nevelőtestület szakmai munkaközössége

Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös szakmai munkára, annak tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai munkaközösségeket hoznak létre.

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

A szakmai munkaközösség feladatai

· fejleszti a szakterület módszertanát és a nevelő-oktató munkát,
· javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására és a költségvetés szakmai előirányzatainak felhasználására,

· szervezi a pedagógusok továbbképzését,

· támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját,

· összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert,

· végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat, javaslatot tehet a HOP módosítására, jutalmazási szempontokra.

A munkaközösség vezető feladatai és jogai

· a szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és a szakmai fórumon kívül. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Tájékoztatást ad a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

· irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, értekezletet hív össze, bemutató foglalkozásokat szervez,

· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, a hiányosságok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezető felé,

· összeállítja a pedagógiai program és munkaterv alapján a munkaközösség éves munkaprogramját,

· beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről,

· javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, közalkalmazotti átsorolásra.
A pedagógiai munka belső ellenőrzése

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése.

Az ellenőrzési tervet az óvodavezető készíti el a vezető-helyettes és a csoportok vezetőinek javaslatai alapján.

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

Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni / fő feladatokban szerepel az éves munkatervben, részleteiben havonként a vezetői munka ütemezésében/.

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

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet
· óvodavezető-helyettes,

· munkaközösség vezetője,

· az óvodapedagógusok,

· szülők közössége is.

Az óvodavezető minden óvodapedagógus munkáját legalább egy alkalommal értékeli a nevelési év során.

Egyes nevelési terület ellenőrzésébe bevonható
· óvodavezető-helyettes,

· gyermekvédelmi felelős,

· témagondozó.

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

VI.
Az óvodai közösségek, jogaik és kapcsolattartásuk

Az óvoda vezetősége és a nevelőtestület

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az óvodavezető segítségével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.

A kapcsolattartás fórumai

· az óvodavezetőség ülései,

· különböző értekezletek,

· megbeszélések.

A fórumok időpontját az óvodai munkaterv határozza meg.

Az óvodavezetőség az aktuális feladatokról az irodában elhelyezett hirdetőtáblán, valamint szóban, illetve írásban értesíti.

Az óvodavezetőség tagjai kötelesek

· az óvodavezetőség ülései után tájékoztatni kell az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól,

· az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az óvodavezetőség felé,

· a nevelők kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri vezetőjük illetve választott képviselőik útján közölhetik, az óvoda vezetőségével.
A nevelők és a szülők

Az óvoda egészének életéről, az óvodai munkaterv, az aktuális feladatokról tájékoztatni kell a szülőket.
Az óvodavezető

· a szülői munkaközösség választmányi ülésén és óvodai szülői értekezleten,

· az előtérben elhelyezett hirdető táblán keresztül,

· alkalmanként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül tájékoztatja a szülőket.

Óvodacsoportok pedagógusai

Az óvodai csoport szülői értekezletén.

Egyéb: fogadóórákon alkalmi megbeszéléseken, illetve a gyermeköltözőben elhelyezett hirdetőtáblán tájékoztatják a szülőket.

A gyermekek egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak: Családlátogatások

· Szülői értekezletek

· Fogadó órák

· Nyílt napok

· Faliújságok

· Óvodai rendezvények

A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az óvodai munkaterv évenként tartalmazza.

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az óvoda vezetőségével, nevelőtestületével.

A szülők és más érdeklődők, az óvoda nevelési programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról és házirendjéről, az óvoda vezetőjétől, annak fogadóóráján kérhetnek tájékoztatást.

Az óvoda nevelési programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. A nevelési program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél található meg:

· az óvoda fenntartójánál,

· az óvoda irattárában,

· az óvoda vezetőjénél és az óvodavezető-helyetteseknél,

· valamennyi csoportos óvodapedagógusnál, csoportokban.
A szülői közösség, és a kapcsolattartás rendje
Az óvodában a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői munkaközösség (SzMK) működik.

A csoportok szülői munkaközösségeit az egy csoportba járó gyermekek szülei alkotják.

A csoportok szülői munkaközösségei a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják:

· Elnök

· Elnökhelyettes

· Tagok

Az óvodai csoportok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott csoport SZMK- elnök vagy az óvodapedagógus segítségével juttatják el az óvoda vezetőségéhez.

Az óvodai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az óvodai SZMK választmánya. Az óvodai SZMK választmányának munkájában az óvodai csoport szülői munkaközösségek elnökei, elnökhelyettesei stb. vehetnek részt.

Az óvodai SZMK választmánya (vezetősége) a szülők javaslatai alapján megválasztja az óvodai SZMK alábbi tisztviselőit:

· Elnök

· Elnökhelyettes

· Kettő tag

Az óvodai SZMK elnöke közvetlenül az óvoda óvodavezetőjével tart kapcsolatot.

Az óvodai SZMK választmánya (vezetősége) akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 50%-a jelen van: döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

Az óvodai SZMK választmányát az óvoda vezetőjének nevelési évenként legalább egy alkalommal össze kell hívnia, és itt tájékoztatást kell adnia az óvoda feladatairól, tevékenységéről.
Az óvodai szülői munkaközösséget az alábbi jogok illetik meg
· Megválasztja saját tisztségviselőit

· Megválasztja a szülők képviselőit

· Kialakítja saját működési rendjét

· Az óvodai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét

· Képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében

· Véleményezi az óvoda nevelési programját, házirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a gyermekekkel kapcsolatosak

· Véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben
A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja
Az óvodai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az óvoda vezetőségének állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:

· a fenntartóval,

· a helyi önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal, Művelődési Irodával, Gyermekjóléti Szolgálattal, Erzsébetvárosi Pedagógiai Szolgáltatóval,

· helyi oktatási intézmények vezetőségével,

· bölcsődékkel,

· a helyi nevelési tanácsadóval, 

· egészségügyi szolgálattal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért, felügyeletéért az óvodavezető a felelős.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartó nevelők nevét, beosztását az óvoda éves munkaterve rögzíti.

A gyermekek egészségi állapotának megóvásáért az óvoda vezetősége rendszeres kapcsolatot tart fenn az óvoda gyermekorvosával, védőnőjével, rendelőintézettel stb. ennek segítségével megszervezi a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatát.

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

A pedagógiai szakmai szolgáltató szerv által közölt határidőben javaslatot tesz az általa igényelt, az intézményt érintő feladatok munkatervi ütemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolára alkalmasságának, iskolaérettségének elbírálásában szükség szerint közreműködő nevelési tanácsadóval az óvodavezető állapodik meg az együttműködés formáiban.

A közoktatási törvény 39§ /4/ bekezdése alapján az óvodában párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet.

VII.
Az óvoda és helyiségek használati rendje

A helyiségek és berendezésük használati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyilvántartási munkaidőben rendeltetésszerűen használhatják. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánják venni az óvoda helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie a használat céljának és időpontjának megjelölésével.

A teremek használati rendjét a vezető-helyettes állítja össze, és az intézményvezető hagyja jóvá.

A helyiséghasználati rend a következőket tartalmazza:

· a helyiségben tartózkodás rendje,

· további szabályokat a Munkavédelmi Szabályzat és függeléke tartalmaz.

Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszereléseit, eszközeit a helyiségleltár szerint kell megőrizni. Bútorok (székek, padok) másik helyiségbe való átvitele az óvodavezető engedélyéhez kötött. Az elektronikus berendezések üzemeltetése csak a használati utasítás betartásával engedélyezett.

Az intézmény gépét saját használat céljából kivinni engedély alapján lehet, ha az óvoda érdeke ezt kívánja meg. A kölcsönkérő alkalmazottnak a tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről elismervényt kell aláírnia. A kiviteli engedély csak az óvodavezető és óvodatitkár együttes aláírásával érvényes.

Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. Az engedélyt két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát az óvodatitkárnak kell leadni és iktatni, másik példánya a kölcsönző személynél marad.

Karbantartás és kártérítés

A csoportszobák, és más helyiségek balesetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért az óvoda dolgozói felelnek.

A meghibásodott eszközöket, berendezéseket az óvoda dolgozója köteles a vezető-helyettes tudomására hozni. A hibás eszközöket le kell adni az irodába. 

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési tárgyaiban okozott kárt a károkozónak kell téríteni.

Belépés és benntartózkodás rendje

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

A gyermeket a kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyeket az óvodatitkárnak jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában.

A kapu zárását követően a csengetésre kaput nyitó dajka a belépőket az óvodatitkárhoz kíséri.

Az óvodatitkár a feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező külső személyeket az óvodavezetőnek jelenti be.

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetővel történő egyeztetés szerint történik.

Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az óvodavezető engedélyezi.

Az óvoda óvó-védő előírásai

Az óvoda minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermek- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan

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

Az óvodai nevelés keretén belül meg kell ismertetni a gyermekeket, testi épségük megóvásával kapcsolatos ismeretekkel, rendszabályokkal és viselkedési formákkal.

A nevelők az óvoda teljes nyitvatartási idejében kötelesek a rájuk bízott gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegőrzési szabályokat a gyermekekkel betartatni.

Az óvoda csak megfelelő játékokat vásárolhat, az óvodapedagógus köteles a használati utasítás szerint használni a játékokat.

A gyermekek számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az óvodai foglalkozási naplóba be kell jegyezni.

Az óvoda vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. 

Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó, stb.) esetén az épület kiürítését, a szükséges intézkedések megtételét a tűzriadó terv előírásai szerint kell elvégezni.
Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
A gyermekek felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· a sérült gyermeket 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 jeleznie kell az óvoda vezetőjének.

E feladatok ellátásában a gyermekbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek 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 várnia az orvosi segítséget.

Az óvodában történt mindenféle balesetet, sérülést az óvoda vezetőjének ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos óvodai feladatok a magasabb jogszabályok alapján
A gyermekbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.
A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és a balesetről az előírt nyomtatványon, jegyzőkönyvet kell felvenni.

A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a gyermek szülőjének. A jegyzőkönyv egy példányát az óvoda őrzi meg.

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálása legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

Az óvoda igény szerint biztosítja a szülői szervezet képviselőjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgálásában.

Az óvodapedagógus feladata

· tervezze a csoportnaplóban a gyermekek egészségi és testi épsége védelmére vonatkozószabályokat,

· szokás-szabályrendszert,

· foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat,

· az elvárható magatartásformák tartalmát,

· dokumentálja a megvalósítás tényét.

Elsősegély doboz kijelölt helye a törzs óvoda konyhája, valamint a két tálalókonyha.
A dohányzás az intézmény egész területén TILOS!

VIII.
Az óvodai hagyományok

A hagyományok ápolása, ünnepek rendje

Az óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése az óvodaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, valamint a felelősöket az éves munkatervben határozzuk meg.

A gyermeki élet hagyományos ünnepei

· Mikulás – közös óvodai szintű

· Karácsony – csoportos

· Farsang – csoportos

· Gyermeknap – óvodai szintű

· Anyák Napja – csoportos

· Évzáró - csoportos

Csoporton belül közös megemlékezés történik a gyermekek név vagy születésnapjának megemlékezésével.

A jeles napokhoz kapcsolódó rendezvényeink:

· Föld napja – csoportonként

· Állatok világnapja – csoportonként

· Madarak és fák napja – csoportonként

IX.
Egyéb rendelkezések

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az óvodába járó gyermekek intézményen belül egészségügyi gondozását /a fenntartó önkormányzat és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodás alapján/ az óvodába járó orvos és védőnő látja el.

A védőnő hetente, a gyermekorvos évente két alkalommal látogatja az óvodát.

Az óvodavezető feladatai az egészségügyi ellátás keretén belül biztosítja az egészségügyi munka feltételeit.

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

Betegségre gyanús, lázas, hasmenéses gyermeket nem szabad bevinni az óvodába.

A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni és le kell fektetni.

Szükség esetén azonnal orvoshoz kell vinni /Mentőket hívni!/

Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről. Ez annak az óvodapedagógusnak a feladata, akinek műszakjában a gyermek megbetegedett.

Az óvoda dolgozóinak rendszeres egészségügyi ellenőrzése az év során legalább egy alkalommal megtörténik.
Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni.

Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésről és a fenntartó értesítéséről.

Bombariadó esetén az óvodavezető intézkedik. Akadályoztatás esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik.

Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja alapján az óvodavezető, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt.

Az óvodavezető a szomszédos iskolával és bölcsödével dolgoz ki együttműködést a gyermekek bombariadó esetén történő ideiglenes elhelyezéséről.

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

Bombariadó esetén szükséges teendők
· Közérdekű hívószámok jegyzéke a telefonasztalnál, jól láthatóan ki van függesztve
· A riasztó jel megadása /kolompolás folyamatosan/ 
· Az épület teljes és azonnali kiürítését haladéktalanul megkezdik a dolgozók – elsőként a gyermekekkel vonulnak ki a főbejárat elé
· A kivonulással egy időben, az intézkedésre kijelölt személy értesíti a rendőrséget, utána a fenntartót
· Az intézkedésre jogosult személy utolsónak hagyja el az épületet, miután meggyőződött annak ürességéről
· A rendőrség helyszínre érkezéséig a dajkák ügyelnek arra, hogy az épületbe senki se lépjen
A szociális támogatás (amennyiben van) megállapításának és felosztásának elvei

A gyermekek részére biztosított szociális támogatások odaítéléséről, a szociálpedagógus, gyermekvédelmi felelős és az óvodapedagógus véleményének kikérése után az óvoda vezetője dönt.

A szociális támogatások odaítélésénél a mérlegelési szempontok
· akinek egyik vagy mindkét szülője munkanélküli,

· akit az egyik szülő egyedül nevel,

· akinél a család egy főre jutó havi jövedelme nem éri el a mindenkori legalacsonyabb munkabérnek jogszabályban, egyéb szabályozásokban meghatározott részét,

· aki állami gondozott.

Tájékoztatás a nevelési programról, az SZMSZ-ről és a Házirend-ről

Az intézmény folyosóján jól látható helyen kifüggesztve található az intézmény Házirendje, amit minden újonnan érkező gyermek szülője beiratkozásnál kézhez kapja.

Az óvoda nevelési programja, SZMSZ-e pedig az irodában kérhető el, amit a szülők a helyszínen tanulmányozhatnak.

Szóbeli tájékoztatást /is/ kérhetnek az óvodavezetőtől vagy helyettesétől e dokumentumokról.

Évente egyszer az óvodavezető szervezett formában ismerteti a dokumentum tartalmát /évnyitó szülői értekezleten/ 

Az Óvodai Törzskönyv megtalálható a vezetői iratszekrény külön dossziéjában, mely tartalmazza továbbá:

· az alapító okiratot,

· a hivatalos szervek ellenőrzési jegyzőkönyveit,

· a vezetői pályázat anyagait,

· az iratkezelési szabályzatot,
· pénzkezelési szabályzatot.
Intézményen belüli reklámtevékenység szabályozása

Szabályozzuk, hogy nevelési –oktatási intézményünkben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, illetve kulturális tevékenységgel /pl. könyv, Almássy téri Szabadidő Központ gyermekprogramjai/ függ össze.

Alkalmanként / nevelőtestületi véleményezéssel/ engedünk olyan reklámtevékenységet, mely az óvodás gyermekek egészségét /pl.:szájápolás, óvodai és tágabb környezetünk védelmét/ szolgálja, s helyi nevelési programunk szellemének megfelel. Ezért az intézmény vezetője felel.

Záró rendelkezések

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti:
· Jogszabályi háttér megváltozása

· A fenntartó

· A nevelőtestület

· Az óvoda vezetője

· A szülői munkaközösség óvodai vezetősége

A módosítást kezdeményező személyek, szervezete száma csökkenthető, vagy bővíthető a helyi sajátosságoknak megfelelően.

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezések önálló szabályzatok, óvodavezetői utasítások tartalmazzák.

Ezen szabályzatok, utasításokat az óvoda vezetője az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatja.

MELLÉKLETEK

1. számú melléklet

István Óvoda

Házirendje

Készítette: Nagy Róbertné óvodavezető

Hatályba lépés időpontja: fenntartói jóváhagyás napján

Kedves Szülők!

Kérjük, hogy az alábbiakban megfogalmazott házirendet figyelmesen olvassák végig, és a gyerekek érdekében törekedjenek a benne foglaltak betartására.

1.) Általános információk az óvodáról:

· Az óvoda neve: 

ISTVÁN ÓVODA

· Az óvoda alapítója:

VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat

· Az óvoda felügyeleti szerve: Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő testülete

· Az óvoda székhelye: 

1078 Bp. István út 37. tel.:342-43-87

· Tagóvodája:


1078 Bp. Murányi u. 29. tel.:342-41-14

· Az óvodavezető neve:
Nagy Róbertné 

2.) Óvodánk felvételi körzete:

Alpár u. l-11. és 2-12.
Baross tér 12- 18.es 14-22.
Bethlen G. u. 5 és 2-38.
Bethlen G. tér l; 2. és 4.
Cserhát u. l-25. és 2-26.
Dózsa Gy. út 6- 42.
Garay u. l- 50.
Garay tér l- 19.
Hernád u. l-35. és 2-34.
István út 15- 55. és 22- 44.
Jobbágy u. l- 15. és 2-48.
Marék J. u. 21-27.
Murányi u. l- 41. és 2- 34.
Nefelejcs u. l- 35; 2- 8. és 20- 34.
Péterfy S. u. 13- 33; 8- 20; 35- 51. és 22- 44.
Sajóu. 1-7. és 2- 12.
Százház u. 7. és 2- 31.
Szinva u. 1-7; 2-8.
Thököly út l-27. és 2-42.
Verseny u. 2- 28.
3.) Nevelési év rendje:

· Az óvodai nevelési év rendje minden év szeptember elsejével kezdi az úgynevezett szorgalmi időszakát, mely időszak alatt az óvodások a heti rendben és folyamatos napirendben kialakított életrendjüknek megfelelően élik az óvodai életet. 

· A nyári időszak mindenév júniusától, augusztus 31-ig tart. E közben az intézmény 5 hétre bezár, de ezen időszak alatt a tag óvodánk várja a dolgozó szülők gyermekeit összevont csoportjainkban.

· Évvégén a két ünnep között fenntartói intézkedés határozza meg zárva tartásunkat.

· A Közoktatási Törvény értelmében minden nevelési évben 5 nevelés nélküli munkanapot tarthatunk. 

Ebből hármat:

· november utolsó péntekén

· február utolsó péntekén

· május utolsó péntekén lesz megtartva minden évben.

A fentmaradó két napot rendkívüli események esetén lesz igénybe véve.

4.) Az óvoda napi, heti nyitvatartási rendje:

· Intézményünk hétfőtől-péntekig naponta reggel 6 órától délután 18 óráig tart nyitva.

· Az ügyelet reggel 6-7 óráig és délután 17-18 óráig biztosított 

· Napirendünk kialakítása érdekében kérjük, hogy gyermekeikkel reggel 9 óráig érkezzenek meg! 

· A gyermekek hazavitele délben 12.30-tól 13 óráig, délután 15 órától történik.

· Az óvodából a szülőn kívül más személynek csak a szülő előzetes írásbeli nyilatkozata ellenében, vagy szülők esetén bírósági végzésnek megfelelően adjuk ki a gyermeket.

5.) A napirend kialakításának általános szempontjai:

· Minden csoportunk napirendjét a folyamatosság jellemzi, mely napirend alkalmazkodik az évszak adta lehetőségekhez, hagyományainkhoz és szolgáltatásainkhoz.

· Óvodánkban minden gyermekünk számára szükség esetén biztosított a logopédiai illetve a felzárkóztató fejlesztő foglalkozások lehetősége.

· Minden nagycsoportosunk számára (fenntartói támogatással) lehetőség van korcsolya és úszásoktatásban való részvételre, ezen kívül a Kertész utcai iskola által szervezett MuliCenter által biztosított számítógépes foglalkozásra.

