TÓTKOMLÓS VÁROS ÖNKORMÁNYZATI ÓVODA

OM: 202273

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

KELT: TÓTKOMLÓS 2013. október 22.
1. Általános rendelkezések:
1.1 A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza a Tótkomlós Város Önkormányzati Óvoda, (OM azonosító:202273) mint intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat a jogszabályok szerint,és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Célja: az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a 

gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat 

erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása. 

1.2 A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya kiterjed: 

        Az SZMSZ és az egyéb belsõ szabályzatok (vezetõi utasítások) elõírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelezõ.

Jelen SZMSZ hatálya kiterjed az intézményben dolgozó valamennyi vezetõre, közalkalmazottra, óvodai munkát segítõ dolgozóra, az óvodába járó gyermekek közösségére, szülõkre.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek betartani, akik az intézménnyel jogviszonyban nem állnak, de az intézmény területén munkát végeznek, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában, az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik szolgáltatásait.

1.3. Az SZMSZ személyi hatály kiterjesd minden alkalmazottra, óvodahasználóra, valamint a partnekre:

· óvodavezetőjére 

· a nevelőtestület valamennyi pedagógusára 

· a nevelő – fejlesztő munkát segítőkre (dajka) 

· az óvodába járó gyermekek közösségére 

· a gyermekek szüleire, törvényes képviselőikre 

· az intézménnyel kapcsolatba kerülőkre 
1.4 A SZMSZ területi hatálya: 
·  kiterjed az óvoda működési területeire és minden olyan helyszínre, ahol a gyerekekkel az óvoda dolgozói részt vesznek

· az intézmény képviselete szerinti alkalomra, külső kapcsolati alkalomra

· óvodán kivüli programokra, rendezvényekre

· családi rendzvényekre

1.5. Az SZMSz törvényi háttere
· 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésrõl 2012. évi CXXIV. Törvény a nemzeti köznevelésrõl szóló törvény módosításáról

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

· 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti köznevelésrõl szóló törvény végrehajtásáról

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

· 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról (Ámr.)

· 2012. évi I. Törvény a Munka Törvénykönyvérõl (Mt)

· 2012. évi II. Törvény a szabálysértésekrõl, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerrõl

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

· 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól

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

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

· 1993. évi XCIII. Törvény A munkavédelemrõl

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

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

· 296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaügyi ellátásról

· 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári 
· Nevelõtestületi határozatok

· Vezetõi utasítások

2. Az intézmény általános jellemzői:
2.1. Az intézmény jellemzői a fenntartó által kiadott alapító okirat alapján:
Az intézmény fenntartó, működtető és felügyeleti szerve:

Az intézmény neve: Tótkomlós Város Önkormányzati Óvoda

Az intézmény székhelye: 5940 Tótkomlós Erzsébet u. 2/A

Az intézmény telefonszáma:68/ 462-134

Az intézmény e- mail címe: ligetiovoda@gmail.com

Honlap címe: totkomlos.hu
Az intézmény típusa: többcélú köznevelési intézmény

Az intézmény OM azonosítója 20273

Az intézmény PIR száma: 764805
Az intézmény férőhelyeinek száma 75

Az óvodai csoportok száma: 3

Engedélyezett pedagógus létszám: 6

Engedélyezett technikai dolgozók létszáma: 4

Az intézmény tevékenységei:

Költségvetési szerv típus szerinti besorolása: Önállóan működő költségvetési szerv

Köznevelési intézmény- óvoda

Alapító okirat száma: 153/2013 (VII.11.)
2.2. Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata: A köznevelési intézmény alapfeladata és alaptevékenysége: a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény alapján az intézményben óvodai nevelés folyik.

Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozások keretében zajlik, oly módon, hogy a teljes nyitva tartás ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban óvodapedagógus foglalkozik, óvodapedagógusonként napi egy-egy, csoportonként összesen napi két óra átfedési idővel.

Az óvoda feladatai:

· három éves kortól a gyermekek óvodai nevelése,

· az ötödik életév betöltését követően kötelező jellegű óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés,

· az óvodás gyermek testi, lelki szükségleteinek kielégítése, az egészséges életmód kialakítása, az érzelmi nevelés és szocializáció biztosítása, értelmi erők fejlesztése, sokoldalú személyiség fejlesztés elősegítése, differenciált, felzárkóztatást és tehetséggondozást magába foglaló pedagógiai munkával

2.3. Az intézmény tevékenységei: 

              851020 óvodai nevelés 
      Ellátandó alaptevékenységek, szakfeledatok: 

              851011 Óvodai nevelés, ellát

              851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása                                       értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenességgel küzd.

·          a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének súlyos    rendellenességével küzd.

·         logopédiai fejlesztés megszervezése

·        mozgásterápia megszervezése

·        felzárkóztató oktatás

·        gyógytestnevelés megszervezése

·        habiliációs-rehabilitációs célú foglalkozások megszervezése

            562912 Óvodai intézményi étkeztetés

Kötségvetési szerv vállalkozási tevékenységet nem folytat.

2.4. Az intézmény jogállása:

Önálló jogi személy:

· Az intézmény szakmai tekintetben önálló, az alapító okirat rendelkezése szerint részben önálló gazdálkodást folytat.

· Szervezetével és működésével kapcsolatos minden olyan ügyben dönt, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe.

