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1. Az intézmény adatai, tevékenysége, gazdálkodása

1.1. Az intézmény neve

Csicsergő Óvoda

1.2. Az intézmény OM azonosító száma:
                       034356

1.3. Az intézmény székhelye

1077  Budapest  Rózsa u.32. 
1.4. Az alapító okirat 


száma:     305/2008.(VI.16.)


kelte:
      2009 05.
027.


1.5 Az intézmény jogállása: önálló jogi személy  

1.6.Az alapító szerv neve:
      Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat
      1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

1.7.Az intézményt fenntartó szerv neve,székhelye: 
        Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat
       1073 Budapest, Erzsébet krt.6. 

1.8. Az intézmény irányító szerve, székhelye: 
Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete 
       1073 Budapest, Erzsébet krt.6.
1.9. Az intézmény irányító szervének vezetője: 
       Polgármester 
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1.10. Az intézmény típusa: 
        A tevékenység jellege alapján:

 közszolgáltató közintézmény-Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselőtestülete által jóváhagyott helyi nevelési program szerinti napközi-otthonos óvodai ellátás

feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő

1.11. 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.     
1.12. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszám


Magyar –Angol Kéttannyelvű Általános Iskola és Vendéglátó Szakiskola

Száma: OTP Bank Rt. 11784009-15507204
1.13. A felvehető gyerekek maximális száma

        184 fő

1.14. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje
        -
Az intézmény vezetője magasabb vezető beosztású közalkalmazott,


akit pályázat útján Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros 


Önkormányzat Képviselő-testülete bíz meg határozott időre.
        - Az intézményvezetői megbízásra benyújtott pályázat, a pályázattal

kapcsolatosan a hatályos jogszabály által véleményezésre jogosultak által-kialakított vélemény, a vélemény kialakításával kapcsolatos szavazás eredménye közérdekből nyilvános adat, amellyel az intézmény honlapján ill. a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni.

· Az intézmény megszüntetése a jogszabály által nevesített esetekben

az alapító jogosult megszüntetni. A megszüntetésről az alapító   határozattal dönt.
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1.15 Az intézmény szakágazati száma:851020

I. Alaptevékenység:


801115
óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés (nem sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése és iskolai 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/ beszédfogyatékos  gyermekek integrált óvodai nevelése

55231-2
óvodai, intézményi közétkeztetés

Alaptevékenység 2010.01.01-től
          851011 óvodai nevelés ellátás-a gyermek 3 éves 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/beszédfogyatékos gyermekek nevelése, ellátása

         562912 óvodai intézményi étkeztetés-az óvodai ellátottak intézményi étkeztetése
II. Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő és kisegítő tevékenységek:


75195-0
intézményi étkeztetés


80591-5
oktatási célok és egyéb feladatok

2010.01.01-től
           562917      munkahelyi étkeztetés

           856099       egyéb,oktatást kiegészítő tevékenység
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2010.01.01-től

 III. Vállalkozási tevékenység: vállalkozási tevékenységet nem folytathat
1.16 Az intézmény gazdálkodási jogköre,előirányzatok feletti rendelkezési jogosultsága
Önállóan működő, előirányzatai felett részjogkörrel rendelkező (Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormány rendelet 15.§ (4) és a (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 Magyar – Angol Kéttannyelvű Általános Iskola és Vendéglátó Szakiskolával együtt gyakorolja. A pénzügyi gazdasági feladatokat a Magyar – Angol Kéttannyelvű Általános Iskola és Vendéglátó Szakiskola látja el. A munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét külön megállapodás szabályozza.

Részben önállóan gazdálkodó jogkör esetén a gazdálkodási jogkörrel kapcsolatos további szabályokat Megállapodás tartalmazza.   
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1.17 Feladatmutatók megnevezése és köre

Feladatmutatók megnevezése 


                   Köre   
Óvodai nevelés, iskolai életmódra 
      Az óvodába felvett gyermekek
felkészítés: a gyermekek létszáma
csoportszám

Sajátos nevelési igényű gyermekek
      Az óvodába felvett gyermekek

óvodai nevelése: a gyermekek létszáma

Óvodai (intézményi) közétkeztetés
      Az óvodában étkező gyermekek
· az étkeztetést igénybevevők létszáma
· éves élelmezési napok száma
(nap/év)

Pedagógus szakkönyvvásárlás

      Az óvodában közalkalmazotti 




fő



      jogviszonyban, pedagógus








      munkakörben foglalkoztatottak
          Pedagógus szakvizsga és továbbképzés    Az óvodában közalkalmazotti 




fő



      jogviszonyban, pedagógus








      munkakörben foglalkoztatottak

Feladatmutatók megnevezése és köre 2010.01.01-től

851011  óvodai nevelés, ellátás         
Az intézménnyel jogviszonyban álló ellátást igénybevevők száma

81012    sajátos nevelési igényű         Az intézménnyel jogviszonyban 

              gyermekek óvodai 
álló sajátos nevelési igényű

                       nevelése, ellátása

ellátottak száma

        562912   óvodai intézményi                 Az intézménnyel jogviszonyban

                        étkeztetés


álló ellátást igénybevevők száma

      Pedagógus szakkönyvvásárlás             Az intézményben közalkalmazotti








jogviszonyban foglalkoztatott







pedagógusok/fő/
     Pedagógus továbbképzés és 

Az intézményben közalkalmazotti

     szakvizsga




jogviszonyban foglalkoztatott







pedagógusok/fő/
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1.18. Az óvoda jogállása

Az óvoda önálló jogi személy, az alapító okirat rendelkezése szerint részben önálló költségvetési szerv, az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából részjogkörű költségvetési szerv.

1.19. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges       előírások és feltételek

Az intézmény működéséhez szükséges pénzeszközöket az alapító, az Erzsébetváros Önkormányzat, mindenkori költségvetésében biztosítja.

Az intézmény pénzügyi - számviteli - gazdasági feladatainak ellátását a Magyar – Angol Kéttannyelvű Általános Iskola és Vendéglátó Szakiskola közösen teljesíti, megállapodásban rögzítettek szerint.

Az óvoda nem általános forgalmi adóalany.
1.20.    Gazdálkodással kapcsolatos rendelkezések

1.20.1. Az intézmény kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító feltétel – és követelményrendszere, folyamata és kapcsolatrendszere.
Az intézmény gazdálkodásának alapját az Erzsébetvárosi Önkormányzat Képviselőtestületének mindenkori éves rendeletében jóváhagyott elemi költségvetés képezi. Az intézmény elemi költségvetésének előirányzati keretszámait a fenntartó és egyben felügyeleti szerv a Magyar Köztársaság éves költségvetésében elfogadott előirányzatok és szabályok szerint, illetve azok keretei között állapítja meg, elkészítéséhez szempontokat ad és jóváhagyja.

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

· a döntés-előkészítő szakasz, amely a költségvetési évet megelőző évben zajlik le (a tervezés időszaka)

· a döntési szakasz (a fenntartó önkormányzat képviselő-testületének költségvetési rendelete)
· a döntés végrehajtási szakasz, amelynek időtartalma egybeesik a költségvetési évvel
· a döntés – végrehajtás ellenőrzésének, beszámoló elkészítésének szakasza, amelynek ideje a költségvetési évet követő esztendőre tevődik
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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, munkaadót 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 előirányzat kereti között tartás követelményrendszere, folyamata.

Az intézmény kiadási előirányzatának működési kiadásainak legnagyobb hányadát a személyi juttatások adják, 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 időszakos felülvizsgálata, mely az intézményvezető feladata.

A tervezés szakaszában üres álláshelyeket a betöltendő munkakörnek megfelelő osztály 9. fokozatának megfelelő közalkalmazotti illetménnyel kell tervezni.
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Az előirányzatok keretek között tartását szolgálja az előirányzatok teljesítésének havi értékelése, melyet az óvodavezető végez, és eltérések esetén kezdeményezi az intézményvezetői szintű beavatkozást.

A bevételek tervezésekor kiemelt fontosságú a valósághű gyermek létszám számbavétele, (mely a ténylegesen beiratkozott gyermekekre alapul), és a reális gyermek létszám tervezése. A ténylegesen beiratkozott gyermekekre vonatkozó adatokért az intézményben azzal megbízott óvodatitkár felelősséggel tartozik. A gyermekek létszámára vonatkozó adatokat óvodai összesítésben a vezető helyettes tartja nyilván. 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, teljesítéséért, jelen szabályzatban, továbbá az egyéb gazdálkodási dokumentumokban rögzítettek betartásáért.

1.20.2.   A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárások és dokumentumai tartalma.

A 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.
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A kötelezettségvállalás dokumentumai különösen:

· közalkalmazotti kinevezési okirat

· átsorolás közalkalmazotti jogviszonyban

· közalkalmazotti megszüntető okirat

· közalkalmazotti elszámoló lap

· megbízási szerződés

· vállalkozói 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

· terembérleti szerződésekben a bérlő által okozott kár megtérítésének módját

Kötelezettséget vállalni csak írásban lehet.

Az intézményben kötelezettségvállalásra jogosultnak a kötelezettség vállalás 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, oktatási munka színvonalának sérelme nélkül teljesüljenek a gazdaságossági szempontok (a helyettesítő fizetési osztálya/fokozata lehetőleg ne haladja meg a helyettesítettét)

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

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

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

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

· az elektromos készüléket 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, valamint minden berendezés, gép, felszerelés     meghibásodását azonnal jelenteni kell az arra illetékes vezetőnek, hogy a javításról gondoskodhasson

· az intézmény telefonja csak hivatalos ügyben vehető igénybe. 
1.21. Az óvoda működését meghatározó jogszabályok

· A Közoktatásról szóló (többször módosított) 1993.évi LXXIX. törvény

· A Nevelési – oktatási intézmények működési rendjéről szóló (többször módosított) 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet

· Az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 137/1996.(VIII.28.) Kormány rendelet

· Az Államháztartás működési rendjéről szóló (többször módosított) 217/1998.(XII.8.) Kormány rendelet

· A nem dohányzók védelméről szóló 1999.évi XLII. törvény
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2. Általános rendelkezések

2.1. A szervezeti és működési szabályzat feladata, hogy megállapítsa a VII. Rózsa u. 32. Csicsergő óvoda működésének szabályait a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok.

2.2. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az óvoda vezetőjének, minden pedagógusának, egyéb alkalmazottjának. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit.

2.3.
A létesítmény és helyiségek használati rendje
2.3.1.
Az óvoda létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartásának ideje alatt lehet használni. A gyermekek ügyelet alatt az arra kijelölt helyiségben tartózkodhatnak, felügyelet mellett.

2.3.2.
Az óvoda helyiségeit csak rendeltetésüknek megfelelően, arra a célra lehet használni, amelyre a helyiséget kialakították. A helyiség eltérő rendeltetés céljára történő használatához az óvoda vezetőjének előzetes engedélyére van szükség.

2.3.3.A konyhában kizárólagosan az óvoda dolgozói illetve hivatalos      engedéllyel rendelkező személyek tartózkodhatnak.

2.3.4.Az óvoda épületében és kertjében csak a vezető engedélyével lehet    tartózkodni nyitvatartási időn kívül.

2.3.5.Az óvodával nem jogviszonyban álló, de kapcsolatban lévő személyek az óvodavezető tudtával, előzetes egyeztetés alapján tartózkodhatnak az intézményben – kivéve az óvodába járó gyermekek hozzátartozóit.
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2.4.
A gyermekekre vonatkozó védő –óvó rendszabályok
2.4.1. A gyermekvédelmi felelős neve és elérhetősége:
minden csoport faliújságán kifüggesztésre kerül
2.4.2 Az óvodába járó gyermekek egészségügyi állapotának ellenőrzése céljából évente legalább egy alkalommal gyermek – szakorvosi vizsgálatot szervezünk, melyről a szülőket előtte értesítjük.

2.4.3. A védőnő rendszeres ellenőrzést végez az óvodában.

2.4.4. Fogorvosi vizsgálat minden évben egyszer történik, a szülőket előre tájékoztatjuk az időpontjáról.

2.4.5. A nagycsoportosok szemészeti illetve egyéb szakorvosi vizsgálaton is részt vesznek óvodánkban.

2.4.6. Fertőző beteg gyermek csak a szülő megérkezéséig maradhat az óvodában (szülő értesítése telefonon).

2.4.7. Fertőző betegségről a szülőnek kötelessége az óvodavezetőt értesíteni, hogy a szükséges intézkedéseket megtegye. 

A recepción lévő hirdetőtáblán tudatjuk a szülőkkel, hogy óvodánkban fertőző betegség fordul elő.

2.4. 8.
Beteg gyermeket nem veszünk be az óvodába, és arról hogy meggyógyult és közösségbe mehet, orvosi igazolást kérünk.


(Nem csak a lázas gyerek beteg!)

2.4. 9.
A gyermekek és felnőttek egészségének és testi épségének védelmére, valamint a balesetekre vonatkozó előírásokat a munkavédelmi szabályzat tartalmazza.

Gyermekbaleset bekövetkeztekor azonnal intézkedünk.

A gyermeket ellátjuk, mentőt illetve orvost hívunk. A balesetet az óvodavezetőnek haladéktalanul jelentenünk kell, a szülőt azonnal értesíteni kell, és a veszély forrását meg kell szüntetni. A baleset kivizsgálása, nyilvántartása és a jelentési kötelezettség az óvodavezetőt terheli. 
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2.4.10.Az óvodásokkal tudatosítjuk a nap folyamán, az óvodai élettel együtt járó veszélyeket, valamint ezek elkerülésének lehetőségeit, módját.

2.4.11.A szülő addig felelős gyermeke testi épségéért, amíg az óvodapedagógusnak át nem adja, illetőleg amikortól átveszi a gyermeket. 

2.4.12.A balesetek elkerülése érdekében a tornateremben csak, és kizárólag a kijelölt időpontban tartózkodhat a pedagógus és a gyerekcsoport.

2.4.13.Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárol. A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni, és a játékszert aszerint alkalmazni.
2.4.14.Az óvoda dolgozói, a szülők, a gyermekek házi készítésű, vagy használatú elektromos berendezéseket az óvodába nem hozhatnak be.

Az óvoda dolgozói csak olyan játékot, eszközt hozhatnak be az óvodába, mely a gyermekek és a dolgozók testi épségét, egészségét nem veszélyezteti. Az óvodában történő használatra előzetes bemutatás után az óvodavezető ad engedélyt. A nem engedélyezett játékot és eszközt az óvodából történő kivitelig az óvodavezető által kijelölt szekrénybe kell elzárni.

Az óvodába behozott játékokért és ékszerekért elvesztése miatt nem vállalunk felelősséget!

A balesetveszély elkerülése érdekében kérjük az ékszerek mellőzését.

2.4.15.Az óvodába a közétkeztetésen kívül csak üzletben vásárolt élelmiszert szabad behozni (pl. vásárolt cukrászsütemény vagy előrecsomagolt édes – sós apró sütemény). Ez vonatkozik a csoportokban tartott ünnepségekre behozott élelmiszerekre is. A vásárlás tényét igazoló számlát az óvodapedagógusnak le kell adni, aki a fogyasztástól számított 3 napig köteles azt megőrizni. 

Az óvodában a gyerekekkel együtt készített élelmiszerek (pl. saláták, sütemények) alapanyagának számláira ugyanez vonatkozik. 
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2.5.  Egyéb rendelkezések 

2.5.1.
A recepción mindig tartózkodik egy felnőtt, akitől segítséget, 
 
illetve felvilágosítást kérhetnek a szülők.

2.5.2.
Az óvoda helyiségeinek rendeltetésszerű használata a szülőkre is 
vonatkozik. Ebédlőbe és a konyhába higiéniai okokból csak az 
óvoda dolgozói tartózkodhatnak.

2.5.3.
Az életkori sajátosságoknak megfelelően felhívjuk a gyermekek figyelmét a drogok veszélyeire.

2.5.4.
Az óvoda egész területén tilos a dohányzás! 

2.5.5. Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos! Ittas állapotban senki sem tartózkodhat az óvodában. Ittas szülőnek illetve hozzátartozónak a gyerekeket nem adjuk ki.

2.5.6.
Rendkívüli események 

Rendkívüli események (bombariadó, tűz, elemi csapások, műszaki meghibásodások) során a személyek és a vagyon mentését a Tűzriadó terv szerint végezzük.

A Tűzriadó terv betartása mindenkire nézve kötelező.

Ennek eredményességét évi rendszerességgel a gyakorlatok biztosítják.

Új belépő esetén, illetve a nevelési év kezdetén munka és tűzvédelmi oktatást tart a felelős.

2.5.7.
Tilos a reklám tevékenység, kivéve ha a gyermekeknek szól és az 
egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, illetve kulturális 
tevékenységgel függ össze.


- nevelési tevékenység reklámjára, valamint 


- az ilyen eseményt folytató, illetve ilyen eseményt szervező, 


 vagy annak megvalósulásához bármilyen formában 


 hozzájárulást nyújtó vállalkozás nevének, védjegyének, vagy 



 egyéb megjelölésének az adott tevékenységgel, eseménnyel 


 közvetlenül összefüggő megjelenítésére

 A reklámok elhelyezésére, terjesztésére kizárólag az óvodavezető     
 adhat engedélyt.
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2.5.8. Az étkezések megrendelésére és lemondására, valamint a térítési díj   befizetésére és visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

A nevelési-oktatási intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.§(1) bekezdése alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a térítési díj, tandíj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezéseket.

Az óvodában az étkezési térítési díjat minden hónapban a –meghirdetett időpontban- befizetési napon készpénzben kell befizetni.

A befizetés könyvelését, a pénz feladását, az étkezés berendelését, illetve lerendelését az óvodatitkár végzi.

Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igényt.

A szülő kérheti a térítési díj csökkentését, amelyhez kérelmet kell benyújtani.

A gyermekvédelmi törvény 148.§ (5) bekezdése értelmében az alábbi kedvezmények járnak:

                    a.)

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő  gyermek után az intézményi térítése díj 50%-a.

b.) a három- vagy többgyermekes családoknál gyermekenként az intézményi térítési díj 50%-a.

c.) tartósan beteg vagy fogyatékos gyermekek után az intézményi térítési díj 50%-a.
a normatív kedvezmény csak egy jogcímen vehető igénybe.
A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő gyermek után az intézményi díj további 50%-a kedvezményként jár.

Étkezési térítési díjkedvezmény állapítható meg a mindenkori hatályban lévő kerületi önkormányzati rendelet alapján.
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A kedvezményt az arra jogosító határozat másolatának leadását követő hónaptól tudjuk biztosítani. A szülőnek figyelemmel kell kísérni az érvényesség idejét, mert amennyiben a hosszabbítás nem történik meg időben a támogatás automatikusan, megszűnik.
A szülőnek minden hónapban az óvodatitkárnál aláírásával igazolja, hogy igényli a térítésmentes étkezést.

Hiányzás esetén az étkezést le kell mondani telefonon.
A lemondott étkezéseket túlfizetésként kell kezelni,és a következő havi étkezési díjaknál kell beszámítani.
A lemondást minden nap 9. 30 óráig kell regisztrálni.

A lemondás a következő naptól érvényes és a következő hónapban írható jóvá.

Befizetett és lemondott étkezési díj visszafizetésére csak akkor kerülhet     sor,ha jóváírásra nincs lehetőség.(pl.:óvodaváltás esetén)
- Budapest Főváros VII. Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testületének 1/2002. (I. 25.) számú rendeletének 2.§ f, 9.§ és 10.§-ai alapján(a rendelet vonatkozó paragrafusai kifüggesztésre kerültek a szülőknek rendszeresített 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.
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3. Belső kapcsolatok

3.1. Szervezeti felépítés

Óvodavezető

 
[image: image1]
Óvodavezető-
 Óvoda-
    
Logopédus,          Óvodatitkár

   helyettes
       pedagógusok       Fejlesztőpedagógus

 



Dajkák, konyhai dolgozók, karbantartó-fűtő,
     
takarítók, kertész, mosónő

3.2. Az intézményvezetés rendje, vezetők közötti feladatmegosztás
3.2.1.
Az intézmény vezetésével összefüggő feladatokat az óvodavezető és helyettese látja el.

3.2.2.
Az óvodavezető:
-    az intézmény egyszemélyi felelős vezetője

· képviseli az óvodát hivatalos szervek, a szülők közössége,  illetve magánszemélyek előtt

· irányítja, tervezi, szervezi, ellenőrzi a nevelő 

munkát, különös tekintettel az óvoda ellenőrzési, értékelési, minőségbiztosítási rendszerének működtetésére, valamint a pedagógusok továbbképzésének tervezésére és szervezésére

· fokozott figyelmet fordít a gyermekvédelmi feladatok ellátására

· irányítja a balesetek megelőzésére vonatkozó teendőket

· ellátja a tanügy-igazgatási-, munkáltatói-, 

gazdálkodási és egyéb feladatokat.
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3.2.3.
Az óvodavezető helyettes:

· a vezető helyettese

· jogköre a vezető távollétében kiterjed az 

óvoda vezetésével járó teendőkre

· a vezető ottlétekor ellátja a vezető helyettesi 

feladatokat, melyet munkaköri leírása tartalmaz.
       
3.2.4.
 A munkaközösség/ek/vezető/i/:

· a munkaközösség/ek/ tagjai választják, 

illetve hívják vissza

· tervezi/k/, szervezi/k/, irányítja/k/ a szakmai 

munkaközösség/ek/ munkáját

· éves munkaterve az óvoda éves tervének

melléklete  

· összekötő a munkaközösség/ek/ és az 

óvoda vezetője között

· részletes feladata/i/kat munkaköri leírás 

tartalmazza

· a beszédfogyatékos sajátos nevelési igényű 

és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját szolgáló feladatokat lát el. (Kt.58§(1)bekezdés) 

3.2.5.
 A közalkalmazotti tanács:

· az intézmény vezetője és a közalkalmazotti 

tanács együttműködnek a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, valamint a Munka Törvénykönyve alapján.
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3.2.6.
 A gyermekvédelmi felelős:

· koordinálja az óvodapedagógusok prevenciós 

munkáját

· tervezi, szervezi, irányítja az óvoda 

gyermekvédelmi munkáját

· