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I. BEVEZETÉS, ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a Pósa Utcai Óvoda, (4031 Debrecen, Pósa utca 49.) belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat továbbiakban SZMSZ határozza meg. 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat / SZMSZ / célja, jogszabályi alapjai
  A szervezeti és működési szabályzat célja, hogy határozza meg, a Pósa Utcai Óvoda szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét a belső - külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe.
         A szervezeti és működési szabályzat a magasabb szintű jogszabályok rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkedik az intézmény más belső szabályaihoz, alapdokumentumaihoz.
Az SZMSZ, a Helyi Nevelési Program, az Intézményi Minőségirányítási Program, a Házirend megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak összehangolt, racionális és hatékony megvalósulását szabályozza.

    A szervezeti és működési szabályzat jogszabályi alapjai, a működtetést meghatározó egyéb dokumentumok:  
· 1992. évi XXII. tv. a Munka Törvénykönyvéről

· 1992. évi XXXIII. törvény: A közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.)
· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról
· 11/1994. évi  / VI. 8. / MKM rendelet   A nevelési-oktatási intézmények működéséről

· 137/1996 (VIII. 28.) Kormányrendelet Az óvodai nevelés országos alapprogramjának  kiadásáról

· 277/1997. (XII. 22.) Kormányrendelet A pedagógus továbbképzésről, a pedagógus szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről

· A mindenkor hatályos Költségvetési Törvény

· 1997.évi XXXI. törvény: A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
· 138/1992.(X.8.) Korm. Rendelet
· 26/1997.(IX.3.)NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról
· 19/2009.(VI.18.) Eü.M. rendelet
· 1999.évi XLII. törvény A nemdohányzók védelméről  és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól (2.§. (2) bekezdés b) pont)
· 2007. CLII. törvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről
· 292/2009.(XII.19.) Korm. rendelet 
· DMJV. feladatellátási, intézményhálózat – működtetési fejlesztési terve (önkormányzati intézkedési terv).
· Helyi nevelési program /módosított 2009/
· IMIP /módosított 2009/
· ÖMIP 
2. Az SZMSZ személyi és időbeli hatálya

Az SZMSZ, valamint a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok betartása a Pósa Utcai Óvoda minden alkalmazottjára és szerződéses jogviszonyban álló munkatársára, az óvodával jogviszonyban lévő óvodásokra kötelező érvényű. A benne foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik annak szolgáltatásait.


 A szervezeti és működési szabályzat a jóváhagyás napján lép hatályba és határozatlan időre szól. Módosításra akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban változás áll be, illetve a nevelőtestület vagy a szülői munkaközösség vezetői erre javaslatot tesznek.

Ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény előző Szervezeti és Működési 

Szabályzata. Felülvizsgálat törvényi változások alkalmával ill. évente történik.

3. Az SZMSZ elfogadása, jóváhagyása

Az SZMSZ-t az óvoda vezetője készíti el, és a nevelőtestület fogadja el. 

Az óvodavezető köteles véleményeztetni a nevelőtestülettel és a Közalkalmazotti Tanáccsal (Kjt. 16.§) az SZMSZ tervezetét, be kell szerezni az alkalmazotti és a szülői közösség egyetértését, a Cigány Kisebbségi Önkormányzat egyetértését. Ezen dokumentum elfogadásakor a nevelőtestület át nem ruházható döntési jogkörét gyakorolja.
Az Intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata mellékleteivel együtt az intézmény fenntartójának, Debrecen Megyei Jogú Város Önkormányzatának jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Hatálybalépésével az ezt megelőző Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti. 

Jóváhagyottnak kell tekinteni a szabályzatot, illetőleg a módosítását, ha a fenntartó a benyújtást követő harminc napon belül nem nyilatkozik.

4.   Az SZMSZ és az intézményi alapdokumentumok nyilvánossága
/Részletesen lásd: SZMSZ Intézményi alapdokumentumok és  azok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés/
Az Intézmény alapdokumentumait, köztük a Szervezeti és Működési Szabályzatot mellékleteivel együtt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerződéses munkatársa,  valamint az óvodával jogviszonyban álló gyermekek szülei megtekinthetik az intézményvezető irodájában, illetve az intézmény hivatalos honlapján, a www.posaovi.hu címen.

II. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI
1. Az intézmény adatai

	Elnevezése:
	Pósa Utcai Óvoda

	Székhelye:
	4031 Debrecen, Pósa utca 49.

	Telephelye:
	4031 Debrecen, Pósa utca 1.

	OM azonosító jele:
	030893

	Székhely telefon és fax száma:
	52/ 478-026

	Telephely telefon és fax száma:
	52/ 478-088

	E-mail címek:
	posa@ovoda.debrecen.hu posaovi@gmail.com

	Bélyegzőlenyomatai:
	

	· Hosszú:
	

	· Kör:
	

	· Adószám bélyegző:
	

	· “Fizetve” bélyegző
	


Az intézményi bélyegzők használatára az intézmény alábbi beosztásban dolgozó alkalmazottai jogosultak: 

· Óvodavezető

· Óvodavezető helyettes

· Óvodatitkár    

2. Az Intézmény szabályszerű működését meghatározó alapdokumentumok és belső szabályzatok 
/Részletesen lásd: SZMSZ Intézményi alapdokumentumok és  azok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés/
· Alapító Okirat 

· Pedagógiai program 

· Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei /SZMSZ/
· Minőségirányítási Program /IMIP/
· Házirend

· Éves munkaterv 
3. A közoktatási intézmény jogállása
és gazdálkodási módja

 Az intézmény jogállása és gazdálkodási jogköre a mindenkori érvényes Alapító okiratban található /1.sz. Függelék/
4. A közoktatási intézmény képviselete:
   
A közoktatási törvény szerint a DMJV Közgyűlése által határozott időre kinevezett magasabb vezető látja el.
A képviselet jogkörét akadályoztatása esetén az óvodavezető-helyettes, a vezető és helyettesének akadályoztatása esetén a Közalkalmazotti Tanács Elnöke látja el.

A helyettesítés rendjét, a hatásköröket a szabályzat a továbbiakban részletesen tartalmazza.

5. Az intézmény alapításáról rendelkező
 határozat száma:

A mindenkori érvényes Alapító Okiratban található /1.sz. Függelék/
6. Az óvoda törzskönyvi azonosító száma, alapító okiratának kelte, az alapító okirat száma, az alapítás időpontja:

A mindenkori érvényes Alapító Okiratban található /1.sz. Függelék/
7. Az óvoda ellátandó és szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységei, rendszeresen ellátott kiegészítő, kisegítő és vállalkozási tevékenységei,

az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok:
A mindenkor érvényes Alapító Okiratban található /1.sz. Függelék/ 

8. Az intézmény működési körzete

Az óvoda a fenntartó által kijelölt körzettel működik, férőhelye mértékéig a felvételi körzet jegyzéke szerinti lakóhelyű gyermeket veszi fel. Kötelező felvenni a körzetből azt a gyermeket, aki az adott évben az ötödik életévét betölti, továbbá az óvoda nem tagadhatja meg a körzetes harmadik életévét betöltött halmozottan hátrányos helyzetű gyermeknek a felvételét, valamint annak a gyermeknek a felvételét, aki a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 41. §-a alapján jogosult a gyermek napközbeni ellátásának igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyámhatóság kezdeményezte.

9. Az intézmény típusa

Az intézmény közszolgáltató költségvetési szerv, a köz számára nyújt közoktatási, szociális, közművelődési szolgáltatást.
III. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI STRUKTÚRÁJA
1. Szervezeti egységek megnevezése, feladatai, engedélyezett létszáma, SZERVEZETI felépítés és szervezeti ábra
A szervezeti egységekhez kapcsolódó vezetői szintek meghatározásánál, azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően, magas színvonalon lássuk el.

A munkavégzés a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények, és igények figyelembevételével történjék.

Az intézmény alapítója és működtetője a DMJV Önkormányzata (fenntartó). 

A költségvetési szerv, Pósa Utcai Óvoda egy székhelyóvodával (Pósa utca 49.) és egy telephelyi intézménnyel rendelkezik (Pósa u. 1.). 

Az intézményben óvodavezető kerül, az érvényes szabályozás szerint a fenntartó által megbízásra. Az óvodavezető a Pósa utca 49. alatti székhely intézményben, ill., illetve az érvényes kapcsolattartási, helyettesítési rend szerint mindkét intézményben tartózkodik. 

Az óvodában – az óvodavezető közvetlen irányítása mellett – óvodatitkár működik

A helyettes vezető a telephelyi intézményben látja el óvodapedagógusi feladatait, illetve az érvényes kapcsolattartási, helyettesítési rend szerint mindkét intézményben tartózkodik, ügyintéz, eljár a helyettesi munkaköri leírása szerint. 
Az óvodai nevelés megvalósítói az óvodapedagógusok.

Az óvodapedagógusok munkáját pedagógiai asszisztens és a dajkák segítik.

Az óvoda teljes ügyvitelét az óvodatitkár a székhelyintézményben látja el.

A konyhai alkalmazottak biztosítják a gyermekélelmezést és az eljárói feladatot is csatolt munkakörként látja el.

Az udvaros-fűtő- karbantartói feladatokat mindkét óvodában ellátja.

Az intézményen belül vezetőség (5 fő) Közalkalmazotti Tanács (1 elnök+ 2 tag), szakmai munkaközösség (2 vezetővel), szülői közösség (minden csoportból 1 fő szülő) működik, felruházott feladat, hatáskörrel.

Az intézmény engedélyezett létszámát Debrecen Megyei Jogú Város Önkormányzatának mindenkori hatályos költségvetési rendelete tartalmazza.
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2.Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetők közötti feladatmegosztás
Az intézmény élén a DMJV. Közgyűlése által kinevezett magasabb vezető áll.

2.1. Az intézmény vezetője, az óvodavezető:

Elérhetősége: székhelyóvoda 
Intézményvezető hivatalos munkaideje: 8-tól - 16- óráig tart (törzsmunkaidő).

Hivatalos fogadóórája: minden hétfőn 13-16 óráig.

Az intézmény vezetőjét nyilvános pályázat útján a fenntartó nevezi ki, a vonatkozó törvények betartásával. A közoktatásról szóló 1993 évi LXXIX. törvény 2008. július 3. napjától hatályos 55.§(4) bekezdése értelmében „az intézményvezetői megbízásra benyújtott pályázat, a pályázattal kapcsolatosan –e törvény alapján véleményezésre jogosultak által – kialakított vélemény és a vélemény kialakításával kapcsolatos szavazás eredménye közérdekből nyilvános adat, amelyet a közoktatási intézmény honlapján, annak hiányában, a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni”.
Az intézményvezető jogköre:
Az intézmény vezetőjének a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 54. és 55.§-a szerint feladata különösen, hogy irányítja és koordinálja az intézményben folyó mindennemű munkát, és személyében felel az intézményben lévő tevékenységekért, történésekért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelősséggel áll az intézmény élén, maga hozza döntéseit, és a felelősséget is saját személyében viseli a döntések végrehajtásának megszervezéséért, a végrehajtásért és a végrehajtás ellenőrzéséért.
Az óvoda, mint helyi önkormányzat által fenntartott intézmény óvodavezetőjének különös kötelessége, hogy a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvényt és ezek végrehajtási rendelkezéseit, a közoktatási rendszer működésére vonatkozó, illetve működését szabályozó egyéb jogszabályokat megtartsa, megtartassa.
A munkakör rendeltetése: óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés.

Feladatai:
· Felelős:
· az intézmény szakszerű és törvényes működésért;
· a takarékos gazdálkodásért;

· a pedagógiai munkáért;

· az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működésért;

· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért;

· a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért;

· a gyermekbalesetek megelőzéséért, a megelőző tevékenység irányításáért;

· a gyermekek és a közalkalmazottak rendszeres egészségügyi vizsgálatának az irányításáért;

· a gyermekek és a közalkalmazottak rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért;

· az ésszerű és takarékos gazdálkodásért;

· a pénzeszközök jogszabályban meghatározott módon történő felhasználásáért, a bizonylati fegyelem betartásáért.
· Gyakorolja a munkáltatói jogokat.
 A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje
A munkáltatói jogkör kategóriái:
· kinevezési jogkör (kinevezés, megbízás, alkalmazás, felmentés, elbocsátás, áthelyezés, nyugdíjazás)

· fegyelmi felelősségre vonás (fegyelmi eljárás elrendelése, fegyelmi, kártérítési eljárás lefolytatása, fegyelmi határozat hozatala)

· bérgazdálkodás a Gazdasági Egységgel együttműködésben (éves költségvetés, bér, pótlékok, helyettesítési díj)

· munkairányítói jogkör (minősítés, teljesítményértékelés, kitüntetési, jutalmazási javaslat, túlmunka elrendelése, munkavégzés irányítása, ellenőrzése, munkaköri leírás elkészítése, munkaköröktől eltérő feladatok (a törvény szerint) időleges ellátására való utasítás, rendes szabadság engedélyezése, munkavédelmi, tűzvédelmi feladatok ellenőrzése, munkavégzésre alkalmas állapot ellenőrzése.)
A munkáltatói jogkör átruházása:
Az intézményben a munkáltatói jogkört az óvodavezető gyakorolja. A kinevezési (megbízási) munkáltatói jogkört az óvodavezető valamennyi, az intézményben közalkalmazott jogviszonyban létesített munkakörök vonatkozásában fenntartja magának.

Munkáltatói jogkör gyakorlása 
A munkáltatói jogkör gyakorlása az intézményben létrehozott vezetői beosztások tekintetében:
A vezető beosztások:

Magasabb vezető= intézményvezető

Vezető= helyettes vezető
A munkáltatói jogot gyakorló munkája során a törvényekben és az SZMSZ-ben előírtaknak megfelelően kikéri a véleményt, javaslatot, egyetértést, támaszkodik a közösségek véleményére, akik gyakorolják előírt jogaikat.
· Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörbe.

· Képviseli az intézményt külső szervek előtt; jogkörét-jogszabályi előírásoknak megfelelően –esetenként vagy a feladatok meghatározott körében átruházhatja helyettesére, vagy más alkalmazottjára.
· Ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati  rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat.

· Elkészíti az intézmény működésére vonatkozó szabályzatokat.

· Elkészíti az intézményi minőségirányítási programot és az alkalmazotti közösség elé terjeszti elfogadásra, gondoskodik a fenntartó által jóváhagyott minőségirányítási program végrehajtásáról.

· Elkészíti a továbbképzés végrehajtására a középtávú, öt évre szóló továbbképzési programot, illetve a továbbképzési program végrehajtására az egy nevelési, tanítási évre szóló beiskolázási tervet. Gondoskodik annak jogszerű elfogadtatásáról és végrehajtásáról.
· Előkészíti és a nevelőtestület elé terjeszti az éves munkára, a nevelési év munkatervére és az óvoda belső munkarendjére vonatkozó javaslatokat, illetve megszervezi és ellenőrzi azok szakszerű végrehajtását. A munkaidő elrendelés és nyilvántartás törvényi előírásait betartja és betartatja.

· Az intézmény közalkalmazottjainak élet- és munkakörülményeit illetően meghallgatja a közalkalmazotti tanács véleményét, előírás szerint egyeztet velük.

· Vezeti a nevelőtestületet.

· Irányítja és ellenőrzi a nevelő- oktató munkát.  

· Ellátja a jogszabályban meghatározott tanügy-igazgatási feladatokat.
· Köteles elkészíteni az intézmény éves költségvetését, a pénzmaradvány tekintetében is, melyet az alkalmazotti közösség és a szülői közösség véleményez.

· Biztosítja a rendelkezésre álló költségvetés alapján –a Gazdasági Egység vezetőjével egyeztetve –az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket.

· Együttműködik a munkavállaló érdekképviseleti, illetve a szülői szervezettel.

· A munkarendhez igazodva szervezi és koordinálja a nemzeti és óvodai ünnepek méltó lebonyolítását.

· A nevelő-oktató munkáról minden félévkor és nevelési év végén átfogó beszámolót készít a fenntartó számára. A jogszabályban meghatározott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell.
2.2. A vezető helyettes óvónő 

Az intézményvezető feladatait vezető helyettes óvónő közreműködésével látja el. A vezető helyettes a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával –az intézményvezető adja a határozatlan időre kinevezett közalkalmazottaknak. A megbízás visszavonásáig érvényes, amelynek alapja teljes alkalmazotti körének bizalmi szavazása a vezetői megbízást követően.

A megbízás visszavonható:

· a vezetővel való együttműködés hiánya,

· a törvényi szakmai előírások megszegése,

· ellenőrzési kötelezettség elmulasztása,

· ügyviteli, dokumentációs feladatok minőségirányítási problémái,

· vezetői etika be nem tartása,

· adatvédelmi törvény megsértése esetén.

A vezetői alkalmasság megítélése: az ÖMIP-ben meghatározott beszámoltatási rendhez igazodva, a magasabb vezetőkre érvényes szempontsor alapján:
· vezetői beszámoltatás,

· nevelőtestületi vélemény a szakmai munkáról,

· alkalmazotti kör véleménye a vezető személyiségéről,

· az együttműködés addigi gyakorlatáról.

A vezető helyettes óvónő munkáját munkaköri leírás alapján, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi.

Feladat- és hatáskörük kiterjed egész munkakörükre. A munkaköri leírása a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletében található.
A vezető helyettes felelőssége kiterjed:
· A nevelőtestület vezetésére.
· A nevelőmunka irányítására és ellenőrzésére.

· A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadására, vezetésére, ellenőrzésére.

· A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítésére, végrehajtásának szakszerű megszervezésére és ellenőrzésére.

· Az óvodavezetővel történő egyeztetés után a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása – likviditási terv alapján. 

· A szülői közösséggel, a szülői képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel való együttműködésre.

· A nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezésére.

· Valamint a munkaköri leírásukban található feladatkörökre, ezen túlmenően személyes felelősséggel tartozik az intézményvezetőnek.

A vezető helyettes éves és ötévenkénti beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzés tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére.
2.3. A vezetők közötti feladatmegosztás:
Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, hogy az intézményi feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen.

2.4.  A vezetőség
Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik és dönt mindazon ügyekben, amelyekben az óvodavezető saját jogköréből szükségesnek tart.

A vezetőt és a helyettest vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség terheli. Az intézményvezetőség tagjai: az intézményvezető, vezető helyettes, az intézmény közalkalmazottainak választott képviselői (elnök, tagok). A vezetők irányítják, tervezik, szervezik és ellenőrzik a saját területükhöz tartozó munkát, írásban és értekezleteken beszámolnak területük működéséről: a kiemelkedő teljesítményekről, a hiányosságokról, a problémákról, valamint azok megoldási módjáról.
2.5. A vezetők helyettesítési rendje

Az intézményvezető helyettesítése

Az intézményvezetőt szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén  helyettese; egyéb esetekben a következő beosztású munkatársa, Közalkalmazotti Tanács Elnöke, majd tagjai.
Az intézményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad felhatalmazást.
A telephelyen az óvodavezető legalább heti egy alkalommal tartózkodik, ill. látogat. A Pósa u. 1.sz. alatti telephelyi intézményben mivel a gyermekek létszáma nem éri el a 80 főt, így ott nincs kinevezett vezető helyettes. Egy fő helyettes vezető munkakör szerint a Pósa u. 1. telephelyen tölti kötelező munkaidejét.
Az óvodavezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az óvodavezető által adott megbízás alapján történik. A megbízás visszavonásig a közalkalmazotti tanács elnökére vonatkozik. Távolléte esetén a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező határozatlan időre kinevezett óvodapedagógus helyettesíti. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

3. INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK
3.1. Alkalmazotti közösségek és jogaik

 Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a Munka törvénykönyve mellett a Közalkalmazottak Jogállásáról szóló törvény szabályozza. Az alkalmazottak egy része oktató-nevelő munkát végző pedagógus, a többi dolgozó az oktató-nevelő munkát közvetlenül vagy közvetetten segítő más közalkalmazott. A pedagógus az óvodai nevelőmunka ellátása során a gyermekkel összefüggő tevékenységgel kapcsolatban közfeladatot ellátó személy, büntetőjogi védelem szempontjából. 
A pedagógusok alkotják az intézmény nevelőtestületét. 

A pedagógus joga, hogy a helyi önkormányzat által fenntartott könyvtárakat, múzeumokat és más kiállítótermeket ingyen látogassa, továbbá megilleti, hogy hozzájárulást vegyen igénybe szakirodalom vásárlásához. A nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját, melyeknek tevékenységével a Szervezeti és Működési Szabályzat önálló fejezete foglalkozik. 
Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg.
Az alkalmazotti közösséget a Közalkalmazotti Tanács képviseli, melynek feladatköréről, hatásköréről és jogköréről a Közalkalmazotti Szabályzat rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívót kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell.
A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésekben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy személyben –testületi jogkör esetén a testület abszolút többség (50%+1 fő) alapján dönt. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van (Ktj.57,58§).

3.2.  A nevelőtestület feladatai, jogköre és működési rendje
 A nevelőtestület:
A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozható szerve. A nevelőtestület tagja minden közalkalmazott pedagógus, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazott.

A nevelőtestület feladatai és jogai:
A nevelőtestület legfontosabb feladata a nevelési program létrehozása és 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 tagjainak munkájával, személyzeti ügyeivel, a gyermekek elbírálásával kapcsolatos adatok, a tanácskozások vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkörébe tartoznak. A hivatali titok megőrzése fegyelmi felelősség kötelezi a nevelőtestület minden tagját.

A nevelőtestület döntési jogköre:
· a pedagógiai program elfogadás, (óvodában nevelési program Kt.8§),

· Szervezeti és Működési Szabályzat, a Házirend és az IMIP elfogadása,

· nevelési év munkatervének jóváhagyása,

· a Feladatellátási terv véleményezése,

· átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,

· intézményvezetői programok szakmai véleményezése,

· nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· saját feladatainak és jogainak részleges átruházása,

· a jogszabályokban meghatározott más ügyek.

 A nevelőtestület értekezletei: 

 A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében számos értekezletet tart a nevelési év során. A kötelező értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rögzíti. Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a közalkalmazotti tanács és az intézmény vezetője vagy vezetősége szükségesnek látja.

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a feladatok ellátásával megbízottak beszámolása:
A nevelőtestület átruházza a Szakmai munkaközösségekre az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, illetve a költségvetésben szakmai rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében biztosított véleményezési jogosultságát. A munkaközösség vezetője évente írásban és szóban köteles beszámolni az átruházott hatáskörben teljesített tevékenységéről.
  A nevelőtestület döntései és határozatai
A nevelőtestület döntései és határozatai általában –a jogszabályokban meghatározottak kivételével –nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki s nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt.
A nevelőtestületi értekezlet lényegkiemelő emlékeztető jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában.

A nevelőtestület feladatainak átruházása:
Az egyes feladat- és jogkörök átadása (11/1994. MKM. rendelet 4§.(1) h. pontja)
Véleményezési, egyetértési, döntési jogkörét saját döntési jogkörében átruházhatja a szakmai munkaközösségek vezetőire. 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 

meghatározott időre vagy alkalmilag- bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja másra, így a szakmai munkaközösségre, illetve vezetőire. Az átruházott jogkör gyakorlói beszámolási kötelezettséggel tartoznak a nevelőtestületnek. 

A szakmai munkaközösségekre ruházza át az óvodapedagógusok külön megbízásának elosztásával kapcsolatban, a közoktatási törvényben meghatározott véleményezési jogkört
 3.3.  Szakmai munkaközösségek célja, feladatai, a szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendje, a munkaközösség vezetők jogai, feladatai
A munkaközösségek célja

Az azonos műveltségi területen tevékenykedő pedagógusok a közös minőségi és szakmai munkára, annak tervezése, szervezése és ellenőrzése szakmai munkaközösséget hoznak létre.
A szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját tevékenységének irányítása, koordinálására munkaközösség vezetőt választanak, akit az intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával.

Szakmai munkaközösség
· szakmai munkaközösség hozható létre 3 fő kezdeményezésére

· a szakmai munkaközösség tagjainak javaslatára az óvodavezető bízza meg a szakmai munkaközösség vezetőt, akik szakmai programot dolgoznak ki

· óvodánkban két szakmai munkaközösség-vezető bízható meg pótlékdíjazás mellett.

Cél: szakmai, módszertani kérdések kidolgozása, amivel az intézményben folyó nevelőmunkát segítik. A munkaközösség vezető beszámolási kötelezettséggel bír az óvodavezető felé Szakmai munkaközösséget létrehoznak, szakma közi szinten is.A munkaközösség vezető kötelező óraszámába heti 1 óra beszámítható, melyet a munkaközösségi feladatok ellátására fordít.

A szakmai munkaközösségek feladatai

A munkaközösség a magas színvonalú munkavégzés érdekében:
· fejleszti a szakterület módszertanát és az 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 egyes intézményi követelményrendszert,
· felméri és értékeli a egyes csoportok fejlettségi szintjét.
A szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának rendje:

Óvodánkban két szakmai munkaközösség működik, szakmai vezetővel. A pedagógusok részvétele önkéntes, így mindkét munkaközösség munkájában részt vehetnek. A szakmai munkaközösségek célmeghatározása szerint: a nevelőmunka elősegítése, előmozdítása, újítások, a közös együttműködésre ösztönzik a közösséget. A munkaközösség vezetők napi kapcsolattartása és együttműködése valósuljon meg. Az együttműködés alapelvei:

- kölcsönösség, segítőkészség

- szakmaiság, megújulás

- rendszeresség, folyamatosság

- a pedagógusok szakmai munkájának segítése
A munkaközösség vezetők jogai és feladatai

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé és az óvodán kívül. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Ezen túlmenően tájékoztatja őket a vezetői értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkaközösség vezetők további feladatai és jogai:
· irányítja a munkaközösség tevékenységét,
· felelős a szakmai munkáért,
· részt vesz s szakmai munka ellenőrzésében, értékelésében
· értekezleteket hív össze,
· bemutató foglalkozásokat szervez,
· beszámol a végzett munkáról.
Az intézmény szakmai munkaközösségeit az éves munkaterv tartalmazza.

3.4.Az óvoda csoportjai

Az óvoda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felvehető gyermekek maximális létszáma az Alapító Okiratban meghatározott, a csoportok vezetéséért a csoportban dolgozó óvónők együttesen felelnek.

A gyerekek csoportba való beosztását a Házirend, illetve a Helyi Nevelési Program alapján határozzuk meg. 

A gyermekcsoport létszámalakulása: Az intézménybe felvehető gyermekek maximális összlétszámát a mindenkori hatályos Alapító Okirat tartalmazza (lásd.:Függelék). A csoportok létszámának megállapításáról a helyi körülmények, és a gyermekek elláthatóságának figyelembe vételével az óvodavezető dönt. A gyermekcsoportok törvény által előírt létszámában várható, ill. bekövetkező változásokat (minimum és maximumlétszámtól való eltérést) a fenntartótól engedélyeztetni szükséges.
3.5.  A szülői szervezet és jogai
A közoktatási törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére szülői közösséget hoznak létre. A szülői közösség dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről.

Figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásán részvételi joga van
A szülői szervezet véleményezési, egyetértési jogait gyakorolja az alábbiak vonatkozásában:

Véleményezési jog: - Helyi Nevelési Program kapcsán.


          - Minőségirányítási program vonatkozásában.



          - Az intézmény éves költségvetésének tervezésekor.

Véleményezési és egyetértési jog: 

· Házirend,
· SZMSZ, és a 
· munkaterv nevelési év rendjét meghatározó részét illetően,
· valamint a gyermekek fogadásának és a vezető intézményben való benntartózkodásának rendjét,
· a jogviszonyban nem állók benntartózkodási rendjét, a kapcsolattartás formáját valamint,
· a rendszeres egészségügyi felügyelet ellátását illetően.
4. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

4.1.  A vezetők közötti kapcsolattartási rendje:
Az intézmény vezetője és a helyettes kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket.

A vezetőség a munkatervben rögzített vezetői értekezleteket tart, melyről írásban jegyzőkönyv, vagy feljegyzés készül. Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető bármikor összehívhat.

4.2.  Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje:
Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét a választott közösségi képviselők segítségével az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést.
A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, fórumok, intézményi összejövetelek.

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza, mely a vezetői irodákban találhatók.

A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni.
4.3.   Az óvoda csoportjainak kapcsolattartási rendje  
Az óvoda csoportjai kapcsolatban állnak egymással. A közös programok, élményszerzések, közös udvari játéktevékenységek során szorosabbá válik a csoportok közötti kapcsolat. Az éves munkaterv és a havonta elkészülő kulcsesemény terv tartalmazza részletesen ezeket a programokat. 

4.4.  A szülői közösséggel való kapcsolattartás
Egy csoport szülői szervezetével a gyermekközösséget vezető óvónő közvetlen kapcsolatot tart.
A szülői közösségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői szervezetek vezetői vagy a választott elnök juttatja el az intézmény vezetőségéhez.