· A működéssel kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában, ellenőrzésében részt vesz a fenntartó, a pedagógusok, szülők, ill. a képviselők – a jogszabályban meghatározottak szerint.

· Az intézmény meghatározott pénzügyi – gazdasági feladatait a Tótkomlós Város Önkormányzat önálló gazdálkodó Gazdasági Ellátó Szervezete látja el.

· Az intézmény helységeiben, területén, párt vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet.

2.5. A feladatellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga: 

A …Hrsz: 2347  lévő épület, a benne lévő berendezés és szakmai felszerelés.

Az intézmény gazdálkodási szempontból részben önálló költségvetési szerv, önálló munkáltatói jogkörrel. Az intézmény valamennyi előirányzata felett rendelkezési jogkörrel bír.

A vagyon feletti rendelkezés a mindenkori hatályos helyi önkormányzati rendelet alapján történik.
2.6. Bélyegző használata, aláírási jogok: 

· intézmény bélyegzőinek lenyomata
· intézmény kör illletve hosszúbélyegzője:

A hosszú és körbélyegzőnek használatáraa jogosult: 

· Az intézményvezető

· a vezető távollétében az óvodavezető
Aláírási joggal az intézményvezető rendelkezik. Kiadmányozásra, utalványozásra, kötelezettségvállalásra, megrendelésre, megállapodásra, előírt feladatok szakmai teljesítésére, végrehajthatóság jogosultságára, összegszerűségének igazolására, kizárólag az intézményvezető hivatott.

A bélyegzőket a székhelyen vezetői irodájában elzárva kell tartani, eltűnésük esetén érvényteleníteni kell. Az eset kapcsán jegyzőkönyvet kell készíteni. Az intézményegységben csak hosszúbélyegző van az irodában elzárva.

A bélyegzők használatára az ide vonatkozó hatályos jogszabályt kell alkalmazni.

2.7. Az intézmény szervezeti felépítése:

· Az intézmény belső szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatározásánál legfontosabb alapelv, hogy feladatait zökkenőmentesen lássa el a követelményeknek megfelelően.

· Az óvoda szervezeti struktúrája.

· Az intézményt az óvodavezető képviseli. A jogkörét esetenként az intézmény más alkalmazottjára – írásban – átruházhatja.
2.8. Az intézményegységvezető hatáskörök átruházása:
Az intézményvezető egyszemélyi felelős.

A kiadmányozási (aláírási) jogkör gyakorlása:

Az intézmény nevében az aláírásra csak az intézmény vezetője jogosult.

Távolléte illetve akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős intézkedéseket tartalmazó iratokat helyette az óvodavezető írhatja alá.

Az intézményi levelek fejlécezettek, mely a hatályos törvények általi előírásoknak tartalmilag megfelelnek. Aláírással illetve körbélyegzővel ellátottak
3. A működés rendje:

3.1. A nevelési év rendje:

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg – a szülői közösség véleményét figyelembe véve. Munkatervben kerül rögzítésre. Tanévnyitó értekezleten kerül elfogadásra. Tartalmazza az év munkarendjét, a működéssel kapcsolatos legfontosabb eseményeket, időpontokat.

· a nevelési év rendjét,

· a nevelőtestületi értekezletek időpontjait,

· az ünnepélyek, rendezvények idejét, módját, felelősök megnevezésével,

· nevelésnélküli munkanapok időpontját,

· munkaközösségek munkatervét

· az óvoda program tervét

· szakmai ellenőrzések témáit és ütemtervét.

 A nevelési év szeptember 01–től, a következő év augusztus 31-ig tart. A nyári időszakban a csoportok összevontan működnek. A nyári zárásról, a nevelésnélküli munkanapok időpontjairól az óvoda a szülőket az intézmény honlapján és a folyosón kihelyezett faliújságon értesíti. A nyári zárás idejéről  február 15 – ig.

A hivatalos ügyek intézése csak az óvodavezető irodában történhet.

3.2. Ügyintézési rend: 

Az óvodavezető távolléte esetén az óvodavezető által megnevezet mukaközösség vezetője fogadja a szülőket és a vezetőt részletesen tájékoztatja.

3.3 A nyitvatartás rendje: 

1. A nevelési év szeptember 1.-től - augusztus 31.-ig tart, mely két részből áll. 

     a,) Nevelési-oktatási év (IX. 1.-VI. 15-ig), 

· mely időszak alatt a gyermekek részére a Helyi Óvodai Nevelési Program 

szabályozásának megfelelve tevékenységeket szerveznek. 

 Dokumentum: Csoport Heti rendje 

     b. ) Nyári időszak (VI. 15-VIII. 31-ig), mely idő alatt 

· Az óvodai csoport szervezett foglalkozások nélkül működik 

az óvoda a nyári időszakban 2 hétig tatarozás /tisztasági meszelés/miatt zárva tart.

· A nyári zárás időtartamáról a szülőket a februári szülői értekezleteken tájékoztatjuk.
2. Az óvoda 5 napos (hétfőtől-péntekig) munkarenddel üzemel. 

· az óvoda heti 55 órás nyitva tartás alatt   /napi 6 órától – 17 óráig /óvónő és dajka látja el a felügyeletet- a szülői igényeknek megfelelően / nevelési év első szülői értekezleten/

    Rendezvények alkalmával a nyitvatartási időtől való eltérést az óvodavezető engedélyezi. 

3.4. Az intézményben dolgozók munkarendje.
A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban álló alkalmazottainak helyi munkarendjét szabályozza. 

A munkarend az intézmény minden dolgozója számára a munkaköri leírásban kerül szabályozásra. A munkakörökkel kapcsolatos feladatok ellátásában irányadó a munkaköri leírás, mely az óvodavezető által meghatározott eseti vagy tartós megbízásokat is tartalmazza.

3.4.1.  Az óvodavezető intézményben való tartózkodásának a rendje:

Az óvodavezető feladatok ellátása csoportvezetői tevékenysége mellett folyik, a feladatokhoz igazodva alakul. A kötött munka ideje után végzi az óvodavezetői feladatait.

Az óvodavezető akadályoztatása esetén helyettesítést az óvodavezető által megbízott mukaközösség vezető látja el, teljes felelősséggel.

Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak. 

A szakmai munkaközösség vezetője akadályoztatása esetén az óvoda leghosszabban közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkező óvodapedagógus látja el. 
Fennt nevezett jogköre a működéssel, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

3.4.2. Az alkalmazottak munkarendje:

Valmennyi alkalmazott köteles a munkakezdéshez szükséges állapotban megjelenni az intézményben.
Minden dolgozó névre szóló munkaköri leírásban kapja meg, kötelezettségeit, jogait, munkakörének megfelelően. A munkaköri leírások az SZMSZ mellékletét képezik. A munkaköri leírásokat az óvodavezető készíti el minden év szeptember 30-ig. Az óvodapedagógusok és a pedagógiai munkát segítő alkalmazottak (dajkák) helyettesítési rendjét, munkaidő beosztását az óvodavezető által megnevezett szakmai mukaközösség vezetője készíti el. Egyezteti a dolgozókkal és az intézmény vezetőjével. Az óvoda karbantartójának munkarendjét az intézményvezető állapítja meg.

3.4.3. Az alkalmazottak távolmaradása: 

Az alkalmazottak távolmaradása a munkából a törvényi előírásoknak megfelelően 15 nappal korábban köteles bejelenteni. Rendkívüli távolmaradást (pl.: betegség) a lehető legrövidebb időn belül köteles jelenteni az óvodavezetőnek, hogy azonnal tudjon gondoskodni a helyettesítésről. Köteles jelezni a vele együtt dolgozó pedagógusnak. Az intézményvezetőt az óvodavezető értesíti. 

A dolgozó a táppénz során keletkezett táppénzes igazolásait a önkormányzat részére köteles bejelenteni. Minden nemű távolmaradás jelentés köteles, melyet a jelenléti íveken rögzíteni kell. 
3.4.4.Szabadságolás ütemezése:

Minden évben a szülői igényfelmérést követően április 15 – 30. között a dolgozók jelzik a szabdság igényüket. Ennek megfelelően az a megbízott mukaközösség vezető elkészíti a szabadságolási tervet. Május első hetében egyeztetésre kerül, majd júniusban megkezdhető a szabadságok kiadása. 

3.5. Címerhasználat és lobogózásirend:

1995.évi LXXXIII. törvény a Magyar Köztársaság nemzeti jelképeinek és a Magyar Köztársaságra utaló elnevezésének a használatáról 5/A § (1.) bekezdés értelmében a zászlót a helyi önkormányzat által fenntartott közfeladatot ellátó intézményekre feladatainak ellátása során  ki kell tűzni. A zászló tekintélyét meg kell őrizni. Csak meghatározott szabvány zászló tűzhető ki. Az intézmény címtábláján, nyomtatványain és körbélyegzőn az Alapító Okiratban meghatározott hivatalos nevet használhatja. A címtáblát mindenki által jól látható helyre kell kitenni.

3.6. Az intézméni dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések:

3.6.1. Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvánossága:

Az intézmény alapvető dokumentumai:

· SZMSZ
· Házirend 
· Óvoda Pedagógiai Programja
· Az óvoda éves munkaterve
A nevelési, oktatási intézményben vezetett tanügyi nyilvántartások és a kötelező nyomtatványok kezelése az óvodavezető feladata

Az alapdokumentumok nyilvánosak, minden érdeklődő számára hozzáférhetőek, az óvodavezető irodájában. A vezetővel történő egyeztetést követően megtekinthetőek. Megtalálható és hozzáférhető az intézmény honlapján. Az alapdokumentumok hivatalos példányát az érdeklődők az intézményből nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megváltozásának módját a dokumentumok végén található érvényességi rendelkezések szabályozzák. Az alapdokumentumok megváltozásáról az óvodavezetője köteles tájékoztatni az érintetteket. Az újonnan beiratkozott gyerekek szülei szóbeli tájékoztatást kapnak az óvoda Pedagógiai Programjáról a nevelési év első szülőértekezletén, valamint a Házirend alapvető szabályairól a beiratkozáskor.
3.6.2. A kötelezően használt nyomtatványok:
88. § Az óvoda által használt nyomtatvány:
· a felvételi előjegyzési napló,

·  a felvételi és mulasztási napló,

· az óvodai csoportnapló,

· az óvodai törzskönyv,

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

· munkaköri leírások

· dolgozók szabadságolási terve

· személyi anyagok vezetése

· eszköznyilvántartás

· egyéni fejlődési napló

· egészségügyi törzskönyv

· munkaidő nyilvántartás

87. § (1) A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatványok lehetnek:

3.6.2.1. Papíralapú dokumentumok
89. § (1) Az óvodai felvételi előjegyzési napló az óvodába jelentkezett gyermekek nyilvántartására szolgál.