6.) A gyerekek értékelésének szempontjai:

· Az iskolára való alkalmasságnak testi, lelki és szociális kritériumai vannak, melyek közül egyik sem hanyagolható el.

· Annak érdekében, hogy minden gyermek esetében az iskolai érettség reálisan legyen megítélve, óvodapedagógusaink személyiséglapot vezetnek óvodásainkról, melyben nyomon követhető a gyermek fejlődése és annak üteme.

· Ennek alapján a gyermekekről az iskolai beiratkozáshoz szükséges óvodai szakvéleményt állítunk ki.

7.) A beiskolázás óvodai feladatainak szabályai, eljárási rendje:

· A gyermek abban évben , amelyben az ötödik életévét betölti , a nevelési év kezdő napjától napi 4 órát óvodai nevelésben vesz részt.

· A gyermek, ha eléri az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget, legkorábban abban a naptári évben, amelyben hatodik, legkésőbb, amelyben a nyolcadik életévét betölti, tankötelessé válik.

· A gyermek, ha az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget elérte, abban a naptári évben, amelyben a hatodik életévét május 31. napjáig betölti, megkezdi a tankötelezettség teljesítését.

· A szülő kérelmére a gyermek megkezdheti a tankötelezettség teljesítését akkor is, ha a hatodik életévét december 31. napjáig tölti be.

· A tankötelezettség kezdete annál a gyermeknél eshet a nyolcadik életévre, aki augusztus 31. utáni időpontban született. A tankötelezettség teljesítése a tanév első tanítási napján kezdődik. Ebben az esetben szükséges a nevelési tanácsadó, vagy rehabilitációs intézmény javaslata az óvodavezető és az óvodai nevelőtestületének valamint a szülői együttes beleegyezése.

8.) A gyerekekre vonatkozó védő-óvó rendszabályok:

· Óvodánkban biztosított a gyermekek rendszeres orvosi felügyelete. A védőnők heti rendszerességgel ellenőrzik a gyermekek egészségi állapotát. Az óvoda orvosa évente két alkalommal vizsgálja meg a gyermekeket. 

· Fogászati vizsgálatot óvodánk fogorvosa végzi évente egyszer.

· Az óvodát csak egészséges gyermek látogathatja! Amennyiben a gyermek megbetegszik, kérjük haladéktalanul értesítse az intézményt, a betegségről!

· Betegség után és igazolt hosszú távollét esetén (nyári zárás után is!) csak orvosi igazolással jöhet gyermeke közösségbe.

· Kérjük a szülőket is, hogy legyenek körültekintőek a gyermek balesetek megelőzésében, így a ruházat és ékszer tekintetében. (magas talpú papucs, klumpa, fülbevaló, nyaklánc stb).

· Otthonról hozott játékokat, csak az óvodapedagógus tudtával vihet a csoportszobába minden gyermek!

· A gyermekbalesetekkel kapcsolatos óvodai feladatokat a magasabb jogszabályok alapján végezzük.

· A dohányzás az óvoda egész területén TILOS!

· A gyermekekért csak saját szülője, gondviselője jöhet ellenkező esetben írásos meghatalmazással (nagykorú személynek) adhatjuk ki a gyermekeket.

9.) Fizetési kötelezettséggel kapcsolatos szabályok

· Az étkezés jelenleg térítésmentes. 

· A szülő havonta a csoportos óvodapedagógusoknál aláírásukkal kötelesek gyermekük részére az ebédet megrendelni! Amennyiben gyermek megbetegszik, kérjük haladéktalanul bejelenteni, amit mindennap 9 óráig tehet meg, ennek alapján fogjuk mi is az ebédet lerendelni.

· A nem igazolt távolmaradást, illetve késve lemondott de előzetesen megrendelt étkezést a szülőnek az óvoda részére meg kell fizetnie.

10.) A foglalkozásról távolmaradással kapcsolatos kérdések

· Betegség, vagy egyéb okokból való távolmaradást, legkésőbb a hiányzás első napján szíveskedjenek bejelenteni.

· A gyermeket az óvodába járás alól, indokolt esetben a család írásbeli kérelmére, az óvoda vezetője felmentheti.

· Kérjük, hogy minden gyermek reggel 9 óráig érkezzen meg az óvodába! Csak így tudjuk biztosítani a gyermekek fejlesztését és az iskolára való felkészítést.

· Ha az óvodai nevelés keretében folyó iskolai életmódra felkészítő foglalkozáson való részvételnek a szülő nem tesz eleget, akkor tíz napos hiányzás esetén az óvodavezető a területileg illetékes jegyző felé jelzi a szülői kötelesség elmulasztását.

· A nevelési időn kívül hit és vallásoktatás szervezhető amennyiben a szülők nagytöbbsége azt igényli.

11.) Gyermekek az óvodában

A gyermekek jogai (Közoktatási tv. 10. §.):
· A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatási intézményben biztonságban és egészséges környezetben neveljék és oktassák, óvodai életrendjét pihenőidő, szabadidő, testmozgás beépítésével, sportolási, étkezési lehetőség biztosításával életkorának és fejlettségének megfelelően alakítsák ki.

· A gyermek személyiségét és emberi méltóságát és jogait tiszteletben kell tartani és védelmet kell számára biztosítani, fizikai és lelki erőszakkal szemben. A gyermek nem vethető alá testi fenyítésnek.

· A gyermek személyiség jogait, cselekvési szabadságát és magánéletéhez való jogát az óvoda tiszteletben tartsa, e jogának gyakorlása azonban nem korlátozhat másokat e jogainak érvényesítésében.

· A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklődésének, adottságainak megfelelő nevelésben, oktatásban részesüljön.

· A gyermeknek joga van adottságának megfelelő megkülönböztetett ellátásban részesülni, pedagógiai szakszolgálathoz fordulni segítségért.

· Joga, hogy rendszeres, egészséges, tápláló étkezésben részesüljön.

· Joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön.

Az óvoda biztosítja minden gyermek számára a foglalkoztató eszközöket, így csak személyes holmijára van szükség.

A gyermek ruházata kényelmes, időjárásnak megfelelő legyen, igazodjon a gyermek napirendjéhez:

· Alváshoz saját gyermekágynemű szükséges!

· Testneveléshez tornacipő, póló, short szükséges!

Gyermek számára szükséges ruházat:

· A csoportszobai tartózkodáshoz, váltócipő (lehetőleg szandál

· Udvari játékoz „kinti ruha”, váltó cipő (kinti)

· Váltás fehérnemű

· Tornaruha

· Fogkefe és pohár

· Ágynemű

Úszáshoz (ha jár a gyermek) felszerelés: fürdőruha, papucs, törölköző, úszósapka

Korcsolyázáshoz (ha jár a gyermek) felszerelés: korcsolyacipő

Kérjük jellel és névvel ellátni a gyermekek holmiját!

12.) Szülők az óvodában

A szülő jogai:

Kt. 13.§.:

· A szülőt megilleti a nevelési-oktatási intézmény szabad megválasztásának joga.

· A szülő joga igényelni, hogy az óvoda a nevelési programjában és tevékenységében a tájékoztatást közvetítse, továbbá, hogy az intézményben a hit- és vallásoktatást lehetővé tegyék.

14.§.:

· Megismerje az intézmény nevelési programját, házirendjét

· Gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről tájékoztatás és segítséget kapjon

· Írásbeli javaslatát az óvodavezetője, nevelőtestülete és pedagógusai megvizsgálják és 30 napon belül érdemi választ adnak

· Kezdeményezheti a nem kötelező foglalkozások megszervezését

· Az óvodavezetője vagy az óvodapedagógus hozzájárulásával gyermek csoportjában a foglalkozáson részt vegyen

· Kezdeményezni az óvodaszék létrehozását

A szülő kötelességei:

· Gondoskodni gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődéséhez szükséges feltételekről

· Biztosítani gyermeke óvodai nevelésben való részvételét továbbá tankötelezettségének teljesítését

· Figyelemmel kísérni gyermeke fejlődését

· Rendszeres kapcsolatot tartani gyermek pedagógusaival

· Elősegíteni gyermeke közösségbe való beilleszkedését

· Megtenni a szükséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesítése érdekében

· Tiszteletben tartani az óvoda vezetőségét, pedagógusait és alkalmazottait, azok emberi méltóságát és jogait.

A család és az óvoda nevelési elveinek kialakítása:

Az együttnevelés felelőssége, a közös elvek kialakítása, a gyermekek alapos megismerése és a felelős döntések érdekében rendszeres megbeszélések, közös programok szervezése elengedhetetlen minden óvodapedagógus és szülő számára.

Az óvodai helyiségeinek használhatósága a szülők számára:

· Kérjük a szülőket, hogy higiéniai okok miatt a gyermek mosdóinkba és a csoportszobákba utcai cipőbe (óvodai rendezvényeket kivéve) ne lépjenek!

· Az intézet konyhájába szülők valamint idegenek nem léphetnek be!

· Az óvoda játszó udvarán balesetvédelmi okok miatt, szülők csak addig tartózkodhatnak míg gyermeküket hozzák illetve viszik (kivéve rendezvények)!

13.) A gyermekek nagyobb csoportja

Jelenleg minden csoportunk vegyes életkorú.

A 2006/2007. nevelési évtől kezdően lehetőség lesz a szülők számára már három csoportban: kis, középső és nagycsoportba is íratni gyermeküket.

A szülőknek lehetőségük lesz továbbra is ameddig mód van rá csoportot, óvodapedagógust választani.

A csoportok létszáma a Közoktatási Törvény szerint min.:20, max.:25 fő.

14.) Egyéb, az intézmény biztonságát garantáló szabályok

Az ügyeleti időben, a gyermekekkel való tevékenységek és az altatás ideje alatt, az ajtókat zárjuk, ezért kérjük, hogy csengessenek!

Az óvoda bejáratának zárása napközben: reggel 9 óra után.

Nyitás: 12,30 és 13 óra között, majd 15 óráig ismét bezárjuk.

Idegen személy csak az óvodavezetővel előzetesen egyeztetett időpontban látogathatja az intézményt.