A Szülői közösség az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontokban tanévenként legalább egyszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a szülői közösség véleményét és javaslatait.

A Szülői közösség elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel.
A szülők szóbeli tájékoztatási rendje:
 Az intézmény- a közoktatási törvénynek megfelelően – a gyermekekről a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást ad. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja a szülői értekezletek, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik.

A szülői értekezletek rendje
A csoportok szülői közössége számára az intézmény munkatervében jelölt, rendes szülői értekezletet tart az óvodapedagógus. A tanév első szülői értekezletén a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. Ekkor bemutatják a csoportban oktató-nevelő munkát végző óvodapedagógusokat, a nevelő-oktató munkát segítő dajka nénit, átadásra kerül a Házirend. 
Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, és a szülői közösség képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.

A szülői fogadóórák rendje

Az intézmény pedagógusai a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a gyermekekről a szülők számára.

Az óvodapedagógusok a szülővel előre egyeztetett időpontban fogadóórát tartanak.

A szülő is és az óvodapedagógus is kezdeményezheti.

A szülők írásbeli tájékoztatása hirdetőtáblákon történik.
5. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere
A külső kapcsolatok célja, formája és módja

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, az iskolába lépés érdekében, valamint egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel.
Rendszeres külső kapcsolatok
Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart számos szervezettel. Napi munkakapcsolat köti az intézményt a közös fenntartásban működő intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban áll a következő szervezetekkel:

· a fenntartóval,

· a fenntartó által finanszírozott többi közoktatási intézménnyel,

· a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézményekkel,

· a gyermekvédelmi hatóságokkal,

· a Nevelési Tanácsadóval,

· gyermekélelmezés, 

· a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal,

· közművelődési intézményekkel,

· a történelmi egyházak szervezeteivel,

· Gazdasági Egységgel,

· az intézményt támogató alapítványokkal, egyesületekkel,
· Pedagógiai Szakmai Szolgálattal,
· egészségügyi szolgáltatókkal.

Részletesen:lásd SZMSZ IV. 14. Külső kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartás módja, rendje
IV. AZ ÓVODA MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE, SZABÁLYOK
1. A nevelési év rendjének meghatározása, közzététele
Nevelési év szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig, a szorgalmi idő május 31-ig tart. A tanév általános rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és időpontokat:

· a nevelőtestületi értekezletek időpontjait,

· az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját,

· a nevelés nélküli munkanapok programját és időpontját,

· a szünetek időpontját a fenntartói döntés alapján,

· a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét.

A nevelési és helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az óvodapedagógusok az első hónapban ismertetik a gyerekekkel, az első szülői értekezleten pedig a szülőkkel. A fentieket, a házirendet a nyitva tartás és a felügyelet időpontjait az intézmény bejáratánál ki kell függeszteni. 
A fentiek időpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2. Az intézmény nyitva tartása
Az intézmény a nevelési évben: 06 órától – 17 óráig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos nyitva tartása: 06 órától – 17 óráig
Intézményvezető hivatalos munkaideje: 8-tól - 16- óráig tart (törzsmunkaidő).
- Az óvoda 5 napos (hétfőtől péntekig) 55 órás munkarenddel üzemel. 
Eltérő az óvodai munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul.
- Az óvodák dolgozóinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzák.

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


szeptember 1 – május 31-ig szorgalmi idő,

június 1 – augusztus 31-ig nyári élet (összevont)
- Az óvodák egyéb rendelkezések szerint is zárva tarthatnak, melyről a szülők legalább 7 nappal előbb hirdetés útján értesítést kapnak.
A zárva tartás ideje alatt a szülő kérése esetén a gyermekek részére ügyeletet kell biztosítani.
- A gyerekek fogadása óvónő jelenlétében történik. A gyerekek szakszerű felügyeletének megszervezéséről a nyitva tartás időtartama alatt az óvodavezető gondoskodik.

- A gyermekek napirendjét a csoport óvónőinek a csoportnaplóban kell rögzíteni.

- Az óvoda iskolai életre felkészítő feladatát elsősorban 800-1200 óráig látja el.

- A foglalkozás tartama napi 4 óra, amelynek érdekében a gyerekek 5 éves kortól ezen idő alatt kötelesek az óvodában tartózkodni.
- A nyári időszakban 6 hétig zárva tartanak. Ez alatt az időszak alatt kell elvégezni az óvodák szükség szerinti felújítását.

- Az óvoda téli időszakban, illetve munkanap áthelyezés esetén az igényeknek és gazdaságosságnak figyelembe vételével tartanak nyitva, fenntartói utasítás szerint.
- A nevelés nélküli munkanapok száma évente a fenntartó által meghatározott.

- A nyári zárás idejéről a gyermekek szüleit február 15-ig értesíteni kell!

3. A hit-és vallásoktatás helyét, időpontját biztosító eljárásrend
Az óvodavezető és az egyházak képviselői között minden nevelési évben október 15-ig egyeztetésre kerül sor. Az óvónők szülői értekezleten tájékoztatják a szülőket az igénylés módjáról, a vallásoktatás helyéről, idejéről. A szervezett hitoktatás heti egy alkalommal, az óvodai élet zavarása nélkül történik. Egy óvónő megbízása mellett történik a szervezés és a zavartalan lebonyolítás.(gyermekek átkísérése, csoportba visszakísérése
Hit és vallásoktatáshoz az intézmény vezetője az óvodai foglalkozásoktól elkülönítetten biztosítja az időt és helyet.
4. Az óvodában dolgozó közalkalmazottak munkarendje
Az éves munkatervben, valamint a dolgozók számára jól látható helyen található.
Legfontosabb pontjai:

- A gyerekekkel a nyitva tartás ideje alatt óvodapedagógus foglalkozik.

- Munkarendjük változhat: szorgalmi időben,




        nyári szabadságolás ideje alatt,




        tavaszi, téli szünet ideje alatt,




        illetve munkanap áthelyezésekor.


        Befolyásolja: szülői igények,



       hiányzások (gyerekek, intézményi dolgozók)




       egyéni kérések figyelembe vétele,




       továbbképzéseken való részvétel, továbbtanulás.

5.    Az intézmény munkarendje
 A vezetők intézményekben való tartózkodása
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni. Ezért az intézmény vezetője vagy helyettese heti beosztás alapján látják el az ügyeletes vezető feladatait. Az ügyeletes vezető akadályoztatása esetén a Szervezeti és Működési Szabályzat 2.5. pontjában rögzített vezetői helyettesítési rend jelöli ki az ügyeleti feladatokat ellátó személyt.
 A közalkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a hatályos jogszabályok betartásával –az intézményvezető állapítja meg. A közalkalmazottak munkaköri leírását az óvodavezető készíti el. Minden közalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az általános munka és balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbízott munkavédelmi felelőse tartja. 
Az óvodavezető ügyeljen:
- az egyenletes terhelés megvalósítására,
- valamint a törvényes előírások a helyettesítésekről, az anyagi térítésről szóló szabályokra.
Az alkalmazottak személyes adatai csak a törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából vezethetők. Adattovábbításra csak az óvoda vezetője jogosult.
A közalkalmazottak napi munkarendjét a felügyeleti és helyettesítési rendet az intézményvezető állapítja meg. A közalkalmazott köteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkára kész állapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

A munkavállalóknak a munkából való távolmaradását előzetesen jelenteni kell, hogy feladatának ellátásáról, helyettesítéssel gondoskodni lehessen! A lemaradás elkerülése érdekében az óvodapedagógust hiányzása esetén – szakszerűen kell helyettesíteni.

Az óvoda házirendje
A házirend az óvodai élet szervezeti kerete, mely a szülő felé jogokat és kötelességeket, a gyermekek óvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket állapítja meg. 
Az óvoda alaptevékenységének folyamata
Az óvoda 3 éves kortól az iskolába járáshoz szükséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 8 éves korig nevelő intézmény.

 Az óvodapedagógusok munkarendje
Az óvodapedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A munkabeosztások összeállításánál alapelv, az intézmény zavartalan működése és az óvodapedagógusok egyenletes terhelése.
Foglalkozási időkeret csökkentése
Hivatalos távollét miatt kieső órák elszámolásának rendje:
Hivatalos távollétnek minősülnek -amely alatt a munkáltató a pedagógust az óvodai foglalkozások alól mentesíti- az alábbiak:

· a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken és

· az oktató-nevelő munkával összefüggő értekezleten történő részvétel,

· gyermekek kísérése a munkáltató kirendelése alapján országos és regionális sport- és kulturális versenyekre, óvodák között zajló sportversenyekre, amennyiben ezek a nevelési napokra esnek és időtartamuk legalább 4 munkaóra.

A munkaidő – nyilvántartás vezetésének szabályai
A nevelési-oktatási intézmény a 138/1992.(X.8.) Korm.rendelet 7.§ (1) bekezdése alapján Szervezeti és Működési Szabályzatban szabályozni köteles a közoktatási intézményekre vonatkozó munkaidő – nyilvántartás vezetésével kapcsolatos helyi rendet.
A munkaidő elrendelés és nyilvántartás tartalma
A munkaidő elrendelésének és nyilvántartásának tartalmaznia kell a tanítással le nem kötött munkaidő keretében a nevelő-oktató munkával összefüggő tevékenységeket a teljesítményértékeléshez.
A munkaidő-nyilvántartás vonatkozásában a foglalkozással le nem kötött munkaidő meghatározásakor foglalkozásnak minősül, az óvodai foglalkozás teljes időtartama.

A munkaidő – nyilvántartás vezetésének részletes szabályai
A munkaidő-nyilvántartást személyenként külön-külön kell vezetni.
Tartalmazza:   -     megállapodást
· összesítő adatlapot
· kéthavi elrendelt kötelező óraszámot napi lebontásban

A nyilvántartás vezetésével kapcsolatos felelősség
A nyilvántartás vezetésével kapcsolatban felelősség terheli:

- az intézményvezetőt

- az óvodavezető helyettest

- óvodapedagógust

Feladataik: A nyilvántartás vezetésének szervezési feladatait az intézményvezető, illetve utasítása szerint a helyettese látja el.

Ennek keretében: 

· módosítja, kiegészíti a munkaköri leírást,

· kijelöli a nyilvántartás vezetéséért, ellenőrzéséért, egyeztetéséért felelős személyt,

· a nyilvántartás vezetésének szükségességéről, valamint az információ, -körlevél formájában tájékoztatja a pedagógust,

· kijelöli a nyilvántartás tartási helyét.

A nyilvántartást kezelő feladatai:
A nyilvántartás kezelő óvodavezető feladatai:

· felméri a nyilvántartási szükségletet, és biztosítja a megfelelő mennyiségű adatlapot,

· a pedagógusok részére a nyilvántartó adatlapot átadja,

· a nyilvántartások legalább havi egy alkalommal történő egyeztető jellegű ellenőrzése a rendelkezésre álló nyilvántartások, adatok és információk alapján,

· a havi összesítések ellenőrzése,

· az ellenőrzés tényének aláírással történő igazolása, 

· a kéthavi időkeret teljesítésével kapcsolatos összesítés ellenőrzése, és az ellenőrzés megtörténtének igazolása,

· amennyiben az egyeztető jellegű ellenőrzése során eltérést tapasztal, -a pedagógus bevonásával – a nyilvántartásban kétséges adat helyességéről meggyőződjön és a munkaidő nyilvántartást, vagy az egyeztetés alapjául szolgáló dokumentumot javítsa, illetve annak szükségességét jelezze.

A pedagógus által ellátandó feladat.

A pedagógus feladata, hogy:

· a nyilvántartás vezetésével kapcsolatos előírásokat megismerje és betartsa,

· a nyilvántartást a kijelölt tartási helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beírásának időtartamára vigye el,

· az adatlapra naponta beírja a foglalkozással lekötött munkaidő, valamint a foglalkozással le nem kötött munkaidő teljesítését a nyilvántartásban szereplő jogcímek szerint,

· elkészítése a heti összesítéseket,

· a nyilvántartást kezelő kérésére együttműködik, a nyilvántartással kapcsolatos esetleges tévedések, előírások kijavításában, illetve az egyéb adminisztrációs tévedésekből fakadó eltérések kiigazításában.

A részletes feladat, hatáskör, a helyettesítés rendje, felelősségi kör rendjét, módját a névre szóló munkaköri leírások tartalmazzák, melyek az alkalmazottak személyi anyagában megtalálhatóak.
Az intézményen kívül történő pedagógiai 
feladatok ellátására vonatkozó feladatok
 Pedagógiai feladatok
· Könyvtárlátogatás

· Kulturális rendezvények

· Testi neveléssel, egészséges életmódra neveléssel kapcsolatos rendezvények. Ovis nap, sportrendezvények

· Egyéb rendezvények szervezése a csoportok számára az intézmény éves munkatervében meghatározott rend szerint kötelező az óvodapedagógusok számára. A rendezvényekre való kísérés, és annak tartalma alatt köteles a balesetvédelmi szabályok betartása és betarttatására.

A szülői szervezet által kezdeményezett kirándulások várható költségeiről a szülőket előzetesen tájékoztatni kell.

Az intézményben a nevelőtestület által szervezett rendezvényeken a nevelőtestület részvétele kötelező, az egyéb alkalmazottak bevonásáról az óvodavezető dönt.
	Feladatok
	A teljesítés helyszíne
	Helyi megvalósítás, munkaforma

	
	Óvoda

a.)
	Külső

b.)
	

	01.
	Felkészülés a
nevelőmunkára

(3óra)
	x
	x
	HOP-ban rögzített tervezés a csoport- naplóba, felkészülés a fogl.-ra (anyaggyűjtés, vásárlás, eszközkészítés) 
- fogl. előkészítése (csoport, tornaszoba,

külső helyszín)

	02.
	Tanügyigazgatási
feladatok ellátása,

dokumentumok vezetése
	x
	
	Mulasztási, beiratkozási, étkezési naplók és nyilvántartások vezetése (Nev.Tanácsadó jellemzések készítése)

	03.
	Intézményi szabályozó
dokumentumok készítése
	x
	x
	Módosítások, legimitimálás
(HOP, IMIP, SZMSZ, Házirend)

	04.
	HOP-ban rögzített egyéb nevelési feladatok
	x
	x
	Könyvtári foglalkozás, úszás, korcsolya, mozi, színház, egyéb kulturális rendezvény, alkalmazkodva a szülői igényekhez; óvodai bábelőadások szervezése.

	05.
	Egészséges életmódra nevelés
	
	x
	Séták, kirándulások, óvodai és városi sportversenyek.

	06.
	Gyermekvédelmi
feladatok ellátása
	x
	x
	Kapcsolattartás az ifjúságvédelmi felelőssel, gyermekvédelmet segítő társintézményekkel és kapcsolattartóival.

	07.
	Balesetvédelmi feladatok
ellátása
	x
	x
	Tűz- és balesetvédelmi oktatás.

	08.
	Kapcsolattartás:
Óvoda-család

Óvoda-bölcsőde

Óvoda-iskola
	x
	x
	Családlátogatás, szülői értekezlet, fogadóóra, közös rendezvények, konzultációk, óralátogatások.

	09.
	Ünnepélyek,
hagyományok
	x
	x
	HOP, SZMSZ, éves munkaterv szerint.
Előtér, csoportszobák díszítése, dekorálás ünnepek előtt.

	10.
	Nevelőtestületi fórumok
működtetése
	x
	x
	Nevelőtestületi értekezlet, munkamegbeszélések, munkaközösségi foglalkozás, rendezvényszervezés, továbbképzés.

Közalk. Tanácsi feladatok.

	11.
	Az óvoda hatékony
működését segítő

feladatok


	x
	x
	Pályázatok, menedzselés.

	12.
	A gyermekek 

bemeneti-kimeneti mérése

	x
	x
	Mérések, elvégzése, összesítése. Egyéni fejlesztési naplók vezetése, dokumentálása a minőségfejlesztő team IMIP.ben meghatározott feladatainak ellátása, DIFER mérés.


A nem pedagógus munkakörben alkalmazottak munkarendje
A Közalkalmazotti Szabályzatban megfogalmazott követelmények és jogok a dolgozók és a fenntartó együttműködését, kötelezettségét határozzák meg.
Óvodatitkár feladata és jogköre
Az óvodában a gazdasági, -ügyviteli, -adminisztrációs feladatok ellátását heti 40 órában végzi.
Munkáltatója az óvoda vezetője, feladatát az óvodavezető utasítása alapján végzi. A feladatkörébe utalt teendőket a munkaköri leírás tartalmazza. Önálló intézkedési jogkörrel nem rendelkezik.
Fegyelmi felelősséggel tartozik, titoktartásra kötelezett.
Pedagógiai asszisztens feladata és jogköre

Közvetlen munkatársa az óvodapedagógusnak a gyermekekkel kapcsolatos mindennemű gondozási szervezési feladatok ellátása, szülőkkel való napi kapcsolattartás.

Feladatait a csoportvezető óvónők határozzák meg. 

Dajka feladata és jogköre
Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szükséges a gyermek egész napos óvodai ellátásához, az óvodában végzett nevelési célok eléréséhez.
Feladatuk, az óvodapedagógus irányításával:
· a gyermek gondozásában, nevelésében való részvétel,
· az óvoda épületének folyamatos, rendszeres tisztán tartása.

· Elvégzi:
· a vezető által munkakörébe utalt feladatokat.
A technikai dolgozók munkabeosztását az óvoda teljes nyitva tartása, valamint a munkakörbe utalt munkák elvégzésének szükségessége szabja meg.

de.: 600 – 1400 óráig illetve 8 – 1600 óráig

du.: 8.30 – 16.30 –óráig illetve 9 – 1700 óráig

napközben eső munkaidő: 800 – 1600 óráig tart.
A technikai dolgozók szükség szerint átcsoportosíthatók a központi és a telephelyi intézmény között.
A részletes feladat, hatáskör, a helyettesítés rendje, felelősségi kör rendjét, módját a névre szóló munkaköri leírások tartalmazzák, melyek az alkalmazottak személyi anyagában megtalálhatóak.
6. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK SZEMPONTJAI, 

ELVEI, RENDJE

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének szempontjai, elvei, rendje

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

Az ellenőrzési tervet az óvodavezető-helyettes és a szakmai munkaközösség javaslatai alapján az óvodavezető készíti el, a nevelőtestület részére nyilvánosságra kell hozni.

 Az intézményi belső ellenőrzés rendeltetése:

A belső ellenőrzés rendeltetése az, hogy segítse az intézmény vezetését

· a döntések előkészítésében, illetve szakmai megalapozásában,

· utasításai, rendelkezései meghatározásában, végrehajtásában,

· belső tartalékok feltárásában,

· a mulasztások, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzésében,

· a belső rend és fegyelem megszilárdításában,

· a takarékosság érvényesítésében.

 Felelősségi viszonyok:
Az intézményen belüli belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáért és hatékony működéséért az óvodavezető és helyettese felelős.

Belső ellenőrzést végezhet:

· az óvodavezető

· az óvodavezető-helyettes

· a munkaközösség-vezetők, tagja közreműködhet

Az ellenőrzések rendje:

Ellenőrzést ellenőrzési ütemterv, illetve írásban rögzített munkamegosztás alapján lehet végezni. Az ellenőrzési ütemtervet a tanévnyitó értekezleten nyilvánosságra kell hozni!

Az ellenőrzés kiterjed:
· a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére

· a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre.

A belső ellenőrzés főbb területei:

· szakmai, pedagógiai tevékenység ellenőrzése,

· az adminisztrációs munka ellenőrzése,

· az élelmezés (konyha) ellenőrzése,

· a nevelő-oktató munkát segítők munkájának ellenőrzése (dajkák, fűtő-udvarosok).
Az ellenőrzés fajtái:

· tervszerű, előre megbeszélt szempontok szerinti ellenőrzés

· spontán, alkalomszerű

a, a problémák feltárása, megoldása érdekében,

b, napi felkészültség felmérésének érdekében.

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

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:
· az óvodavezető-helyettes

· a szakmai munkaközösségek

· a szülői munkaközösség is.

Az ellenőrzés, értékelés módja:
· egyéni értékelés az ellenőrzött tevékenység után – szóban, összegző értékelés írásban,

· kisebb közösség munkájának értékelése az ellenőrzött tevékenység után,

· általános tapasztalatok értékelése a nevelőtestület előtt.

 A vezetői belső ellenőrzés

· szakmai, pedagógiai tevékenység ellenőrzése
- a pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése,

- a pedagógusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata, 

- a nevelő-oktató munka tartalmának és színvonalának viszonyítása a  

   követelményekhez,

- a csoportnaplók, felvételi és mulasztási naplók folyamatos vezetésének   

  ellenőrzése,

- a munkaközösségek munkájának ellenőrzése

· A  feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról a dolgozók rendszeres és

      eseti beszámoltatása.

· Mennyiségi vagyonnyilvántartás vezetésének ellenőrzése.

· A térítési díjak beszedésének ellenőrzése.

· A munka-és balesetvédelmi , valamint a tűzvédelmi oktatás ellenőrzése,

· Az irattár ellenőrzése.

· Az élelmezésvezető – és konyhai dolgozók munkájának ellenőrzése.

· A nevelő-oktató munkát segítő dolgozók munkájának ellenőrzése.

· A gyermekvédelmi munka ellenőrzése.

 Az óvodavezető-helyettes ellenőrzési kötelessége

Az óvodavezető-helyettes ellenőrzési feladatai kiterjednek az alábbi területekre

/a munkaköri leírás is tartalmazza feladatait/:


- az óvodavezetővel együtt , illetve kettejük megállapodása alapján külön is 


  a pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése,


- az oktatási dokumentumokban, a határozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak


  betartására,

- az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az 

  adminisztráció pontos vezetésére / leltárkészlet, selejtezés, vegyi-árú nyilvántartás,   

  technikai dolgozók jelenléti ívének vezetése /,


- a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartása,


- a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre,


- az óvodában folyó külön tanfolyami tevékenységekre.


- a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtásának ellenőrzése.

- egészségügyi és higiéniai szabályok betartásának ellenőrzése, (tálalókban).

- ételminták megőrzésének ellenőrzése,



- a tisztítószerek, vegyi anyagok szabályos tárolásának ellenőrzése


- a szintekre kerülő adagok ellenőrzése.



- a tálalókba érkező ételek ellenőrzése minőségi és mennyiségi szempontok szerint
 A munkaközösség-vezetők ellenőrzési feladatai
A munkaközösség vezetője felelős a munkaközösségi tagok munkájának megszervezéséért,

munkájuk szakmai irányításáért és ellenőrzéséért.

Továbbá:


- a munkaközösség munkatervi feladatainak határidőre való színvonalas elvégzéséért,


- a munkaközösség keretén belül történő előadások, korreferátumok megszervezéséért,


  ellenőrzéséért,


- a bemutató foglalkozásokra történő felkészülés, lebonyolítás ellenőrzése,


- a munkaközösség által szervezett programok /versengések, kiállítás stb./ ellenőrzése.

Az óvodavezető az ellenőrzési terv, illetőleg írásban rögzített munkamegosztás alapján, a pedagógiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli a közalkalmazottak munkáját.

Az óvoda vezetője a felelősségi területén kötelezően, szakmai téren a tájékozódás szintjén végzi ellenőrzési feladatait
Az ellenőrzési terv az óvodai munkaterv része

Az ellenőrzés kiterjed:
· a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére és a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre.
Az ellenőrzés fajtái:
· Tervszerű, a munkatervben rögzített szempontok alapján.

· Alkalomszerű ellenőrzés célja:
- a problémák feltárása, megoldása érdekében;


- eredményesség mérése;


- a napi felkészültség felmérésének érdekében.

Az óvodavezető az ellenőrzési ütemterv, illetőleg írásban rögzített munkamegosztás alapján, a pedagógiai munka eredményessége és az intézmény avartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli a közalkalmazottak munkáját.

Az ellenőrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatározását az ellenőrzöttel ismertetni kell. Az általános tapasztalatokat a nevelőtestülettel értelmezni, értékelni kell.
A Belső Ellenőrzési Szabályzat a Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete.
7. A GYERMEKEK FELVÉTELÉNEK ÁTVÉTELÉNEK 

ELJÁRÁSI RENDJE, A TÁVOLMARADÁS RENDJE, AZ ÓVODAI JOGVISZONY
 A gyermekek felvételének, átvételének feltételei, eljárási rendje

a. 
Óvodába a gyermek harmadik életévének betöltése után a nevelési év folyamán 

bármikor felvehető. A december 31.-ig születettek beiratkozáskor előjegyzésbe kerülnek.
Az óvodai elhelyezés iránti szülői kérelem elbírálása első fokon az óvodában történik, ez az óvodavezető hatásköre, ez másra át nem ruházható. 

Az óvodavezető felvétel esetén értesítést küld a szülőnek. Ha az óvodavezető válasza nemleges, akkor a szülő fellebbezhet. Ebben az esetben a fenntartó jogosult az óvoda intézkedése ellen benyújtott jogorvoslati kérelmet másodfokon elbírálni.

Beiratkozáshoz szükséges:
· a szülő -és ha megoldható-, a gyermek jelenléte

· a gyermek iratai, melyek tartalmazzák a fontosabb adatokat (szül. hely, idő, lakcím,  TAJ szám)

· orvosi papír (ha a gyermek kezelésre szorul) , vagy Szakértői határozat, Nevelési Tanácsadó , Ideggondozó stb. által kiadott iratok.

b.      A fenntartó által meghatározottak szerint az óvodai beiratkozás, előjegyzés idejét, módját a határidő előtt legalább harminc nappal köteles nyilvánosságra hozni, melynek formája:  az óvoda faliújságára, ajtajára tájékoztató plakát kihelyezése.

c. 
Az óvodába felvett gyerekeket az óvoda tartja nyilván. Ha a gyermek óvodát változtatott, további nyilvántartása, az átadó óvoda értesítése alapján, az átvevő óvoda feladata. Az óvoda törli az óvodások nyilvántartásából azt a gyermeket, akinek ellátása a jogszabályok szerint megszűnt. Az óvodai felvételi, átvételi kérelem elbírálásáról a szülőt tájékoztatjuk, a közoktatásról szóló törvény 24§(3) bek. alapján járunk el az óvodai nevelésben részt vevő gyermek esetén, továbbá az előző óvoda vezetőjét is értesítjük.

 A gyermek távolmaradásának engedélyezési rendje

 A gyermeket írásban benyújtott kérelemre – ha családi körülményei, képességének kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja – az óvoda vezetője felmentheti az alól, hogy a törvény alapján óvodai nevelésben részt vegyen. Az írásos határozat egy példányát a szülőnek meg kell küldeni, egy példány intézményi irattárba kerül.

Ha a gyermeket a szülő hosszabb időre ( két hét) nem tudja óvodába hozni, pl. kis testvér születik és nincs aki elhozza a gyermeket; vagy egyéb ok miatt marad távol pl. külföldi tartózkodás, akkor írásban kell az óvónők részére a nyilatkozatot előzetesen átadni.

A gyermek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó szabályok
         Ha a gyermek az óvodai foglalkoztatás alól távol marad, mulasztását igazolni kell. A mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek beteg volt, és azt a házirendben meghatározottak szerint igazolja. A szülő köteles a hiányzás idejét, okát bejelenteni személyesen vagy telefonon. Az óvónők kötelesek a felvételi-mulasztási naplót folyamatosan, naprakészen vezetni.

 Igazolatlan mulasztás miatti intézkedés rendje

Ha a gyermek óvodai nevelésben részt vesz, egy nevelési évben 50 órát igazolatlanul mulaszt, először az óvodavezető kezdeményezi a családlátogatást, ill. értesíti a gyermek lakóhelye szerint illetékes jegyzőt, a hatósági intézkedés kezdeményezése céljából. 

A gyermek óvodai jogviszonya és következményei
 Az óvodai jelentkezés
A csoport szervezésének szabályait figyelembe véve a szülő gyermeke felvételét bármikor kérheti, illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.
A beírás idejét, a szükséges okmányok bemutatását a fenntartó szervek határozzák meg.
A jelentkezés körülményeiről, majd a felvétel eredményeiről hirdetés vagy levél útján értesül az érdekelt szülő.
Az újonnan jelentkező gyerekek fogadása az óvodai nevelési évben folyamatosan (külön figyelemmel) az 5. életévét betöltött gyermekre) történik: meghatározója a Kvt.3.sz. melléklet, valamint a tárgyi, személyi körülmények lehetősége.
 A gyermekek felvétele, csoportba való beosztása
- A felvételek biztosításáért, elvégzéséért a jogszabályok betartásáért az óvodavezető a felelős.
- A gyermek felvételére a törvény, valamint a megfelelő jogszabály az irányadó, figyelembe véve a helyi sajátosságokat.

- Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásáról az óvodavezető dönt, a szülők és az óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével.

- Sajátos nevelési igényű gyermekek felvétele szakértői vélemény alapján történik.

- Ha a gyermek óvodát változtat, a további nyilvántartása, az átadó óvoda értesítése alapján az átvevő óvoda feladata. Az óvoda törli az óvodások nyilvántartásából azt a gyermeket, akinek ellátása a jogszabály szerint megszűnt.

 A gyermekek napközbeni ellátása
A gyermeket elsősorban abba az óvodába kell felvenni, átvenni, amelynek körzetében lakik, illetőleg ahol szülője dolgozik. A óvodai felvételről, átvételről az óvoda vezetője dönt. Ha az óvodába jelentkezők száma meghaladja a felvehető gyermekek számát, az óvodavezető több óvoda esetén az óvoda fenntartója bizottságot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. 
Az óvoda –beleértve a kijelölt óvodát is- köteles felvenni, átvenni azt a gyermeket, aki e törvény 24§-ának (3) bekezdése alapján köteles óvodába járni, ha lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye a körzetében található (kötelező felvételt biztosító óvoda). A kijelölt óvoda (30.§.(4)bek.), ha nem látja el a kötelező felvételt biztosító óvoda feladatait, csak helyhiány miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét. 
A kötelező felvételt biztosító óvoda –ha a gyermek betöltötte a harmadik életévét- nem tagadhatja meg a hátrányos illetve halmozottan hátrányos helyzetű gyermek, továbbá annak a gyermeknek a felvételét, akit a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 41.§-a alapján jogosult a gyermek napközbeni ellátásának igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyámhatóság kezdeményezte. 
A gyermek távolmaradásának engedélyezési rendje,
a gyermekek távolmaradásának mulasztásának igazolására vonatkozó szabályok

 A gyermek távolmaradásának okát a szülőnek kell jelentenie:
A nevelési év alatt tanköteles, egészséges gyermek hiányzását indokolt esetben előzetesen az óvodavezető engedélyezheti (max.2 hét)
Bejelentési kötelezettsége van, ha több hétre egészségügyi, családi okok miatt hiányzik.
Betegség miatti hiányzás után orvosi igazolással látogathatja újra az óvodát a gyermek.

 A felvételi és mulasztási napló a csoportba beírt gyermekek adatait és hiányzásait rögzíti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozó óvodapedagógusok a felelősek.
 Az igazolt és igazolatlan hiányzások
A gyermek hiányzását a pedagógus a mulasztási naplóba jegyzi be. Igazolt hiányzás: az orvosi igazolás betegségről, szülő előzetes bejelentése ill. nyilatkozata a távolmaradásról.
Igazolatlan hiányzás: a szülő előzetes bejelentése, nyilatkozata nélküli távollét.

A mulasztásokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek előzetesen engedélyt kapott a távolmaradásra.

A gyermek óvodai életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabályozását a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletében található házirend határozza meg (szakértése megtörtént).
A házirend szabályait a nevelőtestület -az intézményvezető előterjesztése után- az érintett közösségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A házirend betartása a pedagógiai program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező.

A gyermek napközbeni ellátása:
· egészséges életmódra nevelés;

· értelmi, érzelmi nevelés;

· szocializáció;

· intézményi étkeztetés.
8. AZ INTÉZMÉNY HELYISÉGEINEK LÉTESÍTMÉNYEINEK 

HASZNÁLATA ÉS HASZNÁLATBA ADÁSA
Az épület egészére vonatkozó rendszabályok
 Az épület rendje
Az épület főbejárata mellett címtáblát kell elhelyezni. 
Az épület lobogózása folyamatos, a karbantartó feladata.
Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles:
· 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,

· a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani.

Biztonsági rendszabályok
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejárati ajtót az illetékes dajka, konyhai dolgozó köteles zárva tartani. Vagyonvédelmi okokból ugyancsak zárva kell tartani nyilvántartási idő alatt is üresen hagyott egyéb helyiségeket.
A dajkák és karbantartók feladata, hogy az udvar bejárati ajtaja és kapuja zárva legyen. 

A karbantartó gondoskodik a zárak használhatóságáról.
Az épületet nyitó és záró dolgozó köteles az épület riasztóberendezését felelősséggel kezelni. Hibás riasztás esetén a megadott telefonszámon az ügyeletest értesíteni kell a jelszó, a neve, lakcíme bemondásával. A nem bejelentett téves riasztás költsége a mulasztót terheli. Az épület kulcsaiért és a riasztó kódért megőrzési felelősséggel tartozik.

A dolgozók által használt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése után kötelesek áramtalanítani.
 A látogatás rendje
Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával.
A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az őt fogadó alkalmazottnak vagy az óvodavezetőjének jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában. A kapu zárását követően a csengetésre kaput nyitó dajka a belépőket a vezetőhöz kíséri. A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetővel történt egyeztetés szerint történik. 
 Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje
A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat, melynek egyik fő formája az ingatlan vagyon bérbeadása. 
Az intézmény bérleti szerződésiben ki kell kötni az épületen tartózkodás idejét, a rendeltetésszerű használat módját és a bérlő kártérítési kötelezettségét.
A helyiségek és berendezésük használati rendje
 Az alkalmazotti helyiség használata
A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyilvántartási időben akkor és olyan módon használhatják, hogy ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellátását.
Ha intézményi alkalmazott a nyilvántartási időn túlmenően igénybe kívánja venni az óvoda helyiségeit, azt az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie a használat céljának és időpontjának megjelölésével.
 A gyerekek helyiségeinek használata
A gyerekek az óvoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagógus és dajka felügyeletével használhatják –a házirend betartásával.
 A berendezések használata
A számítástechnikai eszközök, és fénymásolók használatának rendje
Az óvodatitkár irodájában elhelyezett számítógép, nyomtató használatára jogosult az:
· óvodatitkár

· óvodavezető

· óvodavezető helyettes

· szakmai munkaközösségek vezetői

· Közalkalmazotti Tanács Elnöke, tagjai

A vezetői irodában elhelyezett számítógép, nyomtató használatára jogosult az:

· óvodavezető

· óvodavezető helyettes

A fénymásolók használatára az óvodavezetőkkel való egyeztetést követően minden óvodapedagógus jogosult, amennyiben az anyag az óvodai nevelési, működési feladatokhoz kapcsolódik.

Az informatikai eszközök használatánál követelmény – takarékossági szempontok betartása.

A gépek kíméletes, szakszerű használata.

Működési zavar esetén a használó köteles azonnal értesíteni az óvodavezetőt, óvodavezető helyettest.
 Karbantartás és kártérítés
A karbantartó felelős az óvodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért. Az eszközök, berendezések hibáját a használó köteles jelenteni az óvodavezetőnek, vagy az óvodavezető helyettesnek. Újbóli használatbavételről a karbantartó tájékoztat. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell.
Az intézmény területén az épület felszereltségében és a berendezési tárgyaiban előidézett kárt a károkozónak meg kell térítenie.
Az intézménybe való belépés és benntartózkodás rendje

Alkalmazottak: 
Az intézmény valamennyi alkalmazottja köteles munkakezdésre átöltözve, munkaruhába, védőruhában munkaterületén munkaképes állapotban megjelenni.. A benntartózkodás idejét az éves munkarend, a heti munkaidő, a kötelező óraszám határozza meg. Az intézményt napközben elhagyni az erre illetékes vezető, helyettes, vagy megbízott személy tudtával teheti meg oly módon, hogy a gyermekek egyedül nem maradhatnak, a munkaterülete rendje biztosított.

Az alkalmazottak családtagjainak benntartózkodási módja: 
Lehet véletlenszerű, spontán vagy szükségszerű, egyeztetett- az-az eset, amikor az alkalmazott hozzátartozója intézményi rendezvényeken van jelen, ill. elhelyezése nem megoldható. A benntartózkodóra is érvényesek az  intézményben is megállapított szabályok, szokások. A benntartózkodás a munkarend megzavarása nélkül, a vezetővel egyeztetve történjen.

Szülők benntartózkodásának rendje:
A szülő az óvoda nyitvatartási ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét. Erről nyilatkozik a csoportvezető óvónőknél meghatározott nyomtatványon
(szülői/gondviselői nyilatkozat, eseti nyilatkozat.) Ezen túlmenően a szülők és egyéb hozzátartozók benntartózkodásának módját, lehetőségeit az intézmény helyi programja tartalmazza, a házirend szabályozza. 

Érkezéskor és távozáskor kötelesek a bejárati kiskapu tetején található reteszt zárni. A szülők napközben az ún. személyzeti bejárót használhatják. A benntartózkodással a munkarend zavarása nélkül vannak jelen.
Szolgáltatók benntartózkodása: 
Azok az intézménnyel kapcsolatban álló szolgáltatók (gyermekorvos, védőnő, fényképész, ételszállítók, postás stb.) akik rendszeresen, ill. alkalomszerűen tartózkodnak az intézményben, az óvodavezetővel történő egyeztetés útján a munkarend zavarása nélkül tehetik ezt. (előzetes időpont egyeztetés, időtartam, szolgáltatás tárgya.).
Alkalomszerű belépés: azok a személyek teszik, akik ritkán, alkalomszerűen látogatják az intézményt pl. újságíró, riporter, ellenőrzést végző személyek). Előzetes megbeszélés alapján az óvodavezetővel, távollétében a helyettesítés rendje szerint történő megbeszélés alapján. A személyzeti bejárón érkező személyt óvodai dolgozó kíséri a keresett intézményvezetőhöz, egyedül nem járkálhat az intézményben. Ugyanígy történik a távozáskor történő kikísérés is.

· Szülő az óvodában a gyermek beadása és hazavitelén túl a következő feltételekkel tartózkodhat:
· az óvoda nyitott, ezért szülő bármikor, az óvónővel, vagy óvodavezetővel egyeztetve 

bent tartózkodhat a csoportban vagy az épületben úgy, hogy a csoport napi tevékenységét segítse,
· ezen túl az óvoda által szervezett családi programokon, az óvónők által tanév elején meghirdetett és elfogadott ünnepségeken, a szülők számára szervezett fórumokon részt vehet,
· az óvoda, a csoportok által meghirdetett munkadélutánokon,
· hivatalos ügyek intézése céljából, fogadóórán, vagy hivatali időben az óvodavezetőnél, ill. a gyermek fejlődéséről, nevelési problémákról az óvónővel, időpontot egyeztetve.

 A fenntartó képviselői a KT 102.§ alapján, a megbízott szakértők, bármikor ellenőrizhetik az óvoda gazdálkodását, törvényes működését. Az egyeztetett időpont esetén az óvodavezető, váratlan ellenőrzés vagy látogatás esetén, ha a vezető nincs az épületben, akkor az SZMSZ szabályozása szerinti helyettesítési rend szerint történik a fogadásuk, tájékoztatásuk. Ilyenkor a vezető mielőbbi tájékoztatása szükséges.

· Az óvodába belépő idegen a vezető értesítése, (távollétében a helyettesítési rend szerint) után, dolgozó kíséretében járkálhat az épületben.

· Idegen megjelenése esetén a dolgozóknak udvariasan érdeklődni kell jövetele céljáról, elkísérni a megfelelő helyre. Ha nincs dolga az épületben fel kell kérni a távozásra és ki kell kísérni.

· Vendég a vezetői irodában, vagy a szülői szobában várakozhat mindaddig, amíg a keresett személy nem tudja fogadni. 
9. ÜNNEPEK, MEGEMLÉKEZÉSEK, RENDEZVÉNYEK RENDJE

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatellátás szabályai
A hagyományápolás célja

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése valamint az intézmény jó hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának kötelessége.
A nemzeti ünnepélyek és megemlékezések a pedagógiai programban vannak rögzítve.
Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálását, a közös cselekvés örömét szolgálják, a gyermekeket az egymás iránti tiszteletre nevelik. 
· Az épületek fellobogózása 132/2000.(VII.14.) Korm.rendelet.
· A városi címer és zászló használat a ZMJKV 40/2000.(X.20.) rendelet alapján történik.

· Gyermekközösséggel kapcsolatos hagyományok a pedagógiai programban vannak rögzítve.
· Nemzeti ünnepről megemlékezés:1848-as szabadságharc (március 15).

· Csoport megemlékezések: munkaterven rögzített.

· Óvodai ünnepek, népszokások, hagyományok.

· Óvodai ünnepélyek, rendezvények megtartása (Mikulás, Karácsony, Farsang, Gyermeknap, Anyák Napja, Évzáró, Ballagás)
· Egyéb helyi szokásokat, hagyományokat tükröző szokások, népi hagyományok ápolása.

· Őszi, téli tavaszi kirándulások; múzeum, színház, bábszínház, könyvtár, kiállítás látogatása. 

A megoldás módjait, eszközeit a csoport pedagógusai a szülőkkel együtt határozzák meg a gyermekek életkorának, érzelmi beállítottságának megfelelően.
Óvodai programunk egyik specifikuma a család bevonása az óvodai életbe. Ebben a megközelítésben is jelentőséggel bír a rendezvények, ünnepségek-ünnepek szervezése, hagyományok ápolása, megőrzése.

A programban írtak alapján a következő alapelemeket emeljük ki:

· valamennyi szervezett rendezvény során érzelmileg gazdagodjanak a gyermekek,

· közös programok szervezésével a „mi” tudat erősítése,

· a szabadidős programok szervezésével a kultúraközvetítés felvállalása, ezáltal az óvoda erőforrásainak gyarapítása,

· a család és az óvoda kapcsolatrendszer kiteljesítése a sokféle rendezvény, tevékenység által.

 A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatellátás szabályai


Az éves munkaterv tartalmazza a nevelési év eseményeit. Az intézményvezető minden hónapban elkészíti a havi kulcsesemény tervet, mely pontosan rögzíti a tevékenység helyét, idejét, felelősét, sikerkritériumot, dokumentációt. Minden hónapban a nevelőtestület megbeszélésen dönt a nagyobb szervezési kérdésekről, feladatelosztásról, felelősökről.

Egyetértést gyakorol a szülői munkaközösség vezetősége.

- Az intézmény fennállásának 75; 100 éves évfordulójának méltó megünneplése hagyományteremtő szándékkal.


- közös megemlékezés a gyermekek név-és születésnapjáról


- ajándékkészítés karácsonyra, anyák napjára


- óvodai ünnepélyek, rendezvények megtartása:


a, télapó, karácsony, húsvét



b, farsangi játékdélután a családoknak



c, anyák napja



d, évzáró- kisebb gyermekeknek, ballagás a nagycsoportoknak



e, gyermeknapi rendezvények



f, sportnapok



g, egészségügyi hónap

h, az „Állatok napja„ és a „ Föld napja „rendezvényeihez kapcsolódó programok,    

i, Nagyszülő találkozó – Karácsony hetében

j, ünnepi hetek télapótól karácsonyig.
Népi hagyományok ápolása:


- jeles napokhoz kapcsolódó szokások ( farsang, húsvét )

- népi kézműves technikák bemutatása, megtanítása a népi kismesterségek 

   foglalkozásokon / agyagozás, szövés /

A természet megismerésére, védelmére nevelés:


- őszi-tavaszi kirándulások  /családi kirándulások, túrák, a csoportok kirándulásai,


   óvodai szintű kirándulások, Hortobágyi Nemzeti Park, Nagyerdő, Vekeri-tó stb./

A kirándulások, séták, mozi –és színházlátogatás, sportnapok szervezése az éves munkaterv szerint történik.

Nemzeti ünnepek: 

· megemlékezés március 15-re, október 23-ra  a csoportokban.

A gyermek életkori sajátosságaihoz igazodó, külsőségek, az ünnepi hangulat megéreztetése, közös séta, zászlólengetés.

A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepélyek alkalmával:

· anyák napja (minden csoport egyéni szervezésben)

· évzáró (ballagás, csak a nagycsoportokban)  

  A nevelőkkel kapcsolatos hagyományok:

- szakmai napok szervezése évente kétszer


- házi bemutatók szervezése 


- továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, megvitatása


- pályakezdő, ill. újonnan belépő dolgozó köszöntése, felkarolása


- távozó, nyugdíjba menő kolleganő búcsúztatása


- közös kirándulások, ünnepélyek megszervezése

- a dajkák tájékoztatása az aktuális nevelési feladatokról

10. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ – ÓVÓ ELŐÍRÁSOK, ELJÁRÁSOK RENDJE

Balesetek megelőzése

Az óvodapedagógus közoktatási törvényben előírt feladata, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket életkoruknak megfelelő szinten átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjék. Az intézményi munkavédelem szolgálja az alkalmazottak és a gyermekek biztonságos munkafeltételeit, a veszélyek, ártalmak megszüntetését, a baleset-megelőzést. E feladatokat az intézmény érvényes, elfogadott Munkavédelmi Szabályzata tartalmazza. A megjelölt feladatok végrehajtásáért elsődleges felelősséggel az intézmény vezetője tartozik, ill. az intézményben megbízott munkavédelmi vezető.

Ezért a munkavédelmi vezető különösen kiemelt feladata, hogy az épületben és az udvaron biztosított legyen a balesetmentesség, a dolgozók balesetvédelmi oktatásának megtartása, baleset esetén a szükséges intézkedések, jelentés, jegyzőkönyv elkészítése.

· Az óvoda csak minőségi jellel ellátott játékot vásárolhat. (A gyermekjátékszerek biztonsági követelményeiről, vizsgálatáról és tanúsításáról szóló 24/1998 (IV. 29.) IKIM-NM együttes rendelet). A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert rendeltetésszerűen használni.

· Az óvodapedagógus által foglalkozásokra készített és használt pedagógiai eszközei csak a védő-óvó előírások betartásával vihetők be a csoportba. 
Így:

· az anyaga környezetbarát legyen, textilnél mosható, tisztítható;
· a festék, a ragasztó a gyermek egészségére ne legyen káros;
· ne legyenek rajta szúrós, éle, kiálló felületek;
· ne legyenek apró, könnyen lenyelhető alkotórészei;
· ne rongálja a gyermek ruháját, könnyen kimosható legyen;
· ne irritálja a bőrt.

Az óvodában biztosítani szükséges a törvényi szabályozás szerinti akadály-mentesítést, melyért felelős az óvodavezető. Intézményünkben a középső személyzeti bejáró kerül erre alkalmassá tételre (a magas lépcsők miatt csak itt kivitelezhető a rámpa telepítése).
A játszóudvar, torna és játékeszközök épségét balesetmentes használhatóságát a karbantartó, csoportos dajka, óvodapedagógus rendszeresen ellenőrzi. A balesetveszélyes eszközöket, állapotot köteles jelezni az óvoda vezetőjének, vezető helyettes óvónőnek és a veszélyforrás megszűnéséig a berendezés, eszköz használatát megtiltani.
Az óvoda épületének állapotában bekövetkezett balesetveszély esetén a fenntartó köteles gondoskodni az épület karbantartásáról.

A gyermekbalesetek megelőzési feladatai ill. baleset esetén teendő intézkedés rendje

· Az óvónők feladata, hogy az épületben és az udvaron, ill. óvodán kívül biztosítsák a gyermekek számára a balesetmentességet. Baleset megtörténte esetén azonnal gondoskodnak a kisgyermek ellátásáról (mentőhívás, kötözés, hazavitel, elkísérés) ill. jelentik a történteket az óvodavezetőnek. Az óvónők feladata a szülők értesítése is.

· A dajkák tegyenek meg mindent a biztonságos, egészséges környezet megteremtésében, megóvásában. Baleset esetén felügyeletet lát el a csoport többi gyermekét illetően, gondoskodik a gyermek elkülönítéséről, vagy a szülőt értesíti. Abban az esetben, ha a csoportban egy óvónő van, ő kíséri el mentővel a gyermeket.

· Az udvaros feladata a biztonságos, egészséges udvari környezet megteremtése, az épületben karbantartással a balesetek megelőzése. Baleset esetén az okok vizsgálata                                                                             

      után szükséges a munkálatokat elvégzi, fát kivágja, homokot szór, széket javít stb.).

· Az óvoda vezetője teljes felelősséggel tartozik a gyermekek és alkalmazottak testi épségének megőrzéséért, a biztonságos és egészséges környezet megtartása érdekében. Baleset esetén – mérlegelve az eset súlyosságát – azonnal értesíti a mentőket, rendőrséget, vagy a tűzoltókat, s azonnal intézkedik a baleset okainak megszüntetése érdekében. Vizsgálatot kezdeményez, hogy történt-e személyes mulasztás, amely hozzájárult a balesethez. Vizsgálat után a felelősségre vonást kezdeményezi. A vétő, mulasztó ellen javaslatot tesz. Ugyanakkor javasolja a gyermekek balesetbiztosításának minél nagyobb számú megkötését. Ellenőrzéssel tartja fenn a biztonságot, a balesetvédelmet.

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

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében az óvónők a gyermekeket balesetmegelőző oktatásban részesítik.

A nevelési tervükben évszakonként rögzítik azokat az óvó-védő szabályokat, amelyek betartása kötelező:
· az óvoda épületében, játszóudvaron

· séták során

· kirándulásokon

· utazáskor

· uszodában, korcsolyapályán

· rendezvényeken 

Gyermekbalesetek

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, -helyettes figyelmét haladéktalanul felhívni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási é jelentési kötelezettség teljesítését az óvodavezető ellenőrzi.
Ha a gyermeket baleset éri az óvodapedagógusnak kötelessége az alábbi szabályok szerint eljárni:
· horzsolásos balesetek, ütésből származó sérülések helybeni elsősegélynyújtása, szülő tájékoztatása,

· nyílt törések, életveszélyes sérülés esetén azonnal mentő hívás és a szülő értesítése,

· életveszélyt nem jelentő, de orvosi baleseti ellátást igénylő sérülés esetén a szülő értesítése és közös döntés a további intézkedésről,

· minden balesetet köteles jelenteni az óvoda vezetőjének, részt venni kivizsgálásban és a jegyzőkönyv elkészítésében, 

· a hasonló balesetek megelőzése érdekében számára meghatározott intézkedések betartása, ennek dokumentálása a csoportnaplóban.

Gyermekbalesetek jelentése

1. A mindenkor érvényes szabályok szerinti nyílvántartást kell vezetni.
2. A három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és közrehajló személyi, tárgyi és szervezési okokat.

Ezekről a balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézmény őrzi.
3. Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni.

4. A súlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartójának.

5. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

Súlyos a gyermekbaleset, ha 

· a sérült halálát,

· valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentős mértékű károsodást,

· életveszélyes sérülést, egészségkárosodást,

· súlyos csonkulást (végtagok, -részeik elvesztése),

· beszélőképesség elvesztését, feltűnő torzulást, bénulást, illetve elmezavart okozott.

6. A nevelési intézményeknek lehetővé kell tenni a szülői szervezetek képviselője részvételét a gyermekbalesetek kivizsgálásába.

7. Minden gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedéseket a hasonló balesetek megelőzésére.

Felnőtt balesetek

A baleset az azt észlelő dolgozó köteles jelenteni az óvodai intézkedésre jogosult vezetőjének és részt venni a sérült ellátásában.
A felnőtt balesetekről jegyzőkönyv készül, amelynek kivizsgálását a munkavédelmi ellenőr végzi.

11. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS FORMÁI, RENDJE
Az óvoda egészségvédelmi szabályai

Az óvoda működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályzatot szigorúan be kell tartani (fertőtlenítés, mosogatás, ételminta vétel, ételek hőkezelése).

· Az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályok betartása szigorúan kötelező minden dolgozónak és szolgáltatást igénybe vevőnek.

· Az óvoda gyermekorvosa és védőnők az előírt iskola-egészségügyi ellátásról szóló rendelet szerint végzik feladataikat.

· Az óvodában megbetegedő, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított,


      legrövidebb időn belül haza kell vinnie. Az óvónőnek addig gondoskodnia kell a


      gyermek elkülönítéséről, a láz csillapításáról, ha szükséges, orvosi ellátásról.

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

· A gyermek, betegség után csak orvosi igazolással jöhet ismét óvodába.

· Fertőző betegség esetén az óvodát azonnal értesíteni kell. A további megbetegedések elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a tisztaságra, fertőtlenítésre.

· Az óvoda tálalókonyhájába csak egészségügyi könyvvel rendelkező személy léphet be.

· Az óvoda területén tilos a dohányzás!
· Az intézményen belül szeszesital fogyasztása szigorúan tilos!

 Dolgozók rendszeres egészségügyi ellenőrzése
Az intézmény minden dolgozója köteles alkalmazás előtt teljes körű munka alkalmassági-, azt követően évente időszakos és szükség szerint sor kívül munka alkalmassági vizsgálaton megjelenni, munkaköre ellátására való alkalmasságát a munkáltató által megnevezett orvossal igazoltatni.
12. GYERMEKVÉDELMI FELADATOK
Az óvoda és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait szabályozza:
· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény,

· a gyermek védelméről szóló 1997. évi XXXI. törvény,

· a 11/1994 (VI.8.) MKM. sz. rendeletszabályozza,

· 2003.évi CXXV. tv. Egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség biztosításáról,

· 119/2006. (V.15) kormányrendelet, a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv. végrehajtásáról rendelkező 20/1997. (II.13) korm.rend. módosításáról- a halmozottan hátrányos helyzet megállapításáról,
· 57/2006. (III.21) kormányrendelet a Gyámhatóságokról, valamint a Gyermekvédelmi és gyámügyi  eljárásról szóló 149/1997. (IX.10.) kormányrendelet módosítása,

· a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. módosításáról szóló 2006. évi XLIII. törvény.

Gyermek, -ifjúsági és családvédelmi feladatok ellátásának rendje

Óvodánkban megbízás és feladatkijelölés alapján gyermekvédelmi felelősök látják el e tevékenységet. Éves munkatervet készítenek, ill. évente legalább egyszer írásos beszámolóban számolnak be nevelőtestület előtt a végzett munkájukról. Nevelési év közben eljárnak a helyi nevelési programban rögzítettek szerint. E feladatvégzésért pótlékot nem állapított meg a törvény. A szülőket a nevelési év kezdetekor szóban és írásban tájékoztatja a gyermekvédelmi felelős személyéről, elérhetőségéről. A szülők tájékoztatása céljából, ki kell függeszteni a faliújságra a Gyermekvédelmi Intézmény elérhetőségét, a gyermekjogi képviselő nevét, székhelyét, fogadási rendjét.

Az óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében, ennek során együttműködik a Gyermekjóléti Szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. A törvény szerint minden dolgozó kötelessége a gyermekek védelme, a jelzőrendszer működtetése, a gyermekbántalmazás megelőzése. 

Ha az óvoda a veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget kér a Gyermekjóléti Szolgálattól.

Az óvónő, illetve a nevelő-oktató munkát segítő alkalmazott az óvoda vezetője útján köteles az illetékes Gyermekjóléti Szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek –más vagy saját magatartása miatt- súlyos veszélyhelyzetbe került, vagy kerülhet.
Az óvoda minden dolgozója titoktartási kötelezettséggel tartozik, a családok, gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.
Az óvoda vezetője felelős a gyermekvédelmi feladatok ellátásért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelős munkájához szükséges feltételekről.
13. Intézményi alapdokumentumok és  azok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés

A törvényes működést az alábbi hatályos jogszabályokkal összhangban álló alapdokumentumok határozzák meg:

Az Alapító Okirat (KT. 37.§), tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat ( KT. 40.§ vhr. 4.§ ) az óvoda működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezések.

Helyi nevelési program ( KT. 45.§ (1)bek. és a 47.§ ) tartalmazza és meghatározza:

· az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi szakmai alapjait.

· a nevelés-oktatás célját, konkrét feladatait

· a képességek kibontakoztatásának és fejlesztésének módjait.
Éves munkaterv: Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési terve, felelősök megjelölésével. A terv elfogadásának időpontja: minden év szeptember 15.-ig.
Közalkalmazotti szabályzat  Kétoldalú megállapodások, amelyeket a jogszabályi előírásoknak megfelelő szerződő felek képviselői írnak alá.
Házirend a KT. 40§ a gyermeki jogok és kötelességek gyakorlásával, a gyermekek óvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezések megállapítása 

Esélyegyenlőségi Terv, az önkormányzati intézkedési terve, fejlesztési terve alapján készült önálló intézményi intézkedési dokumentum.

Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés

· a tájékoztatás, megismerés rendje

· a tájékoztatás kérésének és ezzel a tájékoztatás adásának rendje

· a hozzáférhető elhelyezés biztosítása, helye, rendje 
Az óvodavezető által hitelesített másolati példányban kihelyezésre kerül:

· a Helyi Nevelési Program

· a Szervezeti és Működési Szabályzat

· a Házirend , ezentúl a beiratkozáskor a szülő részére átadásra kerül,

· a Szülői Szervezet Működésének Szabályzata oly módon, hogy azt a szülők szabadon megtekinthessék, ill. elolvassák a szülői szoba helyiségben.

A kihelyezésre a következő helyekre kerülnek a dokumentumok:

· a szülők számára kialakított faliújságokon, folyosón,

· óvodavezetői iroda,

· csoportszobákban megtalálható, elkérhető,
· óvoda honlapján.

A szülők a csoportvezető óvónőktől vagy az óvodavezetőtől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról.

Az intézmények eredményességéről, felkészültségéről, személyi feltételeihez (személyes adatokat nem sértve) kapcsolódó legfontosabb információkról a szülőket tájékoztatni szükséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvánossá tétele. 
Az intézmény köteles ún. közzétételi lista megjelentetésére, melynek elemeit a jogszabály intézménytípusonként külön mellékletben rögzíti.

A vezetői pályáztatás során a pályázattal kapcsolatosan kialakított vélemény, a vélemény kialakításával kapcsolatos szavazás eredménye közérdekből nyilvános adat, amelyet a közoktatási intézmény honlapján, annak hiányában, a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell 
14. A KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, 
A KAPCSOLATTARTÁS MÓDJA, RENDJE                                                                                  
Az óvoda külső közvetlen és közvetett  partnerei:

· A fenntartó:Oktatási Bizottság, Humán Főosztály , Oktatási Osztály – óvodai szakreferens, Családvédelmi Osztály, Szociális Osztály és egyéb szakosztályok

· Általános iskolák: (Nagysándor József, Lilla Téri, Kazinczy F. Általános Iskola, Eötvös, Szoboszlói, Fazekas Mihály,Vörösmarty M. Ált. Isk.)
· A Cigány Kisebbségi Önkormányzatokkal és cigányképviseletek valamennyi szervezetével a cigánygyermekek és szüleik érdekének képviselete, a hagyományok megőrzése, együttműködések széles körét érintően.

· Gyermekvédelmi intézmény

· Családsegítő Szolgálat

· Egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatók

· Szakmai szolgáltatást nyújtó szervezetek

· Befogadó Állomás

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és választott

közösségi képviselők segítségével - az intézményvezető fogja össze.

A kapcsolattartás rendszeres formái: 
- a különböző értekezletek, fórumok, bizottsági ülések,

- intézményi gyűlések, nyílt napok, fogadó órák.

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, a faliújságon ezek kifüggesztésre kerülnek. / A kapcsolattartás helyszíneit az óvoda biztosítja.

A közvetlen  partnerekkel való  kapcsolattartás szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi- alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

Az intézmény a közoktatási törvény 13. és 14. §-nak megfelelően  a nevelési év során 

rendszeres szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben rögzített feladatokról, eseményekről, faliújságon kifüggesztésre kerül, ill. az általános munkaidőn túli időpontokban. / szülői értekezletek, fogadóórák. /
Kapcsolattartás közvetett partnereinkkel

· Társadalmi és szakmai igényeket megfogalmazó jogalkotó szervezet: az Oktatási Minisztérium
· A célok elérésében segítő partnerek:

- Ifjúság Utcai Óvoda, mint önállóan gazdálkodó szervezet – napi kapcsolat, megállapodás   

         szabályzat alapján 

     - Kiemelten kezeljük a kisebbségi önkormányzatokkal, cigány kisebbségi szervezetekkel, egyesületekkel, jogvédő szolgálattal való kapcsolattartást, együttműködést, mely az óvodai élet egészére kiterjed. Az együttműködés tartalmi elemeiben kiemelt a képviselet, a jogszerűség biztosítása, rendezvényeken, eseményeken való részt vétel, közös pályázatok készítése, programokban való támogatás és részt vétel, véleményezés, egyeztetés a cigánygyermekek és szüleik jogainak és kötelességeinek, az intézményi működés tekintetében. A cigánygyermekek nevelésével összefüggő valamennyi cél, feladat és eszközrendszert a Cigánygyermekek Óvodai Nevelésének Programja tartalmazza.

· Az óvoda orvosa és védőnők: iskola-egészségügyi ellátás szerint.
· Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálat területi képviselőivel, szakembereivel napi kapcsolatban állunk. A gyermekeket veszélyeztető okok elhárítása érdekében az intézménynek azonnal együtt kell működnie e szervekkel – jelzési kötelezettség miatt- illetve, bizonyos kérdésekben az oktatásügyi közvetítői szolgálattal.
· Hajdú-Bihar Megyei Pedagógiai Szakmai Szolgáltató Intézményt – az óvodavezető tartja a kapcsolatot. A szakmai szolgáltató szerv által közölt határidőben javaslatot tesz az általa igényelt, az intézményt érintő feladatok munkatervi ütemezésére.

· Pedagógiai Szakértői és rehabilitációs bizottság – szakvélemények, iskolaérettségi vizsgálatok

· Pedagógiai Szakszolgálat: egy-egy eset kapcsán , szülői-óvónői kezdeményezésre, kérésre a gyermekek fejlesztésének, iskolára alkalmasságának, iskolaérettségének megállapításában.

· Gyermek Ideggondozó: egy-egy eset kapcsán, szülői kérésre, óvodavezető által.
· Debrecen Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal Igazgatási Osztály, Gyámügy,     együttműködés, védelembevétel esetén, gyermekek érintettsége kapcsán. 
 Az óvoda gyermekvédelmi felelősei kapcsolatot tartanak a Gyermekvédelmi Intézmény gyermekjóléti szolgálatával, amelyről az óvodavezetőnek beszámolnak. 

Szakmai szervezetek, intézmények:

· óvodavezetők városi munkaközössége – kapcsolattartás az óvodavezető képviseletével.

· Mentálhigiénés Programiroda – továbbképzések, programok, rendezvények 

· Debreceni Egyetem Népfőiskola

Egyéb szervezetek, intézmények:

· MÁK - bérszámfejtés

· Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat

· Magyar Vöröskereszt 

· AKSD Városgazdálkodási Kft.
· Sodexho Magyarország Kft .

15. A TÉRÍTÉSI DÍJFIZETÉSI KÖTELEZETTSÉGGEL
KAPCSOLATOS SZABÁLYOK
Mértéke, kedvezmények a fenntartói rendelet alapján

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997.évi XXXI.törvény végrehajtásának hatályos helyi rendelete által szabályozott a gyermekek napközbeni ellátása keretében biztosított étkeztetés, amely fizetési kötelezettséggel terhelt. A térítési díj mértékét a közgyűlés állapítja meg.
A 133/1997.(VII.29.) Korm. rendelet szerint a térítési díjra ún. normatív kedvezményt vehet igénybe a szülő gyermeke étkeztetéséhez, melyet csak egy jogcímen igényelhet. Az önkormányzat rendelete szerint további térítési díjkedvezmény igényelhető rászorultsági kedvezmény címén.
A fizetési kötelezettségre vonatkozó kedvezmények szabályai

A normatív és szociális támogatás kritériumai:
A szociális igazgatásról szóló 1993.évi III. törvény rendelkezésein alapuló hatályos helyi rendeletek lehetővé teszik a gyermekvédelmi törvényben megállapított normatív kedvezményen felül ún. rászorultsági kedvezmények alkalmazását. További kedvezmény nyújtására, azaz méltányosság gyakorlására nincs lehetőség.

A gyermekek napközbeni ellátása keretében biztosított étkeztetés kedvezményeinek jogosultsági feltételeit tartalmazó táblázatot a fenntartó megküldi az intézmények részére.

Kérelmezés, elbírálás eljárási rendje:

Mind a gyermekvédelmi törvény a normatív kedvezményt illetően, mind pedig az önkormányzat rendelete a rászorultsági kedvezményt illetően egyaránt az intézmény vezetőjének hatáskörébe utalta az ezekkel kapcsolatos jogkört, a döntést, s ennek előkészítését, illetőleg végrehajtását.

A térítési díjkedvezményt az erre a célra nevelési évenként kiadott igénylőlapon kérheti a szülő vagy gondviselő. A nyomtatványt kérésre az óvoda juttatja el a szülőnek, első ízben június 30-ig, és kitöltés után az óvodatitkárnak vagy az óvodavezetőnek átadja. Csak a tartalmilag és formailag is megfelelő, érvényes dokumentumok csatolásával kerül érkeztetve majd átvételre és iktatásra az igénylőlap.

 A szülő az elbírálásról írásos határozatot kap az óvodavezetőtől. Amennyiben a döntés után az érintett gondviselő a 133/1997.(VII.29.) Korm. rendelet 5§/2/ bek. alapján sérelmezi az intézményvezetői határozatot, úgy ennek kézhezvételétől számított 8 napon belül a város önkormányzatától, mint fenntartótól kérheti a felülvizsgálatot. A későbbiekben a hónap végéig átadott igénylőlapok kerülnek elbírálásra, melyek a következő hónap 1. napjától érvényesíthetőek.

A térítési díj befizetésére és visszafizetésére vonatkozó rendelkezések:
· A befizetés minden hónapban a kijelölt napon 7 órától, 11 óráig tart.

· A befizetés előre megállapított időpontjairól a szülők a hirdetőtáblán keresztül 

értesülhetnek. 



   A térítési díjak beszedéséért az óvodatitkár felelős.

· A beszedett összeget a pénzszállító céggel kötött szerződés és megállapodás szerint 24 órán belül – kizárólag az OTP keresztül – a költségvetési elszámolási számlára kell befizetni.

·   A térítési díj elszámolást minden hónapban egyeztetni kell a Gazdasági Egység felelős ügyintézőjével.

· Pótbefizetésre minden hónapban egyszer van lehetőség.

· A térítési díjat mint bevételt  számítógépes adatfeldolgozás rögzíti.

· A számítógép által készített szigorú számadású nyomtatvány 3 példányban készül el.

       (1. pld.szülőé, 2.pld. Gazd. Egységé, 3. pld intézményi dokumentációba kerül)

A gyermek hiányzása esetén az étkezés lemondható minden nap 8 óráig telefonon vagy személyesen. A lejelentés a jelzés utáni naptól lép életbe és a következő befizetéskor kerül jóváírásra. Hiányzás esetén az étkezést 2 nappal az óvodába lépés előtt kell rendelni.

Teljes heti étkezés lemondására az előző hét péntekén 8 óráig van lehetőség.

Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igényt.
16.  BOMBARIADÓ ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK SZABÁLYAI
Rendkívüli események esetén a teendők
Rendkívüli eseménynek minősítjük azt az esetet, amikor a megszokottól eltérő, élet és/vagy balesetveszélyes helyzet áll elő, vagy teremtődik pl. bombariadó, tűzriadó, gázömlés-szivárgás, elektromos vezetékek meghibásodása, közlekedési baleset, kisgyermek veszélyeztetése, belvíz, hóakadály egyéb természeti esemény.

Bombariadó esetén tudomásul vétel után – az intézmény nyitva tartása alatt – azonnal értesítendő az intézményben tartózkodó óvodavezető. Akadályoztatása esetén az SZMSZ –ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.

Bombariadó esetén elsősorban az óvodavezető, akadályoztatása esetén óvodavezető helyettes

vagy a  munkavédelmi felelős intézkedhet. 

A tennivaló megtervezése: abban az esetben alkalmazható, ha van idő az esemény végiggondolására és a probléma megoldására (érdekeltek összehívása).

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

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik a menekülési útvonal irányában. 

A tanév elején a dolgozókkal és a gyerekekkel – életkorúknak megfelelően – ismertetjük és gyakoroltatjuk a riasztás esetén történő teendőket. Próbariadót évente egyszer szükséges tartani.

A kiürítésben minden dolgozó köteles részt venni. A foglalkoztatók kiürítése, a gyermekek biztonságba helyezése a legfontosabb és elsődleges feladat. A gyerekeket fegyelmezett, zárt oszlopban kell levezetni oly módon, hogy a csoporthoz tartozó felnőtt vezeti és zárja a sort.

A gyermekeket a másik óvodába kísérjük át.

A gyors kiürítés érdekében minden bejáratot ki kell nyitni.

Kulcsok: óvodavezető, helyettes, fűtő, ügyeletes nyitós-zárós dolgozó.

A fűtő a kazánok üzemelése esetén gyorsan lezárja a rendszert és minden gázüzemű berendezést. 

Utolsóként felnőtt hagyhatja el az épületet!

Kiürítés után az épületben senki nem tartózkodhat!

A bombariadóról, a hozott intézkedésekről az óvodavezető azonnal telefonon ill. rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót.

17. EGYÉB RENDKÍVÜLI ESEMÉNY
Tűz esetén: az intézményvezető saját hatáskörben felelős a megelőző és mentő tűzvédelmi előírásokból adódó feladatok ellátásáért. A Pósa Utcai Óvodára vonatkozó tűzvédelmi feladatokat az érvényes Tűzvédelmi Szabályzat tartalmazza. A szabályzat előírásainak betartásáért az intézményvezető mellett a tűzvédelmi megbízott tartozik teljes felelősséggel. A szükséges intézkedések megtételére a rendkívüli események szabályozása szerint kell eljárni.

Belvíz esetén:

· ha munkaidőben történik, akkor a jelenlévő vezető irányításával a pince kiürítése, az értékek mentése minden dolgozó kötelessége

· munkaidőn túl, ha zárva az óvoda és nem tartózkodik bent senki (elsősorban nyári szünetben) az ügyeletes vezető (vagy ügyeletes fűtő) intézkedik a kár megszüntetésére, a vagyon védelmére, ezért szükség szerint berendelheti rendkívüli munkára a dolgozókat

· a vezető a szakértőkre támaszkodva, dönt a gyermekek biztonságos elhelyezéséről

az épület védett szárnyában ,

az otthon lévő szülőket értesíti és kéri a gyermek otthontartását

Hóakadály vagy egyéb nem várt természeti esemény esetén:
· rendkívüli időjárás esetén is kinyit az óvoda és fogadja a gyerekeket, ill. a fenntartó utasításának megfelelően jár el az intézményvezető

· az ügyeletet elsősorban a közelben lakó dolgozók berendelésével oldjuk meg

· ha a gyermeklétszám csoportonként csökken,  összevont csoportokkal működünk

· 10 fő felett az óvodában egy ügyeletes csoport látja  el a feladatot, a többi dolgozót szabadságoljuk

Ha a gyermek a 17 órai zárás után még az óvodában marad, úgy az ügyeletes óvónő  köteles a gyermek  felügyeletét biztosítani mindaddig, amíg a szülők érte nem jönnek, ill. addig intézkedik, érdeklődik a szülők távolléte felől.
Teendők:

· ha van a családnak vagy a munkahelynek telefonja, akkor először értesítjük

· ha nincs elérhetőség, úgy legalább 30 percet várni az óvodában

· ha még mindig nem jelentkeznek, akkor közelben lakás esetén hazakísérjük a gyermeket

· óvodavezető értesítése és utasításainak megfelelő intézkedés megtétele, azaz értesíteni kell a Területi Gyermekvédelmi Hivatalt.