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

90. § (1) A felvételi és mulasztási napló az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására és mulasztásaik vezetésére szolgál.

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

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

91. § (1) Az óvodai csoportnapló az óvoda pedagógiai programja alapján a nevelőmunka tervezésének dokumentálására szolgál.

92. § (1) Az óvodai törzskönyv az óvodára vonatkozó legfontosabb adatok vezetésére szolgál

93. § (1) Az óvodai szakvélemény az óvodának a gyermek iskolaérettségére vonatkozó állásfoglalására szolgáló három példányból álló nyomtatvány

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

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag óvodavezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni, és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

·  az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

·  az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 

·  a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

·  az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

3.7. A gyerekek elosztásának rendje:

Az elbírálást követően az óvodavezető az óvónők és szülők véleményének, kérésének figyelembevételével végzi az elosztást. Amennyiben több a beiratkozott gyermek, mint a felvehetők száma, úgy egy bizottságot kell létrehozni, amely a felvételnél a következő szempontokat veszi figyelembe:

· óvodaköteles korú (5. életévét betöltött) gyermek, későbbiekben figyelembe véve a Köznevelési Tv. vonatkozó rendelkezéseit (3. életévét  betöltött), 

· hátrányos, illetve halmozottan hátrányos helyzetű gyermek,

· Szakvélemény alapján az óvoda lett kijelölve a gyermek ellátására,

· testvér (jelenleg is az óvodába jár)

A szülők szabad intézmény választási jogát fenntartva. A szülő elhelyezésre vonatkozó kérését figyelembe véve.

AA gyermekcsoportok kialakításának rendje:

Az óvodai csoportok szervezésének szabályai a Nemzeti Köznevelési törvényben szabályozza. A csoportba való elosztásról az óvodavezető dönt a szülők és a pedagógusok véleményének figyelembevételével.

3.8. A gyermek távolmaradásának rendje:

· Amennyiben a szülő bármilyen ok miatt nem kívánja gyermekét az óvodába hozni, legalább 1 nappal előre jeleznie kell az óvodapedagógus felé ½ 9 –ig.

· Ha a távolmaradás előre nem látható, azt annak napján ½ 9-ig jeleznie kell a szülőnek.

· Ha a gyermek betegség miatt hiányzik csak orvosi igazolással hozható ismét óvodába.

A szülőt már 1 igazolatlan nap után értesíti az óvodavezető az igazolatlan hiányzás következményeiről. Az óvónők jelzési kötelezettséggel tartoznak a vezető felé.
· Az óvoda nyilvántartásából töröljük azt a gyermeket, aki szóbeli és kétszeri írásbeli figyelmeztetés után is igazolatlanul hiányzik / 10 nap / év/, kivéve, ha gyámhatóság intézkedésére vette fel őt az óvoda, illetve betöltötte az 5. életévét.

· Ha a tanköteles korú gyermek egy nevelési évben 10 napnál többet mulaszt, az intézmény vezetője értesíti a lakóhelye szerinti illetékes szabálysértési hatóságot, ezzel egy időben a jegyzőt.
3.9. Az étkezési hozzájárulás befizetésének szabályai:

Az étkezési térítési díjakat a szülők készpénzben fizetik, az arra kijelölt napokon  a Jankó János Általános Iskola és Gimnázium épületében,  A befizetések időpontjáról a szülőket, a befizetést megelőzően legalább egy héttel előtte tájékoztatjuk. A felhívás az óvoda ajtóra kerül kihelyezésre. A díjak minden hónapban előre kerülnek kifizetésre, a lemondott étkezések kompenzálásával. A gyermekek étkezési nyilvántartását önkormányzat által kinevezett alkalmazott végzi, naprakészen. Ha a szülő valamilyen ok miatt nem tudta rendezni gyermeke térítési díját, úgy minden hónapban pótbefizetésre van lehetőséget, mely alkalmával köteles a szülő mulasztását pótolni. A befizetés mulasztásáról értesítést kap az óvodavezető, 15 napos határidő megjelölésével írásban értesíti a szülőt a mulasztás pótlására.

3.10. Az intézmény szolgáltatásai:

Óvodánkban, a nevelési időben, illetve nevelési időn túl kiegészítő speciális szolgáltatásokat nyújtunk. A szolgáltatásokon való részvétel ingyenes.
	Nevelési időben szervezett csoportos tevékenységek
	Nevelési időn túl szervezett csoportos tevékenységek

	- zene-ovi 

(minden nagycsoportos részére- két hetente egy alkalommal)

- nyelvszoktató /angol-német- szlovák/

(középső- nagycsoportos részére- heti 4x1/2 óra)
	- ovi-jóga

(kéthetente egy alkalommal- du.: 16h-16. 30h-ig)

- vízhez szoktatás

(nagycsoportosok részére- 4 hét-szep-okt.)


4. Az intézmény vezetőségének tagjai: 
Az  intézmény élén a vezető áll, egyszemélyes felelősként. Magasabb vezetői megbízással történik. Kinevezését jogát a fenntartó gyakorolja. 
4.1. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Az intézményvezető a fenntartó képviselő testülete által kerül kinevezésre, az érvényes jogszabályoknak megfelelően- pályázat útján, határozott időre.
     Az óvodavezető megbízási rendje.

Az óvoda képviseletére jogosult személy az intézmény mindenkori vezetője által megjelölt személy.
Az intézmény vezetése, testület véleményező, javaslattevő joggal rendelkezik.
Tagjai:

· Intézményvezető

· Óvodavezető

· Munkaközösség vezető

Feladatuk az intézmény működése során felmerülő kérdések, feladatok, döntések előkészítése, végrehajtása, megvitatása, nevlőtestület munkájának összehangolása. A vezetőség tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak.

4.2. Az óvodavezető és feladatköre:
       Az óvodavezető felelős:
· Az intézmény szakszerű és törvényes működéséért

· A takarékos gazdálkodásért

· A pedagógiai munkáért

· a munkáltatói feladatok törvényes ellátásáért

· A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért

· A nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért

· A gyermekbalesetek megelőzéséért

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

· A pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért

 Az óvodavezető feladata: 

· A nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítése, vezetése

· A döntések végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése

·  A nevelőmunka irányítása, ellenőrzése

· A rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézményműködéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása

· A szülői szervezettel való együttműködés

· a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünneplése

· a gyermekvédelmi munka irányítása, 

· · a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása, 

· Az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben való döntés, amelyet jogszabály vagy nem utal más hatáskör
4.3.  A szakmai közösségek vezező feladatai:

· módszertani tevékenység irányítása és ellenőrzése,
· a munkaközösség éves munkatervének, majd értékelésének elkészítése,
· a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése,
· a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése,
· segítségadás a tervező munkában,
· elgondolásai legyenek tudatosak, álljanak összhangban az intézmény munkatervével, nevelési programjával,
· a szakirodalom figyelemmel kísérése, az új módszerekről, innovatív tevékenységekről, 
· feladatait önként vállalja és végzi.
Megbízása a nevelőtestület vélemény alapján határozott időre szól.

A szakmai közösség vezetők tevékenységével kapcsolatos feladatok: összeállítják a mukaközösség éves programját, mukatervét, mukatervben előirányozott időben beszámolnak a munkaközösség mukájáról, javaslatot tehetnek jutalmazásra, ellenőrzésekben részt vesznek.
4.4.  Gyermekvédelmi felelős feladata:

Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálattal, segíti az óvodapedagógusok gyermek és ifjúságvédelmi munkáját.

Feladata:

· Veszélyeztetett gyermek megismerése, a veszélyeztető okok feltárása
· a gyermekbántalmazás esetén, vagy egyéb pedagógiai eszközzel meg nem szüntethető, veszélyeztető tényező megléte esetén: értesítik a gyermekjóléti szolgálatot,

· a Gyermekjóléti Szolgálat felkérésére részt vesznek az eset megbeszélésén,

·  a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények, Gyermekjóléti Szolgálat, Nevelési Tanácsadó, Gyámhatóság címét, illetve telefonszámát,

· a gyermek és ifjúságvédelmi felelős munkáját, az éves intézményi feladattervben rögzítettek alapján végzi.
5. Belső ellenőrzés rendje: 

Az óvodavezetője minden nevelési év elején elkészíti az ellenőrzési tervet, amely az éves munkaterv része. Az ellenőrzési tervet a dolgozók megkapják az évnyító  értekezlet után, amit a naplóba tesznek.
- az ellenőrzésre jogosult személyeket,

- az ellenőrzés célját, 

- az ellenőrzés területeit,

- az ellenőrzés idejét, határidejét

- a megfigyelési szempontok alapján ellenőrzi a nevelőmunka eredményességét.

- az ellenőrzés eredményét ismerteti az érintettel, és értékeli a nevelőmunkát

- a hiányosságok megszűntetésére intézkedési tervet készül,  mely megvalósítását ellenőrzi

Az ellenőrzésekről írásban kap tájékoztatást. 

Az intézményvezetője ellenőzrizhet minden szakmai ,gazdasági tanügyigazgatási,mukáltatói, ügyirat kezelési területen, teljes jogkörrel. 

Szakmai ellenőrzések lehetnek: 

· Előre bejelentett ellnőrzések

· Valamilyen témában az ellenőrzési terv szerint 
Az ellenőrzés menete: 

Az ellenőrzést végzők kötelesek az ellenőrzéskor az ellenőrzöttel megtárgyalni a látottakat, tapaszatlatokat írásba foglalni. Az ellenőrzött személy írásban észrevételt tehet.
6. Kapcsolattartás rendje: 

6.1. A vezetés és intézményegység kapcsolattatásának rendje:

Az intézményvezető részére az óvodavezetőnek beszámolási kötelezettsége van, hogy a gyerekeket és az óvoda dolgozóit érintő intézkedések időben megtörténjék. Ennek érdekében minden hónap első hetében az intézményvezetőnek az óvodavezető az aktuális esményekről beszámol, a következő időszak feladatait egyeztetik.
6.2. A közalkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje: 
· Értekezletek, megbeszélések, intézményi és nevelőtestületi ülések.

