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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg az óvoda szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket, továbbá mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
Az SZMSZ létrejött az alábbi jogszabályok, rendeletek alapján:

Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabályok:

· a Közoktatásról szóló, többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény

· az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló, módosított 137/1996.(VIII. 28.) kormányrendelet

· a gyermekek védelméről szóló 1997. évi XXXI. törvény

· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló, többször módosított 


11/1994.(VI.8.) MKM rendelet

A működésre vonatkozó egyéb jogszabályok:

· a közoktatásról szóló törvény végrehajtására kiadott, többször módosított 


20/1997. (II.13.) kormányrendelet

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtására kiadott 138/1992. (X.8.) kormányrendelet

· a 11/1994. (VI. 8.) MKM. rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről

· az államháztartás működési rendjéről szóló (többször módosított) 217/1998. (XII.8.)


kormányrendelet

· az 1999. évi LXVIII. törvény 122.§ 12. bekezdés reklámtevékenységek szabályozása

· a 8/2000. (V. 24.) OM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM. rendelet. módosításáról

· a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről szóló 3/2002.(II.15.) OM rendelet

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

A szabályzat jogszabályban meghatározott eseteiben a Szülői Közösség egyetértési jogot gyakorol.

Az SZMSZ az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé. 

Módosításra akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban változás áll be, illetve módosulhat, ha a nevelőtestület, vagy a Szülői Közösség arra javaslatot tesz.

A Szervezeti és Működési Szabályzat személyi és időbeli hatálya:

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata, és kötelessége az óvoda minden dolgozójának, és azoknak a személyeknek, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helységeit, létesítményeit. 

Személyi hatálya:

· az óvodába járó gyermekek, 

· a gyermekek szülei, törvényes képviselői,
· az intézményvezető, vezető helyettes,
· a nevelőtestület,
· a nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók,
· egyéb munkakörben dolgozók.
A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása, mindenkinek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

1./ az alkalmazottakkal szemben az óvoda vezetője munkáltató jogkörben eljárva hoz intézkedéseket.

2./ a szülőt, vagy más nem az óvodában dolgozó személyt, az óvoda dolgozójának tájékoztatni kell, a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását. Amennyiben ez nem vezet eredményre, a vezetőt kell értesíteni, aki a további intézkedéseket megteszi.

II. AZ ÓVODA ADATAI

Egységes szerkezetbe foglalt módosított ALAPÍTÓ OKIRAT

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény, az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény,  a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény, valamint a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény alapján a

NEFELEJCS   ÓVODA

Az 309/2008. (VI. 16.) számú, 2008. augusztus 01. napi hatályú (egységes szerkezetbe foglalt módosított) alapító okiratát az alábbiak szerint módosítja:

1. A költségvetési szerv (a továbbiakban: intézmény) neve:
Nefelejcs Óvoda

2. Az intézmény OM azonosító száma:

034357    

3. Az intézmény székhelye: 

1078 Budapest, VII. Nefelejcs utca 62.

4. Az intézmény jogállása: 

Önálló jogi személy. 

5. Az alapító szerv neve: 

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat 

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

6. Az intézményt fenntartó szerv neve, székhelye:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

7. Az intézmény irányító szerve, székhelye:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete 

1073 Budapest, Erzsébet krt. 6. 

8. Az intézmény irányító szervének vezetője:

Polgármester

9. Az intézmény típusa: 

A tevékenység jellege alapján: közszolgáltató közintézmény - Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete által jóváhagyott helyi nevelési program szerinti napközi- otthonos óvodai ellátás

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő

10.  Az intézmény működési területe:

Az óvoda feladat ellátási kötelezettsége a fenntartó által meghatározott körzetben, másodlagosan a Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros közigazgatási területén lakó vagy tartózkodó óvodáskorú gyermekek óvodai nevelésére, iskolai életmódra való felkészítésére terjed ki. Ezt meghaladóan üres férőhelyeivel a szabad óvodaválasztás érvényesítését szolgálja.

11.  A felvehető gyermekek maximális létszáma:

142 fő

12.  Az intézmény szakágazati száma: 852010

I.
Alaptevékenysége:


	2009. 09.01.-től -  2009. 12. 31-ig
	2010. 01.01-től

	80111-5 óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés (nem sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése és iskola életmódra felkészítő 
foglalkozása, beleértve a szükséges logopédiai, dyslexia – 
megelőző és felzárkóztató foglalkozásokat, az étkezés ideje alatti 
átfedési időt és rendszeres egészségügyi felügyeletet is)
80112-6 sajátos nevelési igényű, ezen belül szakértői véleménnyel rendelkező (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő gyermekek integrált óvodai nevelése

55231-2 óvodai intézményi közétkeztetés   


	851011 Óvodai nevelés, ellátás – a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig tartó, a teljes óvodai életet átívelő foglalkozások és a gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is magában foglaló nevelési tevékenységek

851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása – szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő gyermekek nevelése, ellátása

562912 Óvodai intézményi étkeztetés – az óvodai ellátottak intézményi étkeztetése


II:
Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenysége:

	2009. 12. 31-ig
	2010. 01.01-től

	75195-0 Intézményi étkeztetés
80591-5 oktatási célok és egyéb feladatok                                                                       
	562917 Munkahelyi étkeztetés

856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység


III. Vállalkozási tevékenység: vállalkozási tevékenységet nem folytathat

13.  Az intézmény gazdálkodási jogköre, előirányzatok feletti rendelkezési jogosultsága:
Önállóan működő, előirányzatai felett részjogkörrel rendelkező (Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 15. § (4) a) és (6) bekezdései szerint meghatározott) költségvetési szerv, mely besorolás nem érinti az intézmény szakmai önállóságát.

Személyi előirányzat felett teljes rendelkezési jogkörrel bír, a dologi előirányzatok feletti rendelkezési jogosultságát a Baross Gábor Általános Iskolával együtt gyakorolja. A pénzügyi-gazdasági feladatokat a Baross Gábor Általános Iskola látja el. A munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét külön megállapodás szabályozza. 

14.  Az intézmény vagyona:

Budapest VII. kerület  33429 és 33428/2 helyrajzi számú 653 m2 és 588 m2 felépítményes ingatlan ingyenes használata, valamint vagyonértékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések, stb.) állóeszközleltár szerint.

15.  Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogosultsága:

Az intézmény működéséhez szükséges ingó és ingatlan vagyontárgyak az alapító tulajdonát képezik.

Az intézmény vagyonát az intézmény vezetője működteti. Az épület csak az alapító okiratban meghatározott feladatok ellátására szolgál.

A zavartalan működtetés biztosítása mellett, az alaptevékenység sérelme nélkül az óvoda helyiségei – az önkormányzat tulajdonában lévő vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 30/2000. (XII.23.) számú önkormányzati rendelet betartásával - hasznosíthatók, de el nem idegeníthetők.

16.  Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetője magasabb vezető beosztású közalkalmazott, akit pályázat útján Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete bíz meg határozott időre.

17.  Az intézmény alkalmazottainak jogállása:

Az intézmény alkalmazottai közalkalmazottak, jogviszonyukra a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadóak.

18.  Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletét a Polgári Törvénykönyv (1959. évi IV. törvény) 36.§-a, valamint a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény alapján az intézmény vezetője látja el, aki e jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott csoportjára nézve az intézmény dolgozójára átruházhatja.

19. Jelen egységes szerkezetbe foglalt módosított alapító okirat módosítás:

     7., 8., (csak a kiemelés) 9., 13., 16.  pontjai: 



2009. 07. 01. napi

    12. pont I. pontja a táblázat bal oszlopában feltüntetett kiemelés

2009. 09. 01. napi

    12. pont I., és II. pontja a táblázat jobb oszlopában feltüntetett

2010. 01. 01. napi

    12. pont III. pontja







2010. 01. 01. napi
    lépnek hatályba, többi pontja változatlan tartalommal hatályban marad.