Az óvoda épületében és a közvetlen környezetében reklám tevékenység nem folytatható. Szórólapok, reklámok csak a gyermekeket és az intézmény működésével kapcsolatos lehet. Ennek kihelyezéséhez az óvodavezetője ad mindenesetben engedélyt.

A gyermekek mentális fejlődésének és egészségének megóvása érdekében az óvoda egész területén TILOS a dohányzás és az alkohol fogyasztása!

Teendő tűzriadó és bombariadó esetén:

· Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésről. (Adott esetben a vezető-helyettes)

· Az épület kiürítése a tűzriadóterv szerint történik.
Felelősség:

· Az intézménybe behozott tárgyakért felelősséget nem vállalunk.

· A szülő, vagy hozzátartozó akkor tartozik kártérítéssel, ha az óvoda bútorait, tárgyait, egyéb eszközöket rendeltetésétől eltérő módon használja és ezzel kárt okoz.

15.) A nyilvánossággal kapcsolatos szabályok

· A házirendet az óvodavezetője készíti el, és a nevelőtestület fogadja el. 

· A házirendet minden nevelési év első szülői értekezletén ismertetjük a szülőkkel az újonnan érkezők pedig kapnak egy példányt.

· A Szülői Szervezet figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését.

· A házirend egy-egy példánya mindkét épületben a bejáratnál van kifüggesztve.

Budapest, 2005-10-04.









Nagy Róbertné









   óvodavezető

2. számú melléklet

Kereset –kiegészítés odaítélésének szempontjai

A többletfeladatokat és a minőségi munka elismerésére szolgáló minőségi bérkiegészítés odaítélésének a nevelőtestület által meghatározott feltételei:

I. Aki pedagógiai munkáját kiemelkedő színvonalon végzi:
· bemutatókat tart,

· tájékozott a szakirodalomban, publikációkat ír,

· szakmai programokat szervez, munkaközösséget vezet,

· aktívan részt vesz a szakmai programokon, továbbképzéseken, a munkaközösségi tevékenységekben, ellát kerületi színtű feladatokat.

II. Aki a szakmai munka tartalmi megújításában aktívan és eredményesen dolgozik:

· helyi nevelési programunk megvalósításában, korrigálásában,

· módszertani programok kidolgozásában,

· óvodánk minőségfejlesztésében.

III. Aki jelentős eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozás terén

IV. Aki hátrányos helyzetű gyermekekkel foglalkozva képes azokat felzárkóztatni és az átlagosnak megfelelő vagy annál magasabb szintű eredményt elérni

V. Aki nevelőmunkájában, közösségteremtő tevékenységében eredményes:

· harmonikus, közvetlen kapcsolatot tart fenn a családokkal a gyermekek nevelése érdekében, 

· sikeres tevékenységet folytat a beiskolázási feladatok végzése során,

· kollektív minden napi munkánkban motiválóan alkalmazza pedagógusi attitűdjét.

VI. Aki részt vállal a szabadidős, ill. sporttevékenységek szervezésében és lebonyolításában

VII. Aki részt vállal az intézmény szervezeti életét és külviszonyait kialakító és eredményesen működtető munkában, az óvodai napirend zökkenőmentes szervezésében.

4. számú melléklet

A NEVELŐTESTÜLET MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK
Nevelőtestületi értekezlet

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a közoktatási törvény 56-57. §-ai, valamint a rendelet 29. §-a határozza meg.

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

A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az óvoda vezetője hívja össze.

Az óvodavezető a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet foglalkozási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell összehívni.

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések
A nevelőtestületi értekezletet az óvodavezető készíti elő. A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja:

· a nevelési program,

· az SZMSZ,

· a házirend,

· a munkaterv,

· az óvodai munkára irányuló átfogó elemzés,

· a beszámoló elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

Az óvodavezető az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal átadja a munkaközösségek vezetőinek, valamint gondoskodik annak kifüggesztéséről.

Az írásos anyagról alkotott munkaközösségi véleményt a munkaközösség-vezetője írásban továbbítja az óvodavezetője felé:

· a munkaközösség javaslatát a nevelőtestület által elkészítendő munkatervhez, valamint

· a munkaközösség saját működési területére vonatkozó értékelést az intézmény munkáját átfogó éves elemzés elkészítéséhez.

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához meg kell hívni az egyetértési jogot gyakorló óvodaszék, illetőleg a véleményezési jogot gyakorló szülői munkaközösség képviselőjét.

A nevelőtestületi értekezlet levezető elnöki feladatait az óvodavezető-helyettes, akadályoztatása esetén a munkaközösség-vezető látja el. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot választ.

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodavezető szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat sorszámozni kell és azokat nyilvántartásba kell venni.

A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvével kapcsolatos teendők:
· a jegyzőkönyvet a nevelőtestület által megszavazott óvodapedagógus vezeti,
· az értekezletet követő három munkanapon belül kell elkészíteni,
· az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és két hitelesítő írja alá,

· csatolni kell mellé a jelenléti ívet.

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több, mint a fele jelen van. Döntéseit egyszerű szótöbbséggel hozza meg.

Amennyiben nem működik óvodaszék, az 1. pont szerinti nyilatkozatot a szülői szervezetnek kell megtenni a következők szerint:

„A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása előtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tájékoztatásról szóló ponthoz, valamint az SZMSZ mellékletét képező adatkezelési szabályzatnak a gyermekek adataira vonatkozó részéhez egyetértésünket adtuk.”

……………,2006……………..
……………………………………..


        szülői szervezet képviselője

Az óvoda közalkalmazotti tanácsa nevében nyilatkozom arról, hogy a szervezeti és működési szabályzat elfogadása előtt a közalkalmazotti törvényben biztosított véleményezési jogkörünket gyakorolhattuk.

…………..,2006……………..
………………………………………
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5. számú melléklet

Gazdálkodással kapcsolatos rendelkezések

1. Az intézmény kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító feltétel – és követelményrendszere, folyamata és kapcsolatrendszere.

Az intézmény gazdálkodásának alapját az Erzsébetvárosi Önkormányzat Képviselőtestületének mindenkori éves rendeletében jóváhagyott elemi költségvetés képezi.

Az intézmény elemi költségvetésének előirányzati keretszámait a fenntartó és egyben felügyeleti szerv a Magyar Köztársaság éves költségvetésében elfogadott előirányzatok és szabályok szerint, illetve azok keretei között állapítja meg, elkészítéséhez szempontokat ad és jóváhagyja.

A költségvetés elkészítésének és végrehajtásának folyamata, a költségvetési ciklus négy fázisa:

· Döntés-előkészítő szakasz (tervezés)

· Döntési szakasz (a fenntartó önkormányzat képviselő-testületének költségvetési rendelete)

· Döntés végrehajtási szakasz (költségvetés évében)

· Döntés – végrehajtás ellenőrzésének, beszámoló elkészítésének szakasza (költségvetési évet követő esztendő)

Az elemi költségvetés tervezésekor az intézmény vezetője és gazdasági ügyintézője köteles áttekinteni a jogszabályi változásokból adódó, valamint a szakmai munka fejlesztéséhez elengedhetetlenül szükséges kiadásokat.

Az elemi költségvetés magába foglalja:

· Kiadások, bevételeket kiemelt előirányzatonként és ezen belül részletes előirányzatonként

· Kiadások és bevételek szakfeladatonként részletezését

· Személyi juttatásokat és a létszámösszetételét

· A költségvetési feladatmutatókat és költségvetési mutatószámokat.

Az intézmény minden bevétele és kiadása az elemi költségvetés része.

Kiemelt előirányzatok: a kiadási és bevételi előirányzatok.

Kiadási előirányzatok:

· Működési kiadások (személyi juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, ellátottak pénzbeli juttatásai, egyéb működési célú támogatások, kiadások)

· Felhalmozási kiadások (beruházási kiadások, felújítási kiadások, egyéb felhalmozási kiadások)

Az intézmény kiadási előirányzatának működési kiadásainak legnagyobb hányadát a személyi juttatások adják ki, ezért a bérelőirányzat tervezésekor fokozott figyelmet kell fordítani:

· A magasabb fokozatba lépők felmérésére

· A jubileumi jutalomra jogosultak felmérésére

· A várható felmentésekkel kapcsolatos kiadásokra

· A tervezett gazdasági évben magasabb fizetési osztályba – jogszabályban meghatározottak alapján – lépők felmérésére

A bérelőirányzat pontos tervezéséhez elengedhetetlen a közalkalmazottak fizetési osztály/fokozatba sorolásának évenkénti felülvizsgálata.

A tervezés szakaszában üres álláshelyeket a betöltendő munkakörnek megfelelő osztály 9. fokozatának megfelelő közalkalmazotti illetménnyel kell tervezni. 

Bevételi előirányzatok:

· Költségvetési támogatás

· Működési bevételek,

· Felhalmozási bevételek

· Átvett pénzeszközök: működésre, felhalmozásra

A bevételek tervezésekor kiemelt fontosságú a valósághű gyermek alapul, és a reális gyermek létszám tervezése. E létszámokra vonatkozó adatokat havonta kell felülvizsgálni és rögzíteni. A költségvetés tervezésekor figyelembe vett gyermek létszám gazdasági évben történő csökkenését a Művelődési Iroda felé írásban jelenteni kell, hogy a Polgármesteri Hivatal arra illetékes irodája az állami normatívát vissza tudja utalni, illetve, hogy a túltervezésből adódó többletbevétel időarányos összegével az intézmény előirányzatát csökkentse.

Az intézmény vezetője az elvárható takarékosság mellett felelős az intézmény számára meghatározott előirányzatok indokolt felhasználásáért, az igénybevett szolgáltatás mennyiségéért, mértékéért, az előirányzatok indokolt felhasználásáért, az igénybevett szolgáltatás mennyiségéért, mértékéért, az előirányzatok hatékony és gazdaságos felhasználásáért, teljesítéséért, jelen szabályzatban, továbbá az egyéb gazdálkodási dokumentumokban rögzítettek betartásáért.

2. A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárások és dokumentumai tartalma.

Kötelezettségvállalás minden olyan jognyilatkozat, amelyből az intézmény terhére fizetési, számlázási, munkavégzési vagy foglalkoztatási kötelezettség keletkezik:

· Megbízás

· Megrendelés

· Megrendelés visszaigazolás

· Szállítási és vállalkozási szerződés

· Bérleti szerződés

· Közalkalmazotti jogviszonyt létrehozó, módosító és megszüntető jognyilatkozat

· A felsoroltakon kívül minden olyan kötelezvény, amelyből fizetési, szolgáltatási vagy egyéb gazdasági kihatású kötelezettség származik

A kötelezettség vállalás dokumentumai:

· Közalkalmazotti kinevezési okirat

· Átsorolás közalkalmazotti jogviszonyban

· Közalkalmazotti megszüntető okirat

· Közalkalmazotti elszámolólap

· Megbízási szerződés

· Megállapodás

· Visszaigazolt megrendelés

A kötelezettségvállalás dokumentumainak tartalmaznia kell:

· A szerződő felek adatait

· A szerződés tárgyát

· A szerződés időtartamát

· A szerződés teljesítési és anyagi feltételeit

· A szerződés felmondásának feltételeit

· A szerződés nem teljesítésének jogi és egyéb következményeit

· A szerződést kötő felek aláírását

Kötelezettséget vállalni csak írásban, (pénzügyi) ellenjegyzés után lehet.

Az intézményben kötelezettségvállalásra jogosultnak a kötelezettség vállalása előtt a célszerűség és a hatékony gazdálkodási szempontokra tekintettel kell lennie, ezért:

· Az üres álláshelyek betöltésénél törekedni kell, hogy tervezett fizetési osztály/fokozatba tartozó közalkalmazottal létesítsen az intézmény jogviszonyt

· A belső helyettesítés elrendelésénél a nevelési, oktatási munka színvonalának sérelme nélkül teljesüljenek a gazdasági szempontok (a helyettesítő fizetési osztály/fokozata lehetőleg ne haladja meg a helyettesítettét)

· A költségvetésben megadott létszám (álláshelyek száma) nem léphető túl

· Vizsgálni kell, van-e fedezet a kötelezettségvállalással járó kiadásra időarányosan teljesültek-e a tervezett bevételek

3. A dologi kiadási előirányzatok túllépésének elkerülése érdekében az intézmény minden alkalmazottja köteles a maga területére nézve az ésszerű takarékosság érdekében:

· Az elektromos készülékeket használat után haladéktalanul kikapcsolni

· Használaton kívüli helységekben a világítást kikapcsolni

· Mosdókban és egyéb vizes helyiségekben meggyőződni arról, hogy a csaptelepek elzárásra kerültek-e használat után

· A csaptelepek meghibásodását azonnal jelenteni kell a vezetőnek, hogy a javításról gondoskodhasson

· Az intézmény berendezéseit, eszközeit csak az intézményi érdekben és az arra  illetékes személyek használhatják

· Az intézmény telefonja csak hivatalos ügyben vehető igénybe.

6. számú melléklet
BELSŐ ELLENŐRZÉSI SZABÁLYZAT

Az István Óvoda működésének ellenőrzése és a végrehajtás érdekében az alábbi óvodavezetői utasítást adom ki a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékleteként.

AZ ELLENŐRZÉS CÉLJA, TÍPUSAI ÉS FŐ TERÜLETEI

1. A belső ellenőrzés célja
A belső ellenőrzés ténymegállapító és értékelő tevékenység, amely magában foglalja a tényleges állapot összehasonlítását a szükséges állapottal, a tapasztalatok értékelését, valamint a következtetések levonását.

A belső ellenőrzés célja:

· biztosítsa az intézmény felelős vezetői számára a megfelelő mennyiségű és minőségű információt az intézményben folyó pedagógiai-szakmai munka tartalmáról és annak színvonaláról,

· jelezze a pedagógusok és közalkalmazottak, valamint a vezetők számára a pedagógiai, gazdasági és jogi követelményektől való eltérést, tárja fel a szabálytalanságokat, hiányosságokat, mulasztásokat,

· segítse a vezetői irányítást: a döntések előkészítését és megalapozását, biztosítsa az intézmény törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai-szakmai szolgáltatás, gazdasági, pénzügyi és munkaügyi működését,

· szilárdítsa meg a belső rendet és fegyelmet,

· vizsgálja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosság érvényesítését, az intézmény egyéb gazdálkodási tevékenységét.

2. Az ellenőrzés típusai
Tárgyát tekintve az ellenőrzés lehet átfogó vizsgálat, célellenőrzés, témavizsgálat és utóellenőrzés.

Az átfogó ellenőrzés az adott konkrét tevékenység egészére irányul, átfogó módon értékeli a pedagógiai vagy gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok összhangját.

A célellenőrzés egy adott részfeladat, azon belül egy vagy több meghatározott probléma feltárására irányuló eseti jellegű vizsgálat.

A témaellenőrzés azonos időben, több érintettnél ugyanazon témára irányuló, összehangolt összehasonlító vizsgálat. Célja általánosítható következtetések levonása és ennek megfelelő intézkedések hozatala.

Az utóellenőrzés egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések végrehajtására, illetve az eredmények felülvizsgálatára irányul.

Tartalmát tekintve az ellenőrzés lehet pedagógiai vagy gazdálkodási.
3. A belső ellenőrzés fő területei

Az intézményben az ellenőrzés történhet egyrészt az oktató-nevelő szakmai munka, másrészt az intézményi gazdálkodás területén.

Az oktató-nevelő szakmai tevékenység ellenőrzése során kiemelkedő feladatok:

pedagógiai értékelés, ezen belül

· Nevelési program és a napi gyakorlat rendszeres megfigyelése és ellenőrzése
· Megfigyelési szempontok és mérőeszközök folyamatos kidolgozása

· Mérések hatékonyságának vizsgálata
· Pedagógiai és komplex intézményértékelési módszerek folyamatos kidolgozása, bevezetése
· Pedagógiai tájékoztatás rendszerességének, hatékonyságának vizsgálata
· Pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése és szervezése témában az eredményesség és hatékonyság vizsgálata
· A fenntartó által előírt ellenőrzések végrehajtása.

A gazdálkodási tevékenység ellenőrzése során kiemelkedő feladatok:

· Szakmai munkánk gazdasági, tárgyi feltételeinek biztosítása,

· Állóeszköz-gazdálkodás: kihasználtság, szabadkapacitás vizsgálata,

· Létszám- és bérgazdálkodás: a közalkalmazottak foglalkoztatásának, munkakörülményeinek, ösztönzési rendszerének vizsgálata,

· Készlet- és energiagazdálkodás: a beszerzések és felhasználások összhangjának, a takarékossági intézkedések megvalósításának vizsgálata,

· Pénzügyi tevékenység: a nyilvántartások vizsgálata,

· Vagyonvédelem: a vagyontárgyak tárolásának, óvásának vizsgálata.

tűzvédelem: a tűzvédelmi utasítások betartásának vizsgálata

I. A BELSŐ ELLENŐRZÉS RENDSZERE

1. A vezetői ellenőrzés
A vezetői ellenőrzés az irányító tevékenység szerves része. 
A vezetői ellenőrzés megosztottan történik: az óvodavezető és az óvodavezető-helyettesek által, melynek le kell fednie a teljes intézményi működés ellenőrzését.

A vezetők hatáskörét és ezáltal ellenőrzési körét munkaköri leírásuk részletesen tartalmazza.

A vezető-helyettesek ellenőrzéseik során kiemelten kezeljék az alábbiakat:

· a hatályos jogszabályok: törvények és rendeletek előírásainak betartása, betartatása,

· az vezetői utasítások, döntések végrehajtása,

· a tanügy-igazgatási, pedagógiai, módszertani, statisztikai és egyéb belső használatú rendelkezések betartása,

· a határidős szakmai és gazdasági feladatok teljesítése, az eseti intézkedések végrehajtása.

2. Az ellenőrzési ütemterv

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza a belső ellenőrzési tervet is. Ennek betartásáért az ellenőrzést végzők a felelősek.

A nevelési év során az óvodavezető és helyettesei valamint a munkaközösség vezetők – ha az intézmény pedagógiai-szakmai munka színvonalának biztosítása szükségessé teszi – kezdeményezhet az éves tervben nem szereplő ellenőrzést is. 

3. Az ellenőrzés értékelése és következményei

A közvetlen ellenőrzést követően a tapasztaltakat – egy héten belül – az érintettekkel értékelő megbeszélésen kell megvitatni, összefoglalni. Ennek keretében a feltárt hiányosságok és a kedvező tapasztalatok bemutatására és értékelésére kerül sor.

Az ellenőrzést értékelő megbeszélésen rá kell mutatni a hibák és mulasztások jellegére, okaira, az előidéző körülményekre és a felelős személyekre. 

A hiányosságok megszüntetésére, a megállapítások hasznosítására, az ellenőrzött tevékenység javítására vonatkozó javaslatokat is az értékelő megbeszélésen kell egyeztetni.

Az értékelő megbeszélésen részt vesznek az ellenőrzést végző személyek, az ellenőrzött terület felelős vezetője, az ellenőrzött személy.

A közvetett ellenőrzés tapasztalatait szóban vagy írásban közölni kell az érintettekkel. A dokumentumok vezetésében tapasztalt hiányosságok esetén fel kell szólítani a hiányosságok pótlására, azok végrehajtását ellenőrizni kell. A dokumentumok vezetésében tapasztalt ismételt hiányosságok esetén írásban kell felszólítani a feladat pontos és naprakész elvégzésére.

4. Az ellenőrzést követő intézkedések

Az értékelő megbeszélést követően a szükséges szóbeli vagy írásbeli intézkedést az ellenőrzést végző felelős vezető köteles elvégezni.
Intézkedni kell:

· a hibák, hiányosságok kijavításáról, esetleges káros következményeinek ellensúlyozásáról, 

· a megelőzés feltételeinek biztosításáról, más illetékes tájékoztatásáról,

· a felelősség vizsgálatáról, annak módjáról,

· a kedvező tapasztalatok alapján a megfelelő elismerésről.
Kirívó szabálytalanság vagy hiányosság esetén – a vezető-helyettesek javaslatára – az intézmény vezetője rendeli el a szükséges intézkedéseket.

II. A BELSŐ ELLENŐRZÉS ÍRÁSBELI DOKUMENTÁLÁSA
1. Az ellenőrzési jelentés

Az intézmény a pedagógiai-szakmai munka egészét vagy nagyobb területét, valamint a gazdasági tevékenységet átfogó ellenőrzésről jelentést kell készíteni.

Az ellenőrzési jelentés tartalmazza a következőket:

· az ellenőrzés adatait,

· az ellenőrzési jegyzőkönyvet,

· az ellenőrző személy megállapításait,

· a tapasztalatok értékelését,

· az esetleges felelősök megnevezését,

· az ellenőrzést végző(k) aláírását,

· az esetleges mulasztásokat bizonyító iratokat, illetve annak másolatait.

2. Az ellenőrzési jegyzőkönyv

Az ellenőrzési jegyzőkönyv tartalmazza a lefolytatott ellenőrzés konkrét adatait. 
A jegyzőkönyv fontos része a záradék, mely lehet:

· megismerési záradék: azt tartalmazza, hogy az ellenőrzött személy az ellenőrzés megállapításait megismerte, aláírásával azt elismeri, egyben tudomásul veszi, hogy a szükséges intézkedéseket a megállapított határidőn belül köteles megtenni, és arról tájékoztatni az ellenőrzést végzőt. Az ellenőrzött személy az ellenőrzéssel kapcsolatban írásos észrevételt tehet;

· felelősségi záradék: rögzíti, hogy a felelőssé tett személy a rá vonatkozó megállapításokat tudomásul vette és azokat elismerte. A felelőssé tett személy köteles  - a jegyzőkönyvben meghatározott időn belül – írásbeli magyarázatot adni. 

Az ellenőrzési jegyzőkönyv tartalma a következő:

· az ellenőrzés helye és ideje (időtartama),

· az ellenőrzött terület megnevezése,

· az ellenőrzést végző neve,

· az ellenőrzés tényszerű tapasztalatai,

· az ellenőrzési záradék.

3. Az ellenőrzési iratok irattározása

Az ellenőrzéssel kapcsolatos iratok irattározásáról az óvodatitkár gondoskodik. Az iratok megőrzése az Iratkezelési szabályzatban rögzítetteknek megfelelően történik.

III. AZ ELLENŐRZÉSSSEL KAPCSOLATOSS JOGOK ÉS KÖTELESSÉGEK
1. Az intézményvezető jogállása

Az intézmény egyszemélyes felelős vezetője a belső ellenőrzés irányítója. Ellenőrzési joga kiterjed az intézmény összes alkalmazottjára és munkavégzésükre, valamint a teljes intézményi működésre. Az óvodavezetőjének feladata, hogy biztosítsa a belső ellenőrzési rendszer tárgyi- és személyi feltételeit, és határidőket adjon az éves ellenőrzési programok összeállítására, megtartsa az értékelő megbeszéléseket. Ezen túlmenően, meg kell követelnie a belső ellenőrzési rendszer hatékony működését, és el kell rendelnie a következetes számonkérést és intézkedéseket.

2. Az ellenőrző személyek jogai

Az ellenőrzést végzők jogosultságai az alábbiak:

· beléphet az ellenőrzött egység helyiségébe, betekinthet az ellenőrzött egység bármely iratába, okmányába, szekrényébe, íróasztalának fiókjába,

· lefoglalhat bármely okmányt, bizonylatot, iratot az átvétel elismerésével, és az okmányokról hitelesített másolatot, kivonatot, azok adatairól összeállításokat, kimutatásokat készíttethet,

· felvilágosítást kérhet az ellenőrzött egység bármely munkavállalójától szóban vagy írásban, azonnal vagy megadott határidőre,

· felvilágosítást kérhet az ellenőrzött személyekkel kapcsolatban álló más szervektől az ellenőrzéssel összefüggő kérdésekben – igazgatói felhatalmazás alapján – szóban vagy írásban.

3. Az ellenőrző személyek kötelezettségei

Az ellenőrzést végzők kötelezettségei az alábbiak:

· köteles bejelenteni az ellenőrzöttnek a közvetlen ellenőrzést annak megkezdését megelőzően, amennyiben a bejelentés nem veszélyezteti az ellenőrzés céljának megvalósulását,

· végre kell hajtania az ellenőrzési feladatot úgy, hogy minden lényeges tény feltárása rögzítésre kerüljön,

· tárgyilagosan kell értékelnie a feltárt tények alapján a kialakult helyzetet, felelős a megállapítás helytállóságáért és megalapozottságáért,

· titoktartás vonatkozik rá a hivatalból tudomására jutott adatok, információk tekintetében, kivéve, ha azokból szabálysértésre vagy bűncselekmény elkövetésére alapos okkal lehet következtetni,

· ismertetni kell megállapításait az ellenőrzött személlyel és a vonatkozó részeket azokkal, akiknek személyes felelősségét név szerint megállapította,

· ha az ellenőrzésről ellenőrzési jelentés is készült, írásbeli nyilatkozatot köteles kérni az ellenőrzött személytől az ellenőrzésben tapasztaltak elfogadásáról vagy elutasításáról és annak indoklásáról.

4. Az ellenőrzött személyek jogai és kötelességei

Az ellenőrzött személyek jogai a következők:

· meggyőződhetnek az ellenőrzés jogszerűségéről,

· megismerhetik az ellenőrzésnek a tevékenységükkel kapcsolatos megállapításait,

· kifejthetik észrevételeiket és azokra valamilyen formában választ kaphatnak.

Az ellenőrzött személyek kötelességei az alábbiak:

· biztosítsák az ellenőrzés minden feltételét,

· működjenek együtt az ellenőrzőkkel, a feltett kérdésekre a valóságnak megfelelően nyilatkozzanak, információt, adatot ne hallgassanak el,

· a saját hatáskörükbe tartozó intézkedéseket haladéktalanul vagy a megadott határidőre tegyék meg, és erről megfelelően adjanak számot.

IV. A VEZETŐHELYETTESEK ÉS MÁS ALKALMAZOTTAK ELLENŐRZÉSI FELADATAI
1. Az vezető-helyettesek ellenőrzési tevékenysége

Ellenőrzési területek kiterjed teljes hatáskörükre, különösen az alábbiakra:

· az nevelési dokumentumokban, határozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak betartására,

· az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések értékelések, az adminisztráció pontos vezetésére,

· a pedagógiai-szakmai munkával kapcsolatos határidők betartására,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára,

· a pedagógusok és más közalkalmazottak munkafegyelmére, az intézményi tulajdont károsító eseményekre.
V. ZÁRÓRENDELKEZÉSEK

1. A szabályzat személyi és időbeli hatálya

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

Jelen óvodavezetői utasítás 2006. január 25. lép hatályba, és ezzel egyidejűleg minden korábbi vonatkozó belső utasítás hatályát veszti.

2. A szabályzat hozzáférhetősége és módosítása

A szabályzat tartalmát az intézmény vezető-helyettesei kötelesek ismertetni az intézmény valamennyi alkalmazottjával. A szabályzat egy példányát az intézmény valamennyi alkalmazottja számára hozzáférhetővé kell tenni az irodában.

Az intézmény vezetőjének gondoskodni kell jelen szabályzat olyan módosításáról, amely új törvények, jogszabályok hatályba lépése miatt szükséges.

Budapest, 2006-01-25.
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óvodavezető
7.számú melléklet
ADATAKEZELÉSI SZABÁLYZATA

Az István Óvoda kollektívája a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 2. számú mellékletének rendelkezése alapján – a törvény 57. §-ának (1) bekezdése b) pontjában biztosított jogkörében – az intézmény szervezeti és működési szabályzat mellékleteként a következő adatkezelési szabályzatot fogadta el.
ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

I.  Általános rendelkezések
Az adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja:

- az alkalmazottak adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása.

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 mellékletre

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 83/B-D §-ai és 5. számú melléklete, 

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

A Szabályzat hatálya:

· a Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, vezető beosztású alkalmazottjaira, minden közalkalmazottjára.

E Szabályzat alapján kell ellátni:
· a közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazotti személyi iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: közalkalmazotti adat-kezelés) 

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

 A Szabályzatban használt fogalmakat a Függelékértelmező rendelkezései tartalmazzák.

I. RÉSZ

A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés

1. Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért az óvodavezetője,

- az érintett közalkalmazottak tekintetében a teljesítmény-értékelést végző vezető (vagy helyettes),
-a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott, - a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel.
1.2. Az óvodavezetője felelős a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért.
1.3. A teljesítmény-értékelést végző vezető (vagy helyettes) felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a teljesítmény-értékelés folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos teljesítmény-értékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg.
1.4. Az intézményvezetője felelős azért, hogy illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák.

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) közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok:

· 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 történő megbízás, 

· munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,

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

· szabadság, kiadott szabadság,

· alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

· az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,
· a többi adat az érintett hozzájárulásával.

2.2. A közoktatásról szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően megegyezik a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. számú mellékletében meghatározott adatkörök adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvántartására a közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetésére szolgál a Szabályzat melléklete szerinti adatlapok formájában.

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

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

2.5. Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott bank-számlaszámát, valamint a magán-nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat.

2.6. A közoktatásról szóló törvény által előírt, de a közalkalmazotti törvény alapnyilvántartás adatkörébe nem tartozó nyilvántartás vezetését a munkaköri leírással feladatkörébe utalt ügyintéző végzi.

3. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai

3.1. Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését az óvodatitkár végzi. 

3.2. A magasabb vezető beosztású óvodavezető tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja le.

3.3. A közalkalmazotti alapnyilvántartás VII. adatköréből a munkából való rendes szabadság miatti távollét időtartamának nyilvántartását az óvodavezető-helyettes vezeti.

3.4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásokról szóló VI. adat-köréhez tartozó nyilvántartást a Baross Gábor Általános Iskola gazdasági vezetője vezeti, amelyről egy példányt a tárgyév zárását követően átad a személyzeti anyag részére.