· A különböző döntési fórumokra a napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló, közösség által delegált képviselőt meg kell hívni. 

· A teljes alkalmazotti közösség ülését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt a jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor.

6.3. A vezető és a szülői közösség közötti kapcsolttartás rendje:
Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői közösség jöjjön  létre.

Az óvodai, szülői közösség figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét. A szülők a gyermekük intézményi életéről, képességei fejlődéséről rendszeres felvilágosítást kapjanak.az óvodai intézményt tekintve a szülői közösségveztőjévell az óvodavezető, a csoport szülői közöséggel az óvodapedagógusok tartanak.  

Működése:
· a szülői közösség a nevelési év kezdetén alakuló ülést tart. Megalkotja a munkatervet, ezt követően szükség szerint tart értekezletet.

· az óvodavezető a szülői szervezettel  de legalább évente kétszer tart megbeszélést,

·  A Szülői közösség képviselőjét a nevelőtestületi értekezletnek azon napirendi pontjainak a tárgyalására, amelyek a gyermekek nagyobb részét érintik, meg kell hívni. A Szülői közösség képviselője tárgyalási jogkörrel vesz részt az értekezleten. 

· az óvodai csoportok szülői munkaközösségének tevékenységét az óvónők segítik.

Az intézmény a szülői szervezet részére véleményezési jogosultágot biztosít:

· Pedagógiai program

· Szervezeti és Működési Szabályzat,

· Házirend elfogadásakor.

· a szülőket anyagilag érintő ügyekben
6.4. Társadalmi környezettel való kapcsolatartás:

Az óvoda része a helyi társadalomnak, ezért igen fontos, hogy együttműködjön környezetével és kialakítsa partneri kapcsolatát, amely a gyermek nevelése érdelében jön létre.
· Az intézmény képviselete az óvodavezető jogköre és feladata. 

· A külső kapcsolattartás részletes szabályozása: a partnerek azonosítása, igényeik felmérése.

· Az Önkormányzat hivatalával

· Képviselő testülettel

· Nevelési Tanácsadóval

· Gyermekjóléti Szolgálattal /gyermekvédelmi felelősön keresztül, akinek nevét minden intézményben jól látható helyen ki kell függeszteni/

· Egészségügyi Szakszolgálattal (védőnő, gyermekorvos)

· Iskolákkal, bölcsődével

· Civil szervezetekkel

Külső partnerekkel való kapcsolattartás módja, formája: 

· hivatalos levelezés

· tájékoztató levél

· közös rendezvényeken való részvétel.
7. A létesítmények és a helyiségek belső használata:

7. 1. Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok:
Egészségvédelmi szabályok:

Az intézmény működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani (fertőtlenítés,takarítás, mosogatás, stb.). Az intézmény gondoskodik az egészséges, biztonságos feltételek megteremtéséről, a balesetek megelőzéséről. Az intézmény dolgozói csak érvényes munka alkalmassági és egészségügyi kiskönyvvel dolgozhatnak. Az érvényesítés módja: munka alkalmassági vizsgálat, munkába álláskor, és időszakos berendelés alapján, egészségügyi alkalmassági vizsgálat évente.
Dohányzás: a közoktatási intézményegységek területén TILOS.
Az óvodában megbetegedő, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb   időn belül haza, vagy orvoshoz kell vinnie. A szülő értesítése a betegséget észlelő pedagógus kötelessége. A pedagógusnak a szülő megérkezéséig gondoskodni kell a gyermek elkülönítéséről, lázának csillapításáról, ha szükséges orvosi ellátásáról. Beteg, még lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az intézményt a teljes gyógyulásig nem látogathatja. A gyermek a betegség után csak orvosi igazolással jöhet óvodába. Fertőző gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesíteni kell. A további megbetegedés elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani fertőtlenítésre, tisztaságra.

Az óvodába járó gyermekek egészségügyi ellátását a 26. /1997. IX. 3./ NM rendelet szerint a fenntartóval egyeztetett megállapodás alapján látja el az óvoda orvosa és a védőnők. Az óvoda konyhájába csak eü. kiskönyvvel rendelkező személyek léphetnek be.

Az intézménnyel közvetlen jogi kapcsolatban nem álló személyek magatartásukkal, viselkedésükkel az intézményben folyó pedagógiai és szabadidős tevékenységet nem zavarhatják. Az intézmény rendezvényein, ünnepségeken és más, az intézmény által szervezett programokon olyan magatartás, viselkedés várható el, amely másokban megbotránkozást, riadalmat nem kelt. 

Tilos a botrány, garázdaság, közösségellenes, erőszakos magatartás tanúsítása. Az intézmény az elvárt normák megszegése esetén a módosított 218/1999.(XII.28.) Korm. rendelet alapján szabálysértési eljárás megindítását kezdeményezi.

7.2. Általános szabályok:
Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodók kötelesek:

· a közösségi tulajdont védeni a berendezéseket rendeltetésszerűen használni,

· az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni, az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, munka és egészségvédelmi szabályokat betartani.

· aki betörést észlel, haladéktalanul értesítenie kell a rendőrséget és az óvodavezetőjét. A rendőrség megérkezéséig az épületbe senki nem mehet be. A dolgozók kötelesek a munkahelyükön az elvárható rendet és fegyelmet betartani.
Az épületek használati rendje, biztonságos működés feltételeinek biztosítása.

Az épület főbejárata mellett címtáblát kell elhelyezni. A jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően a központi épületre zászlót kell kitűzni. 132/2000. (VII. 14.) Korm. Rendelet. A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben, rendeltetésszerűen akkor és oly módon használhatják, hogy ne zavarja a nevelő tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az ellátását. Az épületek nyitását és zárását, kódolását a dajkák végzik, munkaköri leírásukban,  szabályok szerint.

Rendkívüli esetekben az óvodavezető engedélyével nyithat, zárhat, kódolhat más alkalmazott. 

Aki zárja az épületet köteles ellenőrizni az alábbiakat:

· a közlekedési utak szabadon hagyását, az elektromos berendezések /kávéfőző, vasaló, számítógép stb./ kikapcsolt állapotát, 

· az ablakok zárt állapotát, 

· a tűzoltó készülékek és vízszerzési helyek szabadon tartását, megközelíthetőségét, 

· az épület áramtalanításának végrehajtását.

7.3. Az intézmény helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok:

A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesítményeit és berendezéseit csak felnőtt felügyelete mellett használhatják. Az egyes csoportszobák működési idejét a dolgozók munkarendje határozza meg. A szülők a gyermekükkel az öltözőben tartózkodhatnak. A szülőkre vonatkozó intézményi szabályokat a Házirend tartalmazza. A szülők gyermeküket óvodapedagógusnak kell, hogy átadják, illetve óvodapedagógus tudtával viheti el. 

7.4. Az udvar használati rendje:

A feladat ellátási hely udvarán a gyermekek csak óvónői felügyelettel tartózkodhatnak, az ott lévő játékokat, létesítményeket csak óvónői felügyelettel használhatják. A intézményünk udvara nem nyilvános játszótér, az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek nem használhatják. Kivételt képeznek az intézmény által szervezett családi rendezvények.
7.5. Az intézménybe belépés és tartozkodás rendje, azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával:
Az óvoda a főbejáraton közelíthető meg. A hozzátartozók az egyes csoportokhoz tartozó öltözőfolyósokon várakozhatnak a gyerekeikre. A bejárati ajtót üzemeltetési időben 9-kor kulcsra zárjuk. (9-től 12-ig, és 13-tól 15-ig zárva ) A nevelőmunkát segítő szakemberek (logopédus, gyógypedagógus, mozgásterepauta, tanító néni, zenetanár) a részükre kijelölt helyiségekben végzik munkájukat.

A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az óvodavezetőnek jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában. A kapu zárását követően a csengetésre kaput nyitó dajka a belépőket az óvodavezetőhöz kíséri.

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

7.6. Egyéb tilalmak:

Az óvodában tilos a reklámtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmódra és a környezetvédelemre neveléssel összefüggő, továbbá a közzétételi és kulturális tevékenység vagy esemény, valamint az oktatási tevékenység reklámjaira. Reklámtevékenységet csak a fenntartó és intézményei részére tájékoztatás, és közművelődés céljából, a gyermekek egészségmegőrzésével, védelmével kapcsolatban végez az intézmény.

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

8. Óvó-védő rendelkezések:

8.1. Rendszeres egészégügyi felügyelet és ellátás rendje:

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

Egész nap az óvodapedagógus, dajka biztosítja a rendszeres egészségügyi felügyeletet az adott csoportban.

Az óvodában megbetegedő, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb időn belül haza kell vinnie.

Az óvónőnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkülönítéséről, lázának csillapításáról, ha szükséges, orvosi ellátásról.

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

Gyermek a betegség után csak orvosi igazolással jöhet ismét óvodába.

Fertőző gyermekbetegség esetén az óvodát azonnal értesíteni kell (szülő, védőnő, orvos részéről).

A további megbetegedés elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre, tisztaságra.

Az óvoda konyhájába csak egészségügyi kiskönyvvel rendelkező személy léphet be.

Csoportszobában szülő csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat ( szülői értekezletek, anyák napja, beszoktatási idő).

Az óvodavezető biztosítja az óvoda dolgozóinak kötelező egészségügyi vizsgálatát (egészségügyi kiskönyv, alkalmassági vizsgálat.)

Séták biztonságos lebonyolításához csoportonként legalább két felnőtt kíséretét kell biztosítani, a gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.

Az óvoda területén dohányozni tilos!

Az óvoda területén, az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos!

Az óvoda helyiségeit más, nem oktatási-nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében, a fenntartó engedélyével lehet.

Az óvoda dolgozói, továbbá ügynökök, üzletszerzők, vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve, az óvoda által szervezett könyvvásár alkalmával)
A nevelési-oktatási intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet.

Az egészségügyi dobozt biztonságos helyen kell tartani, állandó és hiánytalan felszereléséről gondoskodni kell.

Fejtetvesség észlelése esetén a szülőnek szólnia kell a csoportvezető óvónőnek. A gyermek csak fertőtlenítés után, tiszta hajjal, védőnői igazolással jöhet ismét óvodába.

Amennyiben az óvodában veszik észre a fertőzést, azt azonnal le kell kezelni, és a szülőt értesíteni kell.

A szülő nyilatkozatot tölt ki, amelyben vállalja a tetvesség megszüntetését.

8.2. Gyermekbaleset megelőzésének feladatai, baleset esetén a teendők:

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

Minden óvodapedagógus köznevelési törvényben meghatározott feladatát képezi az, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

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

Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárolhat. A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert a szerint alkalmazni. 
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás. Ha a balesetet vagy a veszélyforrást dajka észleli, köteles azonnal intézkedni, a veszélyforrásra pedig az óvodavezető figyelmét haladéktalanul felhívni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodavezető ellenőrzi.

8.3. Gyermekvédelmi tevékenység:

A gyermekvédelem intézményi rendszerének működtetéséért az óvodavezetője a felelős, azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgozó feladata. Az óvodában gyermekvédelmi felelős is működik, aki kiemelten foglalkozik a halmozottan hátrányos, hátrányos helyzetű, illetve veszélyeztetett gyermekek felkutatásával, helyzetük szakszerű megoldásával, gyermekvédelmi szervek segítségének igénybevételével. Amennyiben bármelyik dolgozó a gyermeknél veszélyeztetettségre utaló jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelős által köteles jelezni a Gyermekjóléti Szolgálat felé. 

A nevelési év legelső szülői értekezletén a szülőket az óvodában folyó gyermekvédelmi munkáról, a gyermekvédelmi felelős kilétéről és elérhetőségéről informálja.  A gyermekvédelmi felelős évente beszámol gyermekvédelmi munkájáról, a hátrányos, illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében történő intézkedésekről. 

8.4. Bombariadó estére meghatározott szabályok:

Bombariadó esetén az óvodavezető intézkedhet. Akadályoztatás esetén a Szervezeti és Működési Szabályzatban 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.

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

Az intézményben, a tűzvédelmi szabályzatban meghatározottak szerinti menekülési útvonalakat állandóan akadálymentesen kell tartani. A váratlan eseményekre való szakszerű intézkedés és viselkedés érdekében a menekülést az intézmény épületében évente legalább egyszer el kell gyakorolni mind a dolgozókkal, mind a gyermekekkel.

9. Adatkezelés az intézményben:
A pedagógust és a nevelőoktató munkát közvetlenül segítő munkatársakat titoktartási kötelezettség terheli, a gyermekekkel és családjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a hivatásuk ellátása során szereztek tudomást. E kötelezettség határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a szülő írásban felmentést adott. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki nevelőtestületi értekezletre, a nevelőtestület tagjainak egymásközti, a gyermekek érdekében történő megbeszélésére. A gyermekek személyes adatai csak pedagógiai célból, gyermek és ifjúságvédelmi célból, és egészségügyi okból adhatóak ki, illetve a törvény rendelkezései szerint.

Az óvodavezetője köteles a Gyermekjóléti Szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha a gyermek súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet, vagy került. Ebben az esetben az adattovábbításhoz a szülő beleegyezése sem kell. Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással kapcsolatos állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okból, a célnak megfelelő mértékben és célhoz kötötten lehet nyilvánosságra hozni.

Az adattovábbításra az óvodavezetője akadályoztatása esetén az általa meghatalmazottak jogosultak. Az adatkezelésre vonatkozóan bővebben az intézmény „Adatkezelési szabályzata” rendelkezik a Nemzeti Köznevelési törvény 41.§ alapján rendelkezik.

10. Az ünnepek megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok:
A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában:

· Mikulás nap,

· Karácsony- adventi játszóház
· Farsang- batyubál
· Húsvét

· anyák napja 
· Gyermeknap,

· óvodai ballagás
· Nemzeti ünnepeink méltó megünneplése.

· Csoporton belül közös ünneplés történik a gyermekek név és születésnapja alkalmából.

Egyéb programok: 

· vízhez szoktatás nagycsoportban
· egészséges projekt napok
· családi sport délután
Zöld napok: 

· állatok világnapja

· víz világnapja

· föld világ napja

· madarak, fák napja
11. Záró rendelkezések:

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete fogadja el. A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézményvezető jóváhagyásával válik érvényessé. A hatálybalépés napja a Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyásának a napja. A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben használják helyiségeit.

Az SZMSZ-ben a szülőket érintő pontokról a szülőket is tájékoztatni kell. 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára nézve kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.
Záradék
10/2013. (X.22.)számú Nevelőtestületi határozat:

Tótkomlós Város Önkormányzati  Óvoda szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot  a nevelőtestület 2013 év……10…hó…22…napján elfogadta, az intézményben szervezeti és működési tekintetben beállt változások miatt, és hatályon kívül helyezi 2013. április 1-i szervezeti és működési szabályzatot.
 Elfogatta, 2014. október 22-én                                   …………………………………………….
                                                                                                      Nevelőtestület nevében

1/2014. (III.10.) sz. SZ.K. határozata:

Tótkomlós Város Önkormányzati Óvoda szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatban foglaltakkal, az óvodavezetőnek eklőterjesztése alapján a szülői közösség egyetért.
Véleményezte, 2014. március. 10-én                            …………………………………………….           
                                                                                               Óvodai szülői közösség nevében
Jóváhagyta 2013.október 22-én                                    ……………………………………………

                                                                                                              Óvodavezető
12. Melléklet:

1. sz melléklet: munkaköri leírások
2. sz. melléklet: Adatkezelési szabályzat
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