Záradék

Jelen egységes szerkezetbe foglalt módosított alapító okiratot Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete a 2009. május 22-i ülésén a 256/2009.(V.22.) számú határozattal fogadta el.

Budapest, 2009. május 27.
Feladatmutatók megnevezése és köre:

	Feladatmutatók megnevezése 2009.12.31-ig
	Feladatmutatók köre 2009.12.31-ig

	Óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés:

a gyermek létszáma (fő)

csoportszám (db)
	Az óvodába felvett gyermekek

	Óvodai (intézményi) étkeztetés: 

az étkeztetést igénybevevők létszáma (fő)

éves élelmezési napok száma (nap/év)
	Az óvodában étkező gyermekek

	Pedagógus szakkönyvvásárlás (fő)
	Az óvodában, közalkalmazotti jogviszonyban, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak

	Pedagógus szakvizsga és továbbképzés (fő)
	Az óvodában, közalkalmazotti jogviszonyban, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak


	Feladatmutatók megnevezése 2010. 01.01-től
	Feladatmutatók köre 2010. 01.01-től

	851011 Óvodai nevelés, ellátás


	Az intézménnyel jogviszonyban álló ellátást igénybe vevők száma

	81012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása
	Az intézménnyel jogviszonyban álló sajátos nevelési igényű ellátottak száma

	562912 Óvodai intézményi étkeztetés
	Az intézménnyel jogviszonyban álló ellátást igénybe vevők száma

	Pedagógus szakkönyvvásárlás
	Az intézményben, közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott pedagógusok (fő)

	Pedagógus továbbképzés és szakvizsga
	Az intézményben, közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott pedagógusok (fő)


A költségvetési szerv költségvetésének végrehajtására vonatkozóan


- számlavezető bank megnevezése: OTP Bank Rt.


- számlaszám: 11784009-15507211
2. 1. Az óvoda szervezeti felépítése:

· Óvodavezetés

magasabb vezető beosztású: óvodavezető

vezető beosztású: óvodavezető-helyettes

· Alkalmazotti közösség

Az óvodában foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott:

- a nevelőtestület tagjai,

- az óvodatitkár,

- a nevelőmunkát közvetlenül segítők: a dajkák,

- egyéb munkakörben dolgozók: konyhai dolgozó, takarítók, mosó-vasaló, kertész, fűtő, karbantartó.

· Nevelőtestület

Az óvodában foglalkoztatott pedagógusok alkotják.

· Szakmai munkaközösség

Pedagógusokból álló közösség, akik a nevelőmunka fejlesztése érdekében az óvodában tevékenykednek.

· Minőségfejlesztő támogató csoport
Minőségfejlesztési folyamatok ellátását segítő csoport.

Működtetésére vonatkozó szabály a Minőségirányítási programban (1.3.1.).

· Közalkalmazotti Tanács

A Közalkalmazotti Tanács és az óvodavezető együttműködnek a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, valamint a Munka Törvénykönyve alapján.

2.1. Az óvoda szervezeti felépítése


[image: image1]
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III. A MŰKÖDÉS RENDJE

1. Felvétel

1.1. Az óvodai felvétel, átvétel rendje, az elhelyezés megszűnése

· A Közoktatásról szóló törvény és végrehajtási utasítása alapján történik.

· Az óvodai felvétel, átvétel rendjét részletesen a Házirend (2. Az óvodai felvétel, átvétel rendje c. fejezet) tartalmazza.

Tankötelessé váló gyermekek felvételéről

· A Közoktatásról szóló törvény értelmében, a gyermek abban az évben, amelyben az 

5. életévét betölti, annak a nevelési évnek az első napjától kezdődően, napi 4 órát köteles óvodai nevelésben részt venni, melynek teljesítéséért a szülő felelős.

· Az óvoda vezetője - a fenntartó Önkormányzat jegyzőjétől kapott nyilvántartás alapján - értesíti a gyermek lakóhelye szerinti illetékes jegyzőt, ha a gyermeket az óvodába nem íratták be.

· Az óvoda értesíti a szakértői véleményt adó intézményt, ha hely hiány miatt a gyermeket nem tudja felvenni.

· Az óvoda értesíti a gyermek lakóhelye szerinti jegyzőt, ha olyan tanköteles gyermeket vett fel, akinek lakóhelye nem Budapesten van.

Megszűnik az óvodai elhelyezés

· Részletesen a Házirend 5.7. c. fejezete tartalmazza.

· Megszűnik a gyermek óvodai elhelyezése akkor is, ha az adott nevelési év végéig a 


gyermek betölti a hetedik életévét (kivéve 36/1999. (VIII. 24.) OM rendelet.)

1.2. Foglalkozások, tevékenységek rendje és formái

1.2.1. A gyermekek fogadása, nyitva tartás

· A nyitva tartási időben az ügyelet reggel 6.00 órától 7.30 óráig, délután 17.00 
órától 18.00 óráig tart.


Ez időben a gyermekek felügyeletéről munkarend szerinti beosztásban, de legalább 

1 óvónő és 2 dajka gondoskodik.
· A gyermekek által használt helyiségekben mindig biztosítani kell a felügyeletet.

· Az óvoda üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel.

Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás.

· Az óvoda nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig tájékoztatni kell a szülőket.

· A zárva tartás ideje alatt – a fenntartóval történő megállapodás szerint – az óvodában ügyeletet kell tartani.

· A fentiekre vonatkozó egyéb rendelkezéseket a Házirend (3. A nevelési év rendje, ill. a 4. Az intézmény nyitva tartása c. fejezet) tartalmazza.

1.2.2. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik jogviszonyban állnak az 
óvodával

· Az óvodát reggel, a munkarend szerint érkező, kulccsal rendelkező dajkák nyitják ki, majd este kulccsal rendelkező dajkák zárják be.

· Az óvoda kapuját állandóan zárva kell tartani. 

· A kaputelefonon történő bejelentkezésre a kaputelefon ügyeletet ellátó dolgozó nyit kaput.

· Az óvoda dolgozói munkaidő alatt csak az óvodavezető engedélyével hagyhatják el munkahelyüket.

· A fentiekre vonatkozó egyéb rendelkezéseket a Házirend (6. Az óvoda óvó-védő előírásai c. fejezet, Beléptetés rendje c. rész) tartalmazza.

1.2.3. A helységek, és létesítmények használati rendje

· Az óvoda helységeit a nyitva tartásának ideje alatt rendeltetésüknek megfelelően arra a 

célra lehet használni, amelyre a helységet kialakították.

· A helység rendeltetésétől eltérő, illetve nyitva tartáson túli használatához az óvoda
vezető előzetes engedélyére van szükség.

Ez esetben az óvoda zárása mindig, legalább 2 személlyel történik,- egyikőjük kulccsal rendelkezik. Ilyenkor ők a felelősek a biztonságos zárás előírásainak betartásáért.

· Az óvoda épületében munkaszüneti és ünnepnapokon csak a vezető engedélyével lehet tartózkodni.
· Az óvoda helységeit, más, nem nevelési – oktatási célra átengedni csak a gyermekek távollétében, a fenntartó engedélyével lehet.

· Az óvodával nem jogviszonyban álló, de kapcsolatban lévő személyek az 
óvodavezetővel történő előzetes egyeztetés alapján, tartózkodhatnak az intézményben, kivéve a gyermekek hozzátartozóit.

1.2.4. Az óvoda alkalmazottaira vonatkozó előírások

· Az óvoda alkalmazottainak feladatát a munkaköri leírások tartalmazzák.

· Az óvoda dolgozóinak munkaidő beosztását nevelési évenként az óvodavezető 
határozza meg.