Gyermekbántalmazás esetén, (ha a gyermeken látható nyomai vannak)

Teendők:

· a szülővel megbeszélni az esetet , az óvónő és gyermekvédelmi felelős folyamatosan megfigyeli a gyermeket, súlyosságnak megfelelő mérlegelés,

· a következő bántalmazásnál a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése levélben, intézkedés kérése /DMJV Gyermekvédelmi Intézménye 4032 Debrecen, Böszörményi út 68. Tel: 310-304/

18. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYTATHATÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI
 Az óvodában, az alábbi esetben és témában helyezhető ki plakát az óvodavezető tudomásulvétele mellett:

· ami a gyermeknek szól, és  az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi és közéleti, valamint kulturális tevékenységgel függ össze, azt népszerűsíti gyermeknek-és szülőnek egyaránt.
· Partnerintézmények rendezvényeiről, az óvoda rendezvényeiről, eseményekről szóló plakát, molinó, kiírás.
19. A KIEMELT MUNKAVÉGZÉSÉRT JÁRÓ KERESET KIEGÉSZÍTÉS FELTÉTELEI, MEGÁLLAPÍTÁS SZABÁLYAI
Intézményünk rendelkezik „A TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉS ELJÁRÁSRENDJÉVEL”, mely jelen érvényes SZMSZ 20. sz. mellékletében található. Ebben került rögzítésre, eljárásrend formájában a kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés törvény által előírt szabályozása. 
Ebben meghatározásra kerültek azok az elvek, szempontok, területek, értékelési számítások, amelyek alapján a kereset-kiegészítés, teljesítmény, jutalom megállapításra kerül.

„Az ÚJ TUDÁS MŰVELTSÉG MINDENKINEK” Cselekvési terv alapján a pedagógusok megbecsülését megalapozó ösztönző rendszer kerül kialakításra 2009-től.
CÉLJA: meg kell teremteni a pedagógushivatás vonzóvá tételét a legtehetségesebb és legalkalmasabb fiatalok számára, a legnehezebb pedagógiai munkát végző pedagógusok fokozottabb, jobb megbecsülése, valamint a munkájukat magas színvonalon végző, kimagasló teljesítményeket elérő pedagógusok teljesítményének valódi elismerése.

Rendelet határozza me,g mely időponttól kell első ízben alkalmazni az egyes kiegészítő illetményekre vonatkozó rendelkezéseket, és megállapítja a pályakezdő pedagógusok kiegészítő illetményének összegét és körét.

2009-től- pályázat útján- kiegészítő illetményben részesülnek az INTEGRÁCIÓS ÉS KÉPESSÉGKIBONTAKOZTATÓ TÁMOGATÁS rendszerébe bekerült közoktatási intézményekben a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek, tanulók nevelését-oktatását végző pedagógusok. Az összeg a garantált illetmény 10-100%-áig terjedhet, amelyről az intézmény vezetője dönt. A rendelet rögzíti a döntésnél figyelembe veendő szempontokat
20. A BEVÉTELEKET ÉS KIADÁSOKAT BEFOLYÁSOLÓ FELTÉTEL- ÉS KÖVETELMÉNYRENDSZER
 Államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Kormányrendelet          módosítása szerint.
Az óvodavezető az intézmény működési folyamataira és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a szervezet belső kontrollrendszerét, ezen belül folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzéseket (FEUVE) működtetni. Ez a szabályozás ( A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése, Kontrollkörnyezet, Kockázatkezelés, Kontrolltevékenységek, Információ és kommunikáció, Monitoring) az SZMSZ mellékletében található.
Bevételeket befolyásoló feltétel-és követelményrendszer:

Az óvoda saját bevételeinek döntő százalékát a térítési díjak adják.

Selejtezés alkalmával az értékesítésből beszedett bevételeket szintén számla alapján kell beszedni és befizetni a költségvetési elszámolási számlára az OTP-n keresztül. (Felelős: óvodatitkár)

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

 A bevétel növelése érdekében a nevelői szoba, tornaterem szakmai továbbképzések, szülői igény esetén a gyermekek számára külön foglalkozások helyszíneként bérbe adható. A bérbeadás minden esetben a költségvetési szerv szabályzata szerint szerződéssel és eljárásrend alapján, a fenntartó önkormányzat tudomásával és engedélyével történhet egy évre vagy határozatlan időre. Szükséges minden évben az önköltségszámítás elvégzése a szabályzat ill. utasítások szerint.

 Kiadásokat befolyásoló feltétel-és követelményrendszer:

Az óvoda kiadási előirányzatok feletti rendelkezés az óvodavezető jogköre, melynek eszköze a kötelezettségvállalás.

Kötelezettségvállalás: az intézmény anyagi eszközeinek felhasználását maga után vonó intézkedés, amelynek következményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-áruszállítás, szolgáltatás) bekövetkezett viselnie kell.

A kötelezettségvállalás előtt meg kell győződni arról, hogy a jóváhagyott (módosított) költségvetés fel nem használt és le nem kötött kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet, amelynek betartásáért köteles felelősséget vállalni. Az intézményvezető tartós, költségvetési évet meghaladó időtartamú kötelezettséget nem vállalhat.

A kötelezettségvállalás csak írásban történhet, a megállapodásban rögzített kiadásokra.

A kötelezettségvállalást az ellenjegyzés követi, melyet a gazdasági egységen megbízott dolgozó végez.
Kötelezettségvállalás lehet:

· alkalmazási okirat

· megrendelés

· szerződés

A kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan – a kinevezés, illetve a folyamatos teljesítést tartalmazó szerződések kivételével – olyan analitikus nyilvántartást kell vezetni, amelyből megállapítható az évenkénti kötelezettségvállalás összege (280/2001. XII.26. 9 Kormányrendelet 74.§(6) bekezdés).
A számla beérkezését követő, de az elvégzett munka, a szállított anyag, áru, a teljesített szolgáltatás kifizetését a számlán az intézményvezetőnek vagy helyettesének igazolnia kell. 
Az igazolást megelőzően felül kell vizsgálni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi követelményeknek.  Ezt követően a leigazolt számlát kifizetés céljából továbbítja a gazdasági egységre.

Az óvodavezető a kiadási előirányzatok között átcsoportosítást hajthat végre, kivéve az alábbi részelőirányzatokat:

· rendszeres személyi juttatások

· gázenergia szolgáltatás díja

· villamos energia szolgáltatás díja

· víz-és csatorna díja

· gyógyszer-vegyszer beszerzés

A személyi juttatások előirányzatai közül a rendszeres személyi juttatások, a munkavégzéshez kapcsolódó juttatások előirányzat –maradványa használható fel év közben, illetve a következő évben a pénzmaradvány, illetőleg az előirányzat-maradvány jóváhagyását követően jutalom kifizetésére. E kifizetés valamennyi forrásból összesen a rendszeres személyi juttatási előirányzat 10%-os mértékéig terjedhet. (Ámr.59.§(5) bekezdés).
A tartósan üres álláshelyre jutó személyi juttatások 4 hónapot meghaladó előirányzata – a kötelező pályaalkalmassági vizsgálathoz kötött munkakörök kivételével – év közben jutalmazásra nem használható fel, az kizárólag a feladatellátás folyamatos vitelét szolgáló többletmunka elismerését jogszabály szerinti formában szolgáló személyi juttatásokra fordítható (Ámr.59.§ (5) bek.).
Saját dolgozónak megbízási díj, szerződéssel díjazás munkakörébe tartozó, munkaköri aláírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető, más esetben megbízási díj kifizetésére a költségvetési szerv és a megbízott között a feladatra vonatkozóan előzetesen kötött megbízási szerződés alapján a feladat – megbízó által igazolt – teljesítése után kerülhet sor (Ámr. 59.§ ( 9) bek.).
A költségvetési szerv szakmai alapfeladata keretében szellemi tevékenység szerződéssel, számla ellenében történő igénybevételre – dologi kiadások között tervezett és elszámolt kiadásra – szerződés külső személlyel, szervezettel csak jogszabályban vagy a felügyeleti szerv által szabályozott, illetve a fejezet felügyeletét ellátó szerv belső szabályzatában meghatározott feltételek szerinti feladatok elvégzésére köthető.

21. Egyéb rendelkezések:

A Pósa Utcai Óvoda Nevelőtestülete  a 2008/2009 nevelési évtől alapító okirat szerint is ellátja az ÓVODAI INTEGRÁCIÓS PEDAGÓGIAI RENDSZER keretében a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek fejlesztését a 9/2008.(III.29.) OKM rendelet szerint.
Az IPR programmal kapcsolatos eljárásrendet az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Szintén a fenti nevelési évtől fogadjuk a Befogadó Állomásról a migráns gyermekeket.
A Helyi Nevelési Program e fentiek szerint módosult, kiegészült.

A törvénymódosítás értelmében a több feladatellátási helyen működő intézmények számára a kötelező (minimális) eszköz és felszerelési jegyzék teljesítése tekintetében. E szerint nem kell minden feladatellátási helyen a jegyzékben foglaltakat teljesíteni, ha a gyermekek, tanulók aránytalan teher és többletköltség nélkül igénybe tudják venni ezeket az intézmény másik feladatellátási helyén. A módosítás az orvosi szobára és az aulára vonatkozó előírásokat is könnyíti, továbbá lehetővé teszi az eszközök helyettesítését más funkciót kiváltó eszközzel.
A módosítás szerint a jegyzék helyiségekre vonatkozó követelményei teljesíthetők az új
 „OKTATÁSI INTÉZMÉNYEK TERVEZÉSI ELŐÍRÁSAI” című szabványsorozat megfelelő részével.

    Pártok az óvoda területén
         A nevelési-oktatási intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi   

         szervezet nem működhet.

Az étkezéssel kapcsolatos vélemények, panaszok kezelésének rendje

· Az óvodában az étkezést a Sodexho Magyarország Kft biztosítja. Az étlappal, az ételek minőségével, mennyiségével kapcsolatos javaslatokat, észrevételeket az étkezéssel foglalkozó melegítőkonyhai alkalmazottnál kérdőíven, vagy az óvodavezetőnek kell  szóban, vagy írásban megtenni.

· Az óvodavezető az étteremvezetőnek, vagy a Sodexho illetékes vezetőjének jelzi a panaszt írásban.

· Válasz esetén, vagy egyeztetés után a szülők vagy dolgozók részére visszajelzés személyesen szóban, vagy nagyobb csoportot érintően írásban a faliújságon.

 Pedagógusigazolványt a 1993.évi LXXIX.törvény végrehajtásáról szólóan 20/1997.(II.13.) Korm. rendelet a közoktatásról szóló meghatározott munkakörben  dolgozó részére az intézményvezető adja ki,  jogviszony megszűntével a dolgozó átadja a munkáltatónak, aki 1 évig megőrzi, és az új munkáltató megkeresésére a nyilvántartó lappal együtt az új munkáltatónak megküldi. Egy év után az át nem kért Pedagógus igazolványt meg kell semmisíteni. A megsemmisítés tényét a nyilvántartó lapon fel kell tüntetni. Elvesztés, megsemmisülés esetén a törvény 3§(3) bek. szerint kell eljárni.

Az intézményben - önálló szabályzóként - IRATKEZELÉSI és ADATVÉDELMI SZABÁLYZAT rögzíti az iratok tárolására, továbbítására, selejtezésére valamint a személyes adatok kezelésére vonatkozó törvényi előírásokat.

Óvodánkban nem működik reprezentatív szakszervezet, KÖZALKALMAZOTTI SZABÁLYZATTAL rendelkezünk.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
Jelen szervezeti és működési szabályzat /SZMSZ/ módosítása csak a nevelőtestület kezdeményezésére, a szülői közösség és a kisebbségi önkormányzat egyetértésével, valamint a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

Amennyiben a Szervezeti és Működési Szabályzat felterjesztésére nem érkezik válasz, a hatályba lépés napja a felterjesztést követő 30. nap utáni első képviselőtestületi ülés napja.

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni:

· az óvoda azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint

· azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben használják helyiségeit.

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket mint pl.  iratkezelési, adatvédelmi, munka és tűzvédelmi, munkáltatói támogatás, védő és munkaruha, vagyonvédelmi, stb. , - önálló szabályzatok tartalmazzák.  

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.

Felülvizsgálat rendje

Minden jogszabályi illetve rendelet által előírt változás esetén szükséges a felülvizsgálat elvégzése, ill. az SZMSZ módosítására vonatkozó javaslat megküldése a fenntartó szakosztálya felé.

Egyéb esetben évente a tanévnyitó értekezletig a vezetőség felülvizsgálja az intézmény SZMSZ-ét a Közoktatási Ellenőrzési Kézikönyv szerint.
ZÁRADÉK:

1. Az intézmény szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület………. év ………… hó ……………. napján elfogadta. Az elfogadást megelőzően a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Cigány Kisebbségi Önkormányzat .
2. Hatálybalépés időpontja: ..................... év ….…………. hó …….…….. nap 
3. A szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti az intézmény korábbi SZMSZ-e.

Dátum: ……………………., ………….. év ……………. hó …………… nap

Készítette:










……………………………...









       az intézmény vezetője

Elfogadta:









     ……………………………..........









        a nevelőtestület képviseletében

Egyetértek:
 







     ………………………………….










CKÖ. Képviseletében

Jóváhagyom:









     …………………………………..









  a fenntartó képviselője



Dátum: …………………….., …………….év ………….. hó …………. nap

A Pósa Utcai Óvoda Nevelőtestülete2010.november 25.-én tartott értekezletén a Szervezeti és a Működési Szabályzatot 100%-os arányban elfogadta.

Debrecen, 2010.11.25.
……………………….           …………………………….         …………………………………

         óvodavezető                                K.T. elnök                                            hitelesítő

A Pósa Utcai Óvoda Szülői Munkaközösségének Vezetői/Választmánya egyetértésüket nyilatkozták ki az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatára vonatkozóan.

Debrecen, 2010.november 25.
………………………….        ………………………………..     ……………………………

      Szülői mk. vezető                            Óvodavezető                                  Hitelesítő

A Pósa Utcai Óvoda ( Debrecen, Pósa utca 49) Szervezeti és Működési Szabályzatát a fenntartó önkormányzat ……………………………./………………….számú határozatával jóváhagyta.

Debrecen, 2010……………………………….

                                                                              ………………………………….
                                                                                       Kardosné Nagy Mária

                                                                                               óvodavezető
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