3.5. A felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy:
· az általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának,

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

· a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését egyeztesse az igazgatóval, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg,

· ha a közalkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri, kezdeményezze az igazgatónál az adathelyesbítés, illetve kijavítás engedélyezését,

· a közalkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzéséről az önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően.

3.6. Személyügyi nyilvántartási feladatban működik közre minden olyan közalkalmazott, aki az intézménynél tevékenysége során a közalkalmazotti alap-nyilvántartás adatkörével és a személyi irattal összefüggő adatot is kezeli.

4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása

4.1. A közalkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. Ez esetben – a következő kivétellel – papír alapú adatalapot nem kell vezetni. A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a közalkalmazott- adatainak első alkalommal történő felvételekor, ebben az esetben az érintett közalkalmazott aláírásával igazolja az adatok valódiságát, - áthelyezése - közalkalmazotti jogviszonyának 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 személyi iratként kell kezelni.

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

4.4. A technikai azonosító a közalkalmazott egyéni azonosítására szolgáló számjegy. Az egyéni azonosítót az intézmény nem változtathatja meg a közalkalmazotti jogviszony fennállása alatt. A technikai azonosítóról az adatok megismerése végett a jogosultakon kívül másnak tájékoztatás nem adható.

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

4.6. 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.

4.7. A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól – a 4.8. pont szerinti adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható. A közalkalmazott személyi anyagát az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivé-telével kiadni nem lehet.

4.8. Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére használhatják fel, vagy adhatja át harmadik személynek.              
4.9. A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó és a közoktatásról szóló törvény 2. számú mellékletében felsorolt adatok – a 2. sz. melléklet 3. pontja alapján – továbbíthatók: a fenntartónak, a kifizetőhelynek, 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.

4.10. Az adattovábbítás a 4.9. pontban felsoroltak írásos megkeresésére postai úton ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet, illetve e-mailen történt megkeresés esetén elektronikus formában a megfelelő adatvédelem biztosításával. Intézményen belül papír alapon, zárt borítékban.

    4.11.
Az adattovábbítás az óvodavezető aláírásával történik. Az illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbítást az intézmény irányítja.

5. A közalkalmazott jogai és kötelezettségei
5.1.
A közalkalmazott a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi irataiba betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez történő megküldéséről.
5.2.
A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását a nyilvántartás vezetőjétől, egyéb esetekben az óvodavezetőjétől kérheti. A közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.

5.3.
A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban tájékoztatni a vezetőt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról.
6. A személyi irat
6.1. Közalkalmazotti szempontból személyi irat minden –  bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett –  adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor (ideértve a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat is), felhasználása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.

6.2. A közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók:

· 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 nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése, személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése az óvodatitkár feladata.

7.2 A személyi iratokba a következő szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 83/D §-ában meghatározott személyek,
a) a közalkalmazott felettese,
b) a teljesítmény-értékelést végző vezető,
c) feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv,
d) a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy,
e) munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróságnak,
f) a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság,
g) az illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül,
h) az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv, az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv.
Más jogviszony alapján keletkezett iratokba az arra vonatkozó törvény szerinti jogosultak (adóellenőr, társadalombiztosítási ellenőr).
7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabályzat, valamint a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet iratkezelési előírásai alapján történik.

7.4. A közalkalmazotti jogviszony létrehozásának elmaradása esetén a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megküldte.

7.5. A személyi anyag tartalma:
· a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai,
· a pályázat vagy szakmai önéletrajz,
· az erkölcsi bizonyítvány,
· az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata,
· továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata,
· iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata,
· a kinevezés és annak módosítása,
· a vezetői megbízás és annak visszavonása,
· a címadományozás,
· a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
· az áthelyezésről rendelkező iratok,
· a teljesítményértékelés,
· a közalkalmazotti jogviszony megszüntető irat,
· a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat,
· a közalkalmazotti igazolás másolata.

7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni.

7.7. A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartást vezető összeállítja a közalkalmazott személyi anyagát. A törvény eltérő rendelkezésének hiányában a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható.

7.8. 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.

7.9. A személyi anyagnak „Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és időpontját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A „Betekintő lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilván tartásba 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.

7.11. 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 közalkalmazotti személyi iratait az irattározási tervnek megfelelően a központi irattárban kell elhelyezni. Az irattárba helyezés előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzéken fel kell tüntetni az irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását.

7.12. A személyi anyagot – kivéve, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni.

II. Rész

Záró rendelkezések

1. A Szabályzathoz értelmező rendelkezéseket tartalmazó Függelék kapcsolódik.

2. A jóváhagyott Szabályzat egy – egy példányát az irodában, a Szervezeti és Működési Szabályzattal együtt kell kezelni. Rendelkezéseiről az intézmény vezetője és annak helyettese, a közalkalmazotti alapnyilvántartásról továbbá az óvodatitkár ad tájékoztatást.

3. Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának 2. számú mellékletét képező jelen Szabályzat a nevelőtestületi értekezlet elfogadása után a fenntartó jóváhagyása után válik érvényessé.

Budapest, 2006-01-26.

                          Nagy Róbertné

                            óvodavezető


a) III. Rész

(1) Záradék

1. Az adatkezelési szabályzatot az intézmény kollektívája a 2006………………… megtartott határozatképes értekezletén……. szavazataránnyal a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékleteként elfogadta.


Budapest, 2006
……………………………………….                   …………………………………..
       jegyzőkönyv – hitelesítő                                               óvodavezető
2. Az intézmény közalkalmazotti képviselőjeként nyilatkozom arról, hogy az adatkezelési szabályzat elfogadása előtt véleményezési jogomat gyakoroltam.

Budapest, 2006. ………………….

                                                                                  ……………………………
                                                                                    közalkalmazotti képviselő

Függelék
Értelmező rendelkezések a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. Törvényből
Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes személlyel (a 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 – közvetlenül, vagy közvetve – név, azonosító jel, illetőleg egy, vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani lehet.

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.

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek összessége, így például 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 képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl.: ujj –vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése is.

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

Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik.

Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem lehetséges.

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

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

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelő megbízásából – beleértve a jogszabály rendelkezése alapján történő megbízást is – személyes adatok feldolgozását végzi.
Adatállomány: az egy nyilvántartó rendszerben kezelt adatok összessége.

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.

8. számú melléklet
LELTÁROZÁSI ÉS SELEJTEZÉSI SZABÁLYZAT

Készült a Számviteli törvény 1991.évi XVIII. tv. 42 §-a, valamint az 54/1996. (IV.12.) Kormányrendelet 25 § (4) bekezdése alapján.

Budapest, 2006-01-27.
                                                                               Jóváhagyom:

                                                                                                 
Nagy Róbertné
                                                                                                               óvodavezető
1.
A leltár fogalma és célja

A leltározás az intézmény tulajdonát képező, illetve kezelésébe vagy használatába adott eszközök, valamint azok forrásai mennyiségének megállapítása és elszámolása.

Leltárnak kell tekinteni a szabályszerűen végrehajtott leltározás alapján helyesbített és ellenőrzött, a főkönyvi könyveléssel egyező analitikus nyilvántartásokat is.

Leltár minden olyan kimutatás, amely az eszközök és források vagy egy-egy csoportjuk valóságban meglévő állományának mennyiségét és értékét – meghatározott napra vonatkoztatva tartalmazza.

A leltározási tevékenységhez tartozik: 

· a leltár előkészítése, megszervezése

· az intézményben lévő tényleges állomány megállapítása

· a könyv szerinti és a tényleges állomány közötti különbség megállapítása.
2.
A leltár tartalmi követelménye

· a teljesség

· a világosság és az áttekinthetőség

3.
A leltár alaki követelményei

· a bizonylatok és dokumentációk előírásai szerinti egyértelmű és hiánytalan kitöltése

· a szükséges záradékok megtétele, csatolása

· az aláírások

4. A leltározandó eszközök köre
· az állóeszközök

· fogyóeszközök

· valamint minden olyan eszköz, amely az analitikus nyilvántartásban szerepel.
5.
Leltározási utasítás

Leltározási utasítást kell kiadni minden olyan évben, amikor leltározásra sor kerül.

Ennek elkészítéséért az óvodavezetője vezetője felel.

Tartalma:
· a leltárban szereplő helyiségek

· a leltárfelelős neve

· a leltározásra kerülő eszközök rendezése

· a leltározás időpontja

· a leltározást végző, ellenőrző személyek megnevezése
6.
A leltárfelelős feladata

· a leltári munkák felmérése, feladatok meghatározása

· a leltározást végző dolgozók felkérése, tájékoztatása

· a leltározás lebonyolítása
7.
Leltározás előtti selejtezés

Az intézmény vezetője köteles gondoskodni arról, hogy minden esetben a leltározást selejtezés előzze meg.

A selejtezésre javasolt eszközöket, felszereléseket elkülönítve kell tárolni, egy összesítő jegyzéket kell kiállítani.

Az óvodavezetője megállapítja a selejtezés helyességét és aláírásával engedélyezi, majd azt a Baross Gábor Általános Iskola igazgatójával is engedélyezteti.

A kiselejtezett eszközök megsemmisítésére, értékesítésére az intézmény vezetőjének javaslata alapján a Baross Gábor Általános Iskola ad engedélyt.
8. A leltározási egységek kijelölése
· az intézmény irodahelyiségei

· könyvtár

· informatikai részlege
9.
A leltárfelvétel módja

Az eszközök felvétele mennyiségi számbavétellel, a követelések és kötelezettségek leltározását egyeztetéssel kell végrehajtani.

10.
Mennyiségi felvétel

Az eszközök tényleges megszámlálását, darabszámának megállapítását értjük.

11.
Egyeztetéssel történő leltározás

Adminisztratív felmérést kell végezni, melynek során a főkönyvi számlákat egyeztetni kell az analitikus nyilvántartásokkal.
12. A leltározás bizonylati rendje

A leltárbizonylatokat írógéppel vagy tintával kell kitölteni.
13.
A leltározás során használandó bizonylatok

· állóeszköz esetében leltárfelvételi ív

· 50.000.- Ft alatti eszközöknél leltárfelvételi ív és összesítő

· személyi leltárak

· hiány és többlet kimutatás

· jegyzőkönyv a könyvtárállomány és házipénztár leltározásáról

· selejtezési jegyzőkönyv

· az értékelés ismertetése

· kivizsgálási jegyzőkönyv

· vezetői határozat
14.
A leltározás módja, az értékelés szabályai

A leltározás időpontját a Baross Gábor Általános Iskola javaslata alapján az intézmény vezetője határozza meg.

Az intézmény a december 31-i fordulónapi leltárt alkalmazza.
A leltározás alkalmával a csökkent értékűnek minősített készleteket, (eszközöket) fel kell mérni és a leltárban elkülönítve kell kimutatni.

Ha a leltárt valamilyen okból hiányosan végezték el vagy a felvett tételek vitathatók, úgy ezen a területen a leltározást újból el kell végezni.

15. A leltározás és értékelés ellenőrzésének módja

A leltározást a Baross Gábor Általános iskola ellenőrzi, felügyeli és irányítja:

· a leltárívekben szereplő tételek szúrópróba szerű ellenőrzésével

· az egyéni személyi ívek esetenkénti tételes ellenőrzésével

· a kiselejtezésre javasolt eszközök szemrevételezésével
A leltárfelvételt, értékelést és összesítést befejezve összefoglaló jelentést kell készíteni az intézmény vezetője felé a leltár lefolytatásáról.
16. A leltárkülönbözetek megállapítása és rendezése

A leltárkülönbözet a leltár során megállapított mennyiségi és a könyvviteli nyilvántartások szerinti mennyiségi különbség.

Értéke az állóeszköz egyedi nyilvántartó lapján számított érték.

Ha csak mennyiségi nyilvántartás van az adott eszközről, úgy a napi beszerzési ár az irányadó.

Ettől eltérni az igazgató engedélyével lehet. A megállapított különbözetek okát az egyeztetéstől számított 10 napon belül tisztázni kell. 

17.
A leltárkülönbözetről jegyzőkönyvet kell felvenni
Ennek tartalma:
· a felelős dolgozó neve,
· az eltérés oka, a felelős dolgozó nyilatkozata,

· a kártérítést vállaló nyilatkozata,
· értékmeghatározás

A dolgozó nyilatkozata alapján az intézmény vezetője 30 napon belül köteles írásban közölni a dolgozóval döntését és a kártérítés módját.
A kimutatott hiányokat és többleteket a nyilvántartáson keresztül kell vezetni.

18. Egyes leltárokra vonatkozó eltérő rendelkezések

Nagy értékű tárgyi eszközök és 50000 Ft egyedi beszerzési érték alatti eszközök leltározása 2 évenként.
19.
Raktári készlet az óvodában nincs.

Munkahelyen nyilvántartott, használatban lévő eszközök leltározása 2 évenként, mennyiségi felvétellel.
A csoportszobákban lévő eszközöket, berendezési tárgyakat a nyilvántartó füzettel kell egyeztetni.
20. Házipénztár leltározása

A házipénztár leltározását jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

A pénzintézettel kivonat alapján egyeztetni kell.

21. Általános rendelkezések

A leltározásban résztvevő minden dolgozó kötelessége a szabályzatban írottak betartása, végrehajtása.

A szabályzat be nem tartásáért fegyelmi, szabálysértési, meghatározott esetekben büntetőjogi felelősséggel tartozik mindenki.

A leltározás során biztosítani kell az óvodai tulajdon védelmét és a leltár valódiság követelményeinek maradéktalan érvényesítését.

9. számú melléklet

Közalkalmazotti Szabályzat

KÖZALKALMAZOTTI SZABÁLYZAT

Létrejött a Budapest VII. István u. 37. sz. (tagóvodája: Murányi u. 29.) alatti István óvoda vezetője és az intézmény Közalkalmazotti tanácsának képviselői között, az alábbi jogszabályok figyelembevételével:

- Munka Törvénykönyve
1992 XXII. Tv. (Mt.)

- Közalkalmazottak jogállásáról szóló Törvény
1992 XXXIII. Tv. (Kjt.)

és a fenti törvények végrehajtásáról kiadott időközi módosító Kormányrendeletek.

A szabályzat megalkotására jogosult felek:
· Nagy Róbertné óvodavezető, mint munkáltató,

· Fehér Éva elnök,
· Farnyikné Bánfai Katalin,
· Aszalay Anikó közalkalmazotti képviselők, mint munkavállalók részéről.

A szabályzatot fent nevezettek közösen alkották meg és azt magukra nézve kötelező érvényűnek ismerik el.

I. rész
A Szabályzat hatálya:
a, személyi hatály: ML 43.§ (1), Kjt. 14.§.

A Szabályzat kiterjed az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló valamennyi közalkalmazottra, függetlenül attól, hogy kinevezésük határozott, vagy határozatlan, teljes, vagy részmunkaidőre szól.

b, időbeli hatály: a Szabályzat a kihirdetés napján lép életbe, ezzel egyidejűleg érvényét veszíti az előző Közalkalmazotti Szabályzat  és határozatlan időre szól.

Jognyilatkozatok írásbelisége:
A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos valamennyi jognyilatkozatot írásba kell foglalni.

II.rész.

Közalkalmazotti jogviszony:
Jelen szabályzat a Kjt. vonatkozó paragrafusait és a Mt. ide kapcsolódó rendeleteit kötelező érvénnyel alkalmazza.

1. A közalkalmazotti jogviszony létesítése

2. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetében.

III. rész
Munkavégzés:
A Mt.-nek a munkavégzésre vonatkozó általános szabályai a közalkalmazottakra is vonatkoznak, a MT. 102. § - 107. § és  a 110. § - 116. §

A munkaidő és a pihenőidő:
A munkaidő és pihenőidő tekintetében a MT. 117.§ - 138. § az irányadó. Kiegészítve a Kjt. 55.§ - 58.§-ban foglaltakkal.

IV. rész

Közalkalmazotti előmenetel és illetményrendszer. -
A fenti résznél a Kjt. 60.§-68.§-nak megfelelően történik a közalkalmazottak besorolása és munkabérének a megállapítása.

Az illetménypótlékok a Kjt. 69.§ - 74.§ alapján kerülnek megállapításra.

A közalkalmazottat megillető illetmény kifizetése a közalkalmazott által meghatározott bankszámlára történő átutalással történik. A közalkalmazott részére ez többletköltséget nem okozhat.

A Kjt.68.§ alapján minden közalkalmazottat jelenleg egy havi illetmény illet meg. Ennek kifizetése a mindenkori jogszabály szerint történik.

A Kjt. 78.§ értelmében a közalkalmazottnak 25-, 30, illetve 40 évi közszolgálat után jubileumi jutalom adható, melynek mértékét és odaítélésének feltételeit is a fenti § szabályozza.

Túlmunka:
A Mt. 129. § értelmében valamennyi munkakörben az elrendelhető túlmunka felső határa négy egymást követő napon 8 óra. Ettől érvényesen eltérni nem lehet. Az elrendelhető túlmunka felső határa naptári évenként 144 óra. (Kollektív Szerződés rendelkezése értelmében maximum 200 óra.)

Szociális juttatások: 
Költségtérítés:

Mt. 153.§ /2/ bekezdés
A munkavállaló a napi munkába járás és hétvégi hazautazás esetén a vasúti menetjegy 2. o. költségtérítését, illetve az autóbusz bérlet költségtérítését - a bérleteken feltüntetett összeghatárig - a közigazgatási határon kívül történő munkába járás esetén biztosítja.

Kézbesítési feladatok elvégzéséhez 1 db., valamint a szociálpedagógus munkájának ellátásához szintén 1 db., BKV bérlet térítését biztosítja az intézmény.

Munkahelyi étkeztetés:
A munkahelyi étkeztetéshez a munkáltató hozzájárulásának mértékét a mindenkori Pénzügyminiszteri rendelet határozza meg.

A munkáltató által természetben nyújtott étkezés értékéből minden estben a fenntartó által megítélt kedvezmény vehető igénybe a közalkalmazottak számára.

Azok a dolgozók, akik minden év januárjában aláírásukkal igazolják, hogy a kedvezményes közétkeztetésben nem vesznek részt, étkezési jegyben részesülnek.

Munkaruha juttatás:
A Kjt. 79.§ alapján munkaruha juttatás adható a közalkalmazott részére.

A juttatás mértékét mindenkor a Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata az éves intézményi költségvetésben szabályozza. A munkaruha juttatás rendjét, a vásárolható ruházati cikkeket, az elszámolás idejét és módját minden évben Művelődési Iroda által kiadott „Szabályzat a munkaruha juttatás rendjéről" tartalmazza.
V. rész

A közalkalmazotti képviselő jogai:
A közalkalmazotti képviselő a MT 68.§ /2/ bekezdése alapján minden olyan kérdésben tájékoztatást kérhet, amely a munkavállalók munkaviszonnyal összefüggő gazdasági és szociális érdekeivel kapcsolatos. A munkáltatónak tájékoztatási kötelezettsége van.

A közalkalmazotti képviselőnek betekintési joga van:

a, hivatalos iratokba

b, nyilvántartásokba.
A közalkalmazotti képviselő kötelezettsége:
a) A működése során tudomására jutott adatokat, információkat megőrizni, az adatvédelmet biztosítani.

b) A helyi érdekek védelme, érdemi részvétel a vezetésben.

c) 15 napon belül válaszadás – az egyetértési jog gyakorlása során.

A munkáltató kötelessége, hogy a fenti lehetőségeket a legmesszebbmenően biztosítsa a közalkalmazotti képviselő részére, az együttműködés zavartalansága érdekében.
ZÁRÓ RENDELEKZÉS

A Közalkalmazotti Szabályzat 2005. október …. lép. Ezzel egyidejűleg az előző, 2003. július 15.-én kelt Közalkalmazotti Szabályzat hatályát veszti.

Budapest, 2006
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