· Az óvodában valamennyi dolgozó olyan időpontban jelenjen meg, hogy 
munkaidejének kezdetekor munkáját megkezdhesse.

· A dolgozó betegség, vagy egyéb ok miatt távol maradni kényszerül munkájából, erről 
olyan időpontban köteles tájékoztatni az óvoda vezetőjét, hogy helyettesítéséről gondoskodni lehessen.


Az óvoda dolgozói mulasztásukat igazolni tartoznak.

Alkalmazottak helyettesítésének rendje

· A hiányzó pedagógust a lehetőség szerint a csoportban dolgozó társa helyettesítse.

· A technikai dolgozók helyettesítéséről esetileg az óvodavezető, vagy helyettese dönt.

1.2.5. Az óvodai nevelőmunka

1999. évben az óvoda nevelőtestülete kidolgozta saját, Helyi nevelési programját, melyet Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata Képviselő-testülete 1999. május 20.-án megtartott ülésén elfogadott / 392/1999. (V. 20.) sz. határozat /.

1999. szeptember 1.-től az óvoda nevelőtestülete saját Helyi nevelési programunk alapján dolgozik, melynek alapja az élményekben gazdag érzelmi nevelés.

Az óvoda Helyi nevelési programja tartalmazza azokat a nevelési célokat, feladatokat, amelyek biztosítják a gyermekek egészséges, sokoldalú, harmonikus fejlődését, közösségi életre, iskolai életmódra való felkészítését, a hátrányos helyzetben levők felzárkóztatását, a tehetségek ápolását.

Az óvodai nevelőmunka feladatait, és felelőseit az óvoda éves munkaterve tartalmazza.

Az éves munkatervet a nevelőtestület tanévnyitó értekezleten vitatja meg, és hagyja jóvá.

A munkatervben meghatározott feladatok végrehajtását, az óvodavezető folyamatosan ellenőrzi, és értékeli. 

1.2.6. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjének jogszabály alapján kötelező tartalmi elemei:

· az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontja, felhasználása;

· a szünetek időtartama;

· a nemzeti, az óvodai ünnepek időpontja;

· az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek időpontja.

1.2.7. Helyszíni foglalkozások, séták, kirándulások, egyéb programok szervezése

· Az óvoda helyi nevelési programjának megvalósításával összhangban élményszerzés, valamint a külső világ tevékeny megismerése érdekében - helyszíni foglalkozásokat, sétákat, kirándulásokat és egyéb programokat szervez.

Ezeket a programokat tervezni, előzetesen a szülőkkel egyeztetni kell.

A programok megszervezéséhez esetenként a szülők anyagi hozzájárulása szükséges.

Amennyiben a szülőre fizetési kötelezettség hárul, szükséges a szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése.

· Sétánál, kirándulásnál a gyermekek kíséretéről mindig fokozottan körültekintően kell gondoskodni.

A kíséret megszervezése a programban résztvevő pedagógusok feladata.

A kísérőkkel előre, de előző nap mindenképp egyeztetni kell.

Csoportonként legalább 3 felnőtt- ebből 1 óvodapedagógus kísérje a gyermekeket.


             1-20 főig minimum 3 kísérő

(legalább 1 óvodapedagógus),


           21-30 főig minimum 4 kísérő

(legalább 2 óvodapedagógus),


           31-40 főig minimum 6 kísérő

(legalább 3 óvodapedagógus).

· Távolabbi séta, vagy járművön való utazásnál további kísérők szervezése szükséges (óvodai dolgozók, szülők). Külső programok szervezéséről, az ezzel járó szervezési feladatokról, az óvoda időbeli elhagyásáról a csoportvezető óvodapedagógusnak az óvodavezetőt előzetesen tájékoztatni kell.

A kíséret szervezésénél, a gyermekek biztonsága érdekében, figyelembe kell venni a csoport életkorát, összetételét, egyéb sajátosságát. 

Elegendő számú kísérő nélkül az óvodát elhagyni tilos!

1.2.8. Ünnepek, ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolása

Élmény gazdag érzelmi nevelési programunk megvalósításához nagymértékben hozzájárulnak az ünnepek, az óvodai hagyományok. Ezáltal erősödik a gyermekekben és a felnőttekben a közösséghez tartozás jó érzése, az előkészületek, élmények biztosítása által fokozódik az ünnepek örömteli varázsa. A nevelőtestületnek ezért az ünnepek, megemlékezések, óvodai rendezvények, programok szervezésében kiemelt feladata van.

Az ünnepek, ünnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve közösen is szervezhetők.


Óvodai ünnepélyek:

· Mikulás

· Karácsony
· Húsvét
· Anyák napja

· Évzáró


Megemlékezés:

· Március 15.


Rendezvények:

· Farsang

· „Aprók tánca”

· Gyermeknap


Hagyományok ápolása:

· A gyermekek név, és születésnapjának megünneplése a csoportban.

· Ajándékkészítés: új óvodásoknak, iskolába menőknek, szülőknek, stb.

· „Nefelejcs Napok” megrendezése

· „Nefelejcs Hírek” – az óvoda újságjának megjelentetése

· Őszi, tavaszi kirándulások


Az óvoda dolgozóinak hagyományai:

· Újonnan belépő dolgozók, pályakezdők, felkarolása, segítése.

· Kapcsolattartás a GYED-en, GYES-en lévő, a tartósan távollévő kolléganővel.

· A távozó dolgozók búcsúztatása.

· Közös ünnepély: pedagógusnap, karácsony.

1.2.9. Vallásgyakorlással összefüggő jogok és kötelezettségek megállapítása 

· Tiszteletben kell tartani a gyermek, a szülő, az alkalmazott lelkiismereti és vallásszabadságát.

· A gyermek, a szülő, az alkalmazott nem késztethető világnézeti meggyőződésének megvallására, megtagadására.

· A gyermeket, a szülőt, a pedagógust nem érheti hátrány lelkiismereti meggyőződése miatt.

1.2.10. Az étkezések megrendelésére és lemondására, valamint a térítési díj befizetésére és visszafizetésére vonatkozó rendelkezések
· Az étkezési térítési díjakat minden hónapban a - meghirdetett időpontban, a befizetési napon, készpénzben kell befizetni.

· Az étkezés megrendelése minden hónap első hetében történik. A szülő a csoportvezető óvónőknél aláírásával igazolja, hogy kéri gyermeke számára az étkezést. Térítésmentes étkezés esetén, ez alapján rendeli meg az óvodatitkár a gyermek az étkezését. A gyermek hiányzása esetén is gondoskodnia kell a szülőnek az étkezés megrendeléséről.

· Az étkezés befizetése az óvodatitkárnál történik. 

Az étkezés megrendelését, jóváírását, a befizetés könyvelését, a pénz feladását, az 
óvodatitkár végzi.
· Étkezés lemondása: 321-4181 telefonszámon az óvodatitkárnál, vagy személyesen 
az erre a célra rendszeresített, étkezés lemondó füzetben történik. Az étkezés lerendelése minden esetben tartalmazza a következő adatokat: a gyermek neve, az étkezés lerendelése (mettől-meddig)- a füzetben a beíró, valamint a jóváíró aláírását.

Az étkezés lemondása amennyiben 10. óráig megtörténik, a következő naptól érvénybe lép.


A lemondott étkezéseket túlfizetésként kell kezelni, melyek a következő havi étkezéstérítési díjaknál kerülnek beszámításra.


Az étkezés lemondásának hiányában, a térítési díj jóváírására, visszafizetésére a szülő nem tarthat igényt. 


Befizetett és lemondott étkezési díj visszafizetésére csak akkor kerülhet sor, ha jóváírásra nincs lehetőség (pl.: óvoda/iskolaváltás esetén)

· Étkezési térítési díjkedvezmények:

1. Normatív kedvezmények (mértékük a mindenkori jogszabály szerint – a jogszabály vonatkozó paragrafusa kifüggesztésre kerül: a Szülőknek szóló, tájékoztató faliújságon)

· rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülők,

· három – vagy többgyermekes családok részére,
· tartósan beteg vagy fogyatékos gyermek esetén.
2. Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat 1/2002. (I. 25.)

rendeletének 2.§f), 9. § és 10. §-ai alapján (a rendelet vonatkozó paragrafusai kifüggesztésre kerülnek: a Szülőknek szóló, tájékoztató faliújságon).

Amennyiben az Erzsébetvárosi Önkormányzat rendelete alapján részesül a kérelmező étkezési térítési díjkedvezményre, úgy az étkezés lemondásának elmulasztása a jogosultság (ingyenesség) elvesztésével jár az adott nevelési év további időszakára. 

Egy gyermek csak egy kedvezményben részesülhet.

· Az óvodai dolgozók étkezésének befizetése minden hónap második hetében az óvodatitkárnál történik, a következő hónapra vonatkozóan.

· A dolgozók étkezésének lemondása ugyanúgy történik, mint a gyermekek étkezésének lemondása.

1.2.11. Reklámtevékenység szabályai

· Bármilyen helyen, formában tilos az olyan gyermekkorúaknak szóló reklám, amely fizikai, szellemi, érzelmi, vagy erkölcsi fejlődésüket károsíthatja, kedvezőtlenül befolyásolhatja.
· Az óvoda reklámtevékenységére vonatkozó további szabályozást a Házirend (6. Az óvoda óvó-védő előírásai c. fejezet) tartalmazza.

1.3. Mulasztások igazolása

1.3.1. A távolmaradás igazolására vonatkozó szabályok

· A Házirend 5.6. c. fejezete tartalmazza.

1.4. Munkavédelem, balesetvédelem, tűzvédelem, egészségvédelem
1.4.1. Munkavédelem, tűzvédelem

· Az új dolgozók belépéskor, az óvoda dolgozói pedig, évente 1 alkalommal munka és tűzvédelmi oktatásban részesülnek, melyet a munkavédelmi felelős és a tűzvédelmi megbízott tart.

· Az óvoda egész területén tilos a dohányzás!

1.4.2. Balesetvédelem

1.4.2.1. Az óvoda óvó-védő előírásai


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

Ezért:

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

Az ismertetés tényét, és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell.

· Az óvodapedagógus, ha az óvodában veszélyforrást észlel, a veszélyforrást bejelenti, az óvodavezetőnek, aki a veszélyforrás megszüntetésére vonatkozóan intézkedik, távolléte esetén az óvodavezető helyettes.

· Bármilyen veszélyforrás észlelése estén a gyermekcsoportot biztonságba kell helyezni.

· Ha a gyermeket baleset éri, a jelenlevő, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás, az azonnali intézkedés.

A gyermeket ellátja, szükség esetén orvoshoz viszi. 

A balesetet, a kisebb sérülést is haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek, a szülőt azonnal értesíti.

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

· Az óvoda dolgozói házi készítésű vagy használatú elektromos eszközöket, berendezéseket az óvodába nem hozhatnak be.

· Az óvoda dolgozói, a szülők, a gyerekek csak olyan játékot, eszközt hozhatnak be az óvodába melyek a gyermekek és a dolgozók testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az óvodába történő használatukra előzetes bemutatás után az óvodavezető ad engedélyt. A nem engedélyezett játékot, eszközt az óvodából történő kivitelig – a munkanap végéig – az óvodavezető által kijelölt szekrénybe kell elzárni.

· Ez irányú további rendelkezéseket a Házirend (6. Az óvoda óvó-védő előírásai c. fejezet) tartalmazza.

1.4.2.2. Az óvoda dolgozóinak feladatai gyermekbalesetek esetén

· A gyermekek felügyeletét ellátó nevelőnek, a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén, haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

1./ a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesítenie, orvoshoz kell vinnie, ha szükséges orvost, vagy mentőt kell hívnia.

2./ a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást a tőle telhető módon azonnal meg kell szüntetnie.

· Minden gyermekbalesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az óvoda vezetőjének.
A balesettel kapcsolatos feladatok ellátásában a gyermekbaleset helyszínén jelenlevő többi nevelőnek is részt kell vennie.
· A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.

· Az óvodában történt mindenféle balesetet, sérülést az óvoda vezetőjének ki kell vizsgálnia.

A vizsgálat során tisztázni kell a baleset kiváltó okokat, és azt, hogyan lett volna 

elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.

1.4.2.3. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos egyéb feladatok
· 1./ A gyermekbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.

· 2./ A 3 napon túl gyógyuló sérülést, gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgálni, és a balesetről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni.

· 3./ A jegyzőkönyv 1-1 példányát meg kell küldeni a fenntartónak, át kell adni a gyermek szülőjének, megőrzésre 1 példányt irattárba kell tenni.

· 4./ A súlyos balesetet telefonon, faxon, vagy személyesen azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.
1.4.2.4. Elsősegély doboz helye: Orvosi szoba, konyha.
1.4.3. Egészségvédelem

1.4.3.1. Rendszeres egészségügyi felügyelet

· Az óvoda dolgozói alkalmazásuk előtt és azt követően évi rendszerességgel munka alkalmassági vizsgálaton vesznek részt.
· Az óvodába járó gyermekek egészségügyi gondozásának céljából évente legalább 1 alkalommal minden gyermeknek szakorvosi vizsgálatot kell szervezni.

A körzeti védőnő az óvodában a gyermekeket rendszeresen látogatja, ellenőrzi.

· Az óvodába járó gyermekeknek évente 1 alkalommal fogorvosi szűrés, iskolába lépés előtt szemészeti, illetve hallásvizsgálat van.

· A gyermekekre vonatkozó egészségügyi követelmények a Házirend 5.4. c. fejezetében találhatóak.

1.5. Rendkívüli helyzetek

 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

· Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt az óvodavezetőnek azonnal jelenteni.

· Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó stb.) esetén az óvodavezető intézkedik. Akadályoztatása esetén az SZMSZ – ben szabályozott helyettesítési rend, a vezetők közötti feladat átruházás szerint kell eljárni.

· Rendkívüli esemény esetén az épület kiürítését azonnal meg kell kezdeni, a tűzriadó terv előírásai szerint.

· A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell az illetékes hatóságot, - a Tűzoltóságot, a Rendőrséget - és az óvoda fenntartóját.

1.6. Egyéb rendelkezések

1.6.1. Az óvoda zavartalan működését biztosító szabályokat a Házirend tartalmazza.

A Házirendet az óvodavezető készíti el. Elfogadása a nevelőtestület át nem ruházható 

döntési jogköre. 
A Házirend elfogadásában a Szülői Közösség egyetértési jogot gyakorol.
1.6.2. Tájékoztatás a Helyi nevelési programról, az SZMSZ-ről, a Házirendről, a 

Minőségirányítási programról; a dokumentumok elhelyezése
Az óvodavezető titkárságán egy-egy példányban kell elhelyezni – az óvodavezető által 
hitelesített másolati példányban:

· az óvoda Helyi nevelési programját,

· a Szervezeti és Működési Szabályzatát,

· a Házirendjét,

· a Minőségirányítási programját.

A dokumentumokat a szülők az óvodatitkártól elkérhetik, szabadon megtekinthetik.

A szülők az óvodavezetőtől vagy helyettesétől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról, előzetes megállapodás és időpont egyeztetés után.

Az óvoda hirdetőtábláján közölni kell a dokumentumok elhelyezését.

Tájékoztatás adható a szülői értekezletek és nyílt nap alkalmával is.

A Házirendet a gyermekek óvodába történő beiratkozásakor, ill. annak érdemi változása esetén minden szülő megkapja.

Az óvoda honlapján az alapdokumentumok közül kötelezően nyilvánosságra kell hozni a fenti dokumentumokat, valamint a Gyakornoki szabályzatot.
1.6.3. A vezetői megbízással kapcsolatos, közérdekből nyilvános adatok közzététele:

Közérdekből nyilvános adat, amelyet a közoktatási intézmény honlapján, annak hiányában, a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni:
· az intézményvezetői megbízásra benyújtott pályázat,

· a pályázattal kapcsolatosan – a közoktatásról szóló törvény alapján véleményezésre jogosultak által – kialakított vélemény,

· a vélemény kialakításával kapcsolatos szavazás eredménye.
IV. BELSŐ KAPCSOLATOK

1. SZERVEZETI EGYSÉGEK KAPCSOLATAI
1.1.
Az óvoda nevelőtestülete

· A nevelőtestület a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozat hozó szerve. A nevelőtestület tagjai a nevelési intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottai, valamint a nevelőmunkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozói.

· Az óvoda nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az óvoda működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

· A nevelőtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.



A szavazatok egyenlősége esetén az óvodavezető szavazata dönt.

1.1.2. A nevelőtestület át nem ruházható hatáskörei

· Elfogadással kapcsolatos döntési jogköre van:


- a Nevelési program,


- a Szervezeti és Működési Szabályzat és módosításai,


- a Házirend és módosításai,


- az Intézményi Minőségirányítási Program és módosításai esetében.

1.1.3. A nevelőtestület által átruházott feladatkörök

· A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy eldöntésére, tagjaiból bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre.

· Az átruházások jogkört gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles.

1.1.4. Az óvoda szervezeti egységei közti rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleten, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul meg.

1.1.5. Nevelőtestületi értekezletet kell tartani:

· a Nevelési program elfogadására, valamint módosításának elfogadására,

· a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadására, valamint módosításának elfogadására,
· a Házirend elfogadására,

· a Minőségirányítási program elfogadására, valamint módosítására,

· a nevelési év előkészítésére, a munkaterv elfogadására,

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

· a nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztására,

· az öt éves pedagógus-továbbképzési terv elfogadására,

· az óvodavezetői pályáztatáshoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítására,

· a nevelőtestület véleményének kikérése a vezető-helyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt, az óvodapedagógusok külön megbízása előtt,

· a Nevelési Tanácsadó vagy a Szakértői és Rehabilitációs Bizottság megkeresésére a hetedik évet betöltött gyermek újabb nevelési évének megkezdéséhez szükséges egyetértés megadására,

· jogszabályban meghatározott esetekben.

1.1.6. Nevelőtestület értekezletei

· Nevelési értekezletek: témáit a munkaterv határozza meg.

· Tanévnyitó értekezlet: a nevelőtestület megbeszéli a nyári óvodai élet tapasztalatait, kijelöli a nevelési év fő feladatait, és dönt az óvodavezető által előterjesztett munkatervről.

· Tanévzáró értekezlet: az óvodavezető elemzi a tanévben folyó nevelőmunkát, ismerteti az óvoda nyári nevelési, szervezési feladatait, munkarendjét, a dolgozók végleges szabadságolási tervét.
Tájékoztat a következő nevelési év előrelátható tennivalóiról, a munkabeosztásra vonatkozó tervről.

1.1.7. Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell tartani, ha:

· az óvodavezető összehívja,

· a nevelőtestület egyharmada kéri,

· a Szülői Közösség kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelőtestület elfogadta.

1.1.8. Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző pedagógusok, valamint a nevelőmunkát közvetlenül segítő dajkák, az óvodatitkár és az egyéb munkakörben alkalmazottak együttműködését.

Az óvoda valamennyi alkalmazottja részt vesz az értekezleten.

1.1.9. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

· a közoktatásról szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes véleményezésére, amelyek az óvoda megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, vezetői megbízással kapcsolatosan, továbbá

· az óvodai Minőségirányítási program elfogadására.

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

1.1.11. Munkatársi értekezletek:
· Az óvodavezető hívja össze nevelési évenként legalább 2 alkalommal, illetve, szükség szerint. 

· Állandó résztvevői a nevelőmunkát közvetlenül segítők és az egyéb munkakörben alkalmazottak.

1.1.12. Az értekezleten való részvétel a nevelőtestület tagjainak és az alkalmazottaknak munkaköri kötelességük.

1.2. Szakmai munkaközösség

A nevelőmunka fejlesztése érdekében - a nevelőtestület érdeklődési körének megfelelően - szakmai munkaközösség szervezhető. A munkaközösség vezetőjét a tagok választják megbízásuk 1 nevelési évre szól. A munkaközösség létrehozásáról a nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten dönt, majd megválasztja működési rendjét, és összeállítja munkaprogramját.

· A munkaközösség elsősorban szakmai és módszertani kérdésekben működik közre az óvodában folyó nevelőmunka tervezésében, szervezésében, a módszertani kultúra fejlesztésében.

· Szakmai munkaközösség hozható létre az alábbi tevékenységek segítése céljából: 
· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok,

· a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók integrációját szolgáló feladatok.

· Éves terv szerint részt vesz az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében.
· Feladata a pedagógus munkakörben új és már ott dolgozó foglalkoztatottak szakmai segítéséről való gondoskodás.
· A pedagógusok kezdeményezésére, intézmények közötti munkaközösség is létrehozható.

· Jogszabályokban meghatározott ügyekben döntenek, egyébként, véleményező, és javaslattevő jogkörük van.

1.2.1. Szakmai munkaközösségre átruházott nevelőtestületi feladatok
· Az óvodai szakmai munkaközösség a nevelés eredményességére vonatkozóan javaslatot tesz a továbbfejlesztésre.

· Javaslatot tesz kiegészítő programokra, módszerekre, szakmai eszközfejlesztésre.

· Véleményező jogkörébe tartozik tevékenységi területén minden olyan kérdés, amelyben a nevelőtestületnek véleményező joga van.

1.3. Minőségfejlesztő támogató csoport

Az óvoda minőségfejlesztési rendszerének működtetésében, folyamatos fejlesztésében vállal feladatot. 

A minőségelv érvényre juttatása érdekében legfontosabb feladata a törvények, jogszabályok ismerete, betartása, a szervezeti kultúra fejlesztése, a partnerek igényeinek és elégedettségének való megfelelés. Ennek megvalósítása érdekében minőségügyi eljárásokat dolgoz ki.

Működtetésére vonatkozó szabály a Minőségirányítási programban (1.3.1.).

1.4. Gyermekvédelmi felelős

· Segíti az óvodavezető gyermekvédelmi munkáját.
· Segíti, és koordinálja az óvodapedagógusok gyermekvédelmi munkáját.

· Gyermekvédelmi munkájáról, az óvoda gyermekvédelmi eseteiről folyamatosan tájékoztatja az óvodavezetőt.

· Kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Központtal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó egyéb intézményekkel. /1998. XXXI. törvény és végrehajtási rendelet /

· Gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető, veszélyeztető tényező megléte esetén kezdeményezi, hogy az óvoda vezetője értesítse a Gyermekjóléti Központot.

· Feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

1.5. A vezetők, a pedagógusok és a Szülői Közösség közötti kapcsolattartás formái

1.5.1. Szülői Közösség

· A szülők az óvodában a Közoktatásról szóló törvényben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében Szülői Közösséget hozhatnak létre. 

· A Szülői Közösség dönt saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról.

· Az óvodai szintű Szülői Közösség vezetőjével az óvodavezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülőinek képviselőjével az óvodapedagógus tart kapcsolatot.

1.5.2. A Szülői Közösség működésével kapcsolatos szabályok

· A Szülői Közösség vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben a jogszabály vagy az óvoda Szervezeti Működési Szabályzata a Szülői Közösség részére véleményezési jogot biztosított. A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.

· A Szülői Közösség, ha a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben tájékozódni kíván, a kérését az óvodavezetőhöz kell címeznie. A tájékoztatás történhet szóban, vagy írásban. A szóbeli tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni a Szülői Közösség képviselőjének. A Szülői Közösség képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportját érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál. A meghívásról az óvodavezető gondoskodik.

A gyermekek nagyobb csoportjának meghatározását a Házirend (7. Egyéb rendelkezések) tartalmazza.

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

· A Szülői Közösség részére érkezett iratokat bontatlanul át kell adni az érdekelteknek, a közösség képviselőjének. Az így átvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére történik. Ha az irat kezelésére a Szülő Közösség jogosult, döntését legkésőbb az iktatástól számított 30 napot követő első ülésén köteles meghozni.

1.5.3. A Szülői Közösségnek véleményezési és egyetértési joga van:

· a nevelési év rendjének elfogadásakor,

· a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása előtt, a vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás módját szabályozó részében,

· az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításához.

· A Szülői Közösség egyetértését be kell szerezni az óvoda adatkezelési szabályzatának elfogadásakor, a gyermekek adatainak kezelése és ezek továbbításának szabályozása tekintetében.

1.5.4. A szülők képviselőjének lehetősége van

· részt venni a nevelői értekezleten,

· szükség esetén a gyermekvédelmi intézkedésekben,

· az óvodai rendezvények, kirándulások szervezésében.

1.5.5. Az óvodavezető, a szülők és a Szülői Közösség közötti kapcsolattartás formái

· Az óvodavezetője a Szülői Közösség képviselőjét rendszeresen, illetve szükség szerint tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, a gyermekeket érintő, illetve aktuális kérdésekről.

· Az új gyermekek szülei részére, valamint a tanköteles korú gyermek szülei részére tájékoztató szülői értekezletet tart. 

· Az óvodavezető fogadóórát tart minden hónap első hétfőjén 1600-1800 óra között, illetve szükség szerinti időpontban, előzetes egyeztetés alapján.

1.5.6. Az óvodapedagógusok és a szülők közötti kapcsolattartás formái

· Szülői értekezlet 

· Rendje az óvoda éves munkatervében részletesen szerepel.

· Az újonnan felvett gyermekek szülei részére tájékoztató szülői értekezletet kell tartani, melynek témája, az óvoda működésének általános ismertetése, a Szervezeti és Működési Szabályzat, a Házirend, az óvodavezetővel, az óvodapedagógusokkal történő együttműködések formái, jogok, kötelességek gyakorlása.

Az értekezletet mindenkor az óvoda vezetője tartja.

· Az óvodában szükség szerint, de évente legalább két alkalommal, a csoportvezető óvodapedagógusoknak szülői értekezletet kell tartani.

· Fogadóórák rendjét év elején ismertetni kell a szülőkkel.

· Nyílt napok szervezéséről és megtartásáról a szülőket időben tájékoztatni kell.

· Nyilvános rendezvény, ünnepély minden évben a „Nefelejcs Napok”, az Anyák napja és az Évzáró.

· Kapcsolattartás egyéb formái: családlátogatás, játszódélutánok, alkotó tea-délutánok, közös programok óvodán belül és kívül.

1.5.7. A kapcsolattartás formáira vonatkozó rendelkezések:
· Fogadóórát, szülői értekezletet, egyéb nyílt rendezvényeket az általános munkaidőn kívül kell megtartani.

· A fórumokra, rendezvényekre és azok időpontjára hirdetmény formájában kell a szülők figyelmét felhívni. Ezért mindenkor a csoport óvodapedagógusa a felelős.

· Az óvoda egyéb közleményeiről a faliújságon keresztül értesülhet a szülő.

2. VEZETŐK

AZ ÓVODA VEZETÉSE, A VEZETŐK KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS

2.1. Óvodavezető

Az óvodavezető az óvoda egyszemélyi felelős vezetője.
Munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által előírtak alapján végzi.

Az óvodavezető 

felelős 

· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,

· az ésszerű és takarékos gazdálkodásért,

· a pedagógiai munkáért,

· az óvoda Minőségirányítási programjának működéséért,

· a gyermekvédelmi feladatok ellátásáért,

· a nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

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

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

· a munka- és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásáért,

· az óvoda költségvetésében meghatározott előirányzatok felhasználásának szükségességéért, az igénybevett szolgáltatások mértékéért az elvárható takarékosság mellett,

· a nemdohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáért,

· a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért;
gyakorolja a munkáltatói jogokat,

dönt az intézmény működésével kapcsolatosan miden olyan ügyben, amelyet jogszabály, 

vagy a Közalkalmazotti Szabályzat nem utal más hatáskörbe,

képviseli az intézményt hivatalos szervek, magánszemélyek előtt.

Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére, vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja.

egyeztetéseket folytat a jogszabályban előírtak szerint az alkalmazottak foglalkoztatására, 

élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében.

feladatkörébe tartozik:

· a nevelőtestület vezetése,

· a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése,

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

· az óvodában folyó egyéb munkák irányítása és ellenőrzése,

· a gyermekvédelmi munka irányítása,

· a gyermekek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése,

· a minőségfejlesztési rendszer működtetése,

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

· a gyermekbalesetek, munkahelyi balesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása,

· az óvoda működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, a pénzügyi- gazdasági feladatokban való, megállapodásban rögzített munkamegosztás szerinti közreműködés,

· a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel, Közalkalmazotti Tanáccsal, Szülői Közösséggel való együttműködés,
kizárólagos jogkörébe tartozik:

· a teljes munkáltatói jogkör gyakorlása,

· a tanügy-igazgatási döntések meghozatala,

· a nevelőtestület vezetése,

· a pedagógiai munka irányítása,

· a hatáskörébe tartozó gazdálkodási feladatok,
· a kötelezettségvállalás,

· a kiadmányozás (aláírás),

· a fenntartó előtti képviselet;

közvetlenül irányítja az óvodavezető-helyettest, az óvodatitkárt, a műszaki és a kisegítő 

alkalmazottakat.

2.2. Óvodavezető-helyettes
· A vezető közvetlen munkatársa.

· Kiválasztása és megbízása az óvodavezető hatásköre.

· A vezető-helyettes megbízásakor a nevelőtestület véleményezési jogkörrel rendelkezik.

· Vezetői tevékenységét az óvodavezető közvetlen irányítása mellett végzi.

· Munkáját azok a pedagógiai és egyéb feladatok alkotják, melyeket az óvodavezető számára meghatároz.

· Az óvodavezető akadályoztatása esetén ellátja helyettesítését.

Az óvodavezető-helyettes

közreműködik:

· a nevelőtestületi és alkalmazotti értekezletek előkészítésében,

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

· feladatait részletesebben a munkaköri leírás tartalmazza.

közvetlenül végzi:

· a dajkák munkájának irányítását,

· a helyettesítés megszervezését, a helyettesítő kijelölését.
2.3. A vezetők közötti együttműködés

· Közvetlen: az előforduló ügyektől függően, azonnali megbeszélés.

· Rendszeresített: a hét első napján tartott vezetői megbeszélés.

2.4. A vezetők közötti helyettesítési rend, vezetők közötti feladat átruházás
1./ Az óvodavezetőt akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az óvodavezető-helyettes helyettesíti.

2./ Az óvodavezető tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. 
Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét – ide nem értve az évi rendes szabadságot. Amennyiben az óvodavezető évi rendes szabadsága alatt nem elérhető (pl.: külföldön tartózkodik, vagy egyéb ok), úgy a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is az óvodavezető-helyettes gyakorolja.
3./ Az óvodavezető és az óvodavezető-helyettes egyidejű távolléte esetén, a magasabb vezető helyettesítése az erre a feladatra meghatározott közalkalmazott, a Minőségfejlesztő támogató csoport vezetőjének a feladata, az Ő távollétében pedig, a gyermekvédelmi felelős feladata.
2.5. A vezetők benntartózkodása

Az óvoda nyitvatartási idején belül, 8.00 - 17.00 óra között az óvodavezetőnek, vagy helyettesének az óvodában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásán kívüli időben a vezetők közötti helyettesítés rend szerint történik a vezetői feladatok ellátása.

2.6. Szakmai munkaközösség vezető:

· A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjai választják meg, illetve hívják vissza. A megbízás 1 nevelési évre szól.

· Szakmai kérdésekben működik közre az óvoda vezetésében.

· Részt vesz az óvodában folyó szakmai munka belső ellenőrzésében. 

· Véleményező és javaslattevő jogköre van.

· Tervezi, szervezi, irányítja a Szakmai munkaközösség munkáját.

· A munkaközösség munkájáról rendszeresen beszámol az óvodavezetőnek.

· Feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

2.7. Minőségfejlesztő támogató csoport vezetője:

· A Minőségfejlesztő támogató csoport vezetőjét az óvodavezető bízza meg.

· Az óvoda minőségirányítási rendszerének működtetésében működik közre.

· Feladatait az óvodavezető határozza meg, mely szerint, 

· Tervezi, szervezi, és irányítja a Minőségirányító támogató csoport munkáját.

· A csoport munkájáról rendszeresen beszámol az óvodavezetőnek, alkalmanként a nevelőtestületnek.
2.8. Belső ellenőrzés rendje a nevelőmunka vonatkozásában
A belső ellenőrzési rendszer átfogja az óvodai nevelőmunka egészét. Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, javításra kerüljön, másrészt fokozza a munka hatékonyságát.

2.8.1. Az ellenőrzést végző személyek:

· az óvodavezető

· az óvodavezető helyettes

· a munkaközösség vezető

2.8.2. Óvodavezető ellenőrzése

Folyamatosan ellenőrzi az óvodában folyó pedagógiai munkát, időszakosan az egyéb munkákat.

Az ellenőrzésekről, azok ütemezéséről az éves munkaterv részeként ellenőrzési tervet készít.

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés

· területeit,

· módszerét,

· ütemezését.

Az ellenőrzés területei:

· Az óvodai nevelőmunka tervezése, szervezése, a feladatok megvalósulása,
· A gyermekvédelmi feladatok ellátása,
· Ünnepélyek, szülői értekezletek megtartása,
· Dokumentumok ellenőrzése.
Az ellenőrzés formái:

· Cél és tematikus vizsgálat,

· Beszámoltatás: szóban, írásban,

· Felmérések,

· Dokumentumok.
Az óvodavezető az ellenőrzésekbe esetenként bevonhatja helyettesét, vagy – a tevékenységi körében – illetékes szakmai munkaközösség vezetőjét.

2.8.3. Óvodavezető-helyettes ellenőrzési jogosultsága

Időszakosan, esetenként, a vezető megbízása alapján, önállóan is ellenőrizheti az óvodában folyó pedagógiai munkát.

2.8.4. Szakmai munkaközösség vezető ellenőrzési jogosultsága

Az óvodavezető esetenként bevonja az ellenőrzésbe a - tevékenységi körében illetékes - szakmai munkaközösség vezetőjét.

2.8.5. Rendkívüli ellenőrzés

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

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:

· az óvodavezető helyettes,

· a Szakmai munkaközösség,

· a Szülői Közösség.
Az ellenőrzés az ellenőrző fél tudtával történik. Az ellenőrzés alatt szerzett tapasztalatokat az érintett óvodapedagógussal minden esetben ismertetni kell.

A megbeszélésbe a gyermekek harmonikus fejlesztése érdekében, esetenként be kell vonni a csoportban dolgozó másik óvodapedagógust is.

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

Az ellenőrzés során szerzett általános tapasztalatokat a nevelőtestülettel ismertetni kell.

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

2.9. Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés odaítélésének szempontjai

A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés odaítélésének szempontjait a nevelőtestület a következőkben határozta meg:

· A pedagógus munkájában szakmailag és emberi magatartásban is legyen követésre méltó, értékképző.

· Pedagógiai munkájában maximálisan érvényesüljön a gyermekek szeretete és tisztelete.

· A pedagógus törekedjen a gyermekekkel, szülőkkel, és a kollégákkal való jó kapcsolat kialakítására és annak ápolására.

· Szakmai munkájában legyen jelen az innováció, az önképzés igénye. A szerzett ismereteket óvodán belül adja át kollégáinak. 

· Az óvoda életével kapcsolatos plusz feladatok vállalásában legyen aktív segítő.

· Óvodánk jó hírének keltéséért, megőrzéséért tevékenykedjen.

Az óvoda vezetője nevelési évenként, az aktuális feladatoknak megfelelően, a hangsúlyt áthelyezheti, illetve másokkal kiegészítheti.

2.10. Az Erzsébetvárosi Önkormányzat Képviselő-testülete által jóváhagyott kerületi, kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés odaítélésének szempontjai:
· Kiemelkedő a nevelőmunkája és harmonikus a szülőkkel való kapcsolattartása.

· Rendszeresen részt vesz a kerületi pedagógusok képzésében, továbbképzésében, bemutató foglalkozásokat tart.

· Ellát kerületi szintű feladatokat (pl. területgondozó).

· Módszertani továbbképzésen vesz részt.

· Közreműködik az intézmény minőségirányítási rendszerének működtetésében, az óvodán kívüli szabadidős tevékenységek lebonyolításában.

· A nevelési programunk magas szintű megvalósítására törekszik.

· Szakmai folyóiratokban publikál, előadásokat tart.

· A szociálisan hátrányos helyzetű családok gondozásában részt vállal.

· Hatékony a gyermekvédelmi prevenciós munkában.

· Kapcsolatot tart a kerületi óvodák óvodapedagógusaival.

· Együttműködik a kerület és kerületen kívüli társintézményekkel (pl. a gyermekek fejlődésének nyomon követése érdekében).

A kerületi, kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés egy nevelési évre adható, és megismételhető.

Odaítéléséért az intézmény vezetője a felelős.

V. KÜLSŐ KAPCSOLATOK
1.  Külső kapcsolatok rendszere
Az óvodavezető állandó munkakapcsolatban áll

· a fenntartóval: VII. ker. Önkormányzat Polgármesteri Hivatallal,
· a gazdálkodást segítő intézménnyel: Baross Gábor Általános Iskolával.
Az óvodavezető és a pedagógusok kapcsolatot tartanak

· az „EPSZK” Erzsébetvárosi Pedagógiai Szakmai - Szolgáltató Intézménnyel,
· nevelési területgondozókkal, kerületi szakmai munkaközösségekkel,
· a Nevelési Tanácsadóval,
· az óvoda körzetéhez legközelebb eső bölcsőde vezetőjével, gondozónőivel,
· a kerületi óvodák vezetőivel, pedagógusaival,
· a kerületi iskolák igazgatóival, pedagógusaival,
· az óvoda orvosával, védőnőjével, a fogorvossal.
Az óvodavezető és a gyermekvédelmi felelős szükségszerinti kapcsolatot tart

· a Gyermekjóléti Központtal,
· a VII. ker. Szociális Irodával.
Az óvodavezető tart kapcsolatot 
· az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálattal,
· az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval,
· foglalkozás-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval,

· az egyházak képviselőivel.
2. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával:

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

· Az óvodavezetője egyedi elbírálás alapján dönt arról, hogy a fenntartó képviselői, 

illetve az általuk megbízott személyen kívül kik, mikor és milyen körülmények 

között látogathatják az intézményt.

· Az óvodai csoportok, és a foglalkozások látogatását más személyek részére az óvodavezető engedélyezi, kivételes és indokolt esetben.

· Az óvodatitkár távolléte esetén a külső személyt a dajka jelenti be az óvodavezetőnek.

· A fentiekre vonatkozó egyéb rendelkezéseket a Házirend (6. Az óvoda óvó-védő előírásai c. fejezet, Beléptetés rendje c. rész) tartalmazza.

3. Gazdálkodás
3.1. Az intézmény kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodási előirányzatok keretei 

között tartását biztosító feltétel - és követelményrendszere, folyamata és kapcsolatrendszere

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

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

A költségvetés elkészítésének és végrehajtásának folyamata, a költségvetési ciklus 4 fázisa:


1./ a döntés-előkészítő szakasz, amely a költségvetési évet megelőző évben zajlik le (a 

    tervezés időszaka)

2./ a döntési szakasz (a fenntartó önkormányzat képviselő-testületének költségvetési

    rendelete.)


3./ a döntés végrehajtási szakasz, amelynek időtartama egybeesik a költségvetési 

    évvel.


4./ a döntés – végrehajtás ellenőrzésének, beszámoló előkészítésének szakasza, 


    amelynek ideje a költségvetési évet követő esztendőre tevődik.

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

Az elemi költségvetés magába foglalja:

· a kiadásokat és a bevételeket kiemelt előirányzatonként és ezen belül részletes   előirányzatonként,

· a kiadások és bevételek szakfeladatonkénti részletezését,

· a személyi juttatásokat és a létszámösszetételt,

· a költségvetési feladatmutatókat és a költségvetési mutatószámokat.

Az intézmény minden bevétele és kiadása az elemi költségvetés része.

Kiemelt előirányzatok: kiadási előirányzatok, bevételi előirányzatok.

· Kiadási előirányzatok:

-
működési kiadások (személyi juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi 

kiadások, ellátottak, pénzbeli juttatásai, egyéb működési célú támogatások, kiadások)

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

· Bevételi előirányzatok:
· költségvetési támogatás, működési bevételek, felhalmozási bevételek

· átvett pénzeszközök: működésre, felhalmozásra.

Kiadási előirányzatok kerete között tartás követelményrendszere, folyamata:

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

· a magasabb fizetési fokozatba lépők felmérésére,

· a jubileumi jutalomra jogosultak felmérésére,

· a várható felmentésekkel kapcsolatos kiadásokra,

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

A bérelőirányzat pontos tervezéséhez elengedhetetlen a közalkalmazottak fizetési osztály/fokozatba sorolásának időszaki felülvizsgálata, mely az intézményvezető feladata.

A tervezés szakaszában üres álláshelyeket a betöltendő munkakörnek megfelelő osztály 

9. fokozatának megfelelő közalkalmazotti illetménnyel kell tervezni.

Az előirányzatok keretek között tartását szolgálja az előirányzatok teljesítésének havi értékelése, melyet az óvodavezető végez. 

A bevételek tervezésekor kiemelt fontosságú a valósághű gyermek létszámok számbavétele, mely a tényleges beírt gyermekekre alapul, és a reális gyermek létszám tervezésére.

A ténylegesen beírt gyermekekre vonatkozó adatokért az óvodában a vezető helyettes felelősséggel tartozik. A gyermekek létszámára vonatkozó adatokat felelősséggel havonta felülvizsgálja, és írásban rögzíti azokat. A költségvetés tervezésekor figyelembe vett gyermek létszám gazdasági évben történő csökkenését a Művelődési Iroda felé írásban jelenteni kell, hogy a Polgármesteri Hivatal arra illetékes irodája az állami normatívát vissza tudja utalni, 

illetve, hogy a túltervezésből adódó többletbevétel időarányos összegével az intézmény előirányzatát csökkentse.

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

2. A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárások és dokumentumainak tartalma:
Kötelezettségvállalás minden olyan jognyilatkozat, amelyből az intézmény terhére fizetési, számlázási, munkavégzési vagy foglalkoztatási kötelezettség keletkezik:

· megbízás

· megrendelés

· megrendelés visszaigazolása

· szállítási és vállalkozási szerződés

· bérleti szerződés

· közalkalmazotti jogviszonyt létrehozó, módosító és megszüntető jognyilatkozat

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

A kötelezettségvállalás dokumentumai különösen:

· közalkalmazotti kinevezési okirat

· átsorolás közalkalmazotti jogviszonyban

· közalkalmazotti megszüntető okirat

· közalkalmazotti elszámoló lap

· megbízási szerződés

· vállalkozási szerződés

· terembérleti szerződés

· megállapodás

· visszaigazolt megrendelés

A kötelezettségvállalás dokumentumainak tartalmaznia kell:

· a szerződő felek adatait

· a szerződés tárgyát

· a szerződés időtartamát

· a szerződés teljesítési és anyagi feltételeit

· a szerződés felmondásának feltételeit
· a szerződés nem teljesítésének jogi és egyéb következményeit
· a szerződést kötő felek aláírását

· a terembérleti szerződésekben a bérlő által okozott kár megtérítésének módját.

Kötelezettséget vállalni csak írásban lehet.

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

· az üres álláshelyek betöltésénél törekedni kell, hogy a tervezett fizetési 

osztály / fokozatba tartozó közalkalmazottal létesítsen az intézmény jogviszonyt,

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

· a költségvetésben magadott létszám (álláshelyek száma) nem léphető túl, 

· vizsgálni kell, hogy a költségvetési számításokban szerepel-e kötelezettségvállalással járó kiadás,

· vizsgálni kell, van-e fedezete a kötelezettségvállalással járó kiadásra, időarányosan 

teljesültek-e a tervezett bevételek,

· a bérleti szerződések esetében a szerződést azonnali hatállyal fel kell mondani, 

amennyiben a kötelezett fizetési elmaradása az 1 hónapot meghaladja a 

szerződésben rögzített fizetési határidőhöz képest.

3. A dologi kiadási előirányzatok túllépésének elkerülése érdekében az intézmény 

minden alkalmazottja köteles a maga területére nézve az ésszerű takarékosság 

érdekében:

· az elektromos készülékeket használat után haladéktalanul kikapcsolni,

· használaton kívüli helyiségekben a világítást kikapcsolni,

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

· a csaptelepek meghibásodását azonnal jelenteni az arra illetékes vezetőnek, hogy a javításról gondoskodhasson,

· az intézmény berendezéseit, eszközeit csak az intézmény érdekében, és csak az arra illetékes személyek használhatják,

· az intézmény telefonját csak hivatalos ügyben lehet igénybe venni.

VI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
A Nefelejcs Óvoda (1078 Budapest, Nefelejcs utca 62.) jelen, módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzatát az óvoda vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2009. szeptember 28. napján megtartott határozatképes ülésén 100 %-os igenlő szavazattal elfogadta.
A Közalkalmazotti Tanács, a Szülői Közösség számára, jogszabályban biztosított egyetértési és véleményezési jogkorlátozás nélkül érvényesült, ezt aláírásukkal igazolják:


………………..………………………….


Közalkalmazotti Tanács elnök


………………..………………………….


Szülői Közösség képviselője
Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzat hatályba lépésével, az óvoda előző Szervezeti és Működési Szabályzata hatályát veszti.
Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzat az Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete jóváhagyásával válik érvényessé és lép hatályba. Egyidejűleg az előző Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.

Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzat felterjesztésének napja: ………………………….

…………………………………………...



óvodavezető

VII. ZÁRADÉK
Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzatot, Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő - testülete ……………………... számú határozatával jóváhagyta.

Dátum:………………………………
…………………………………………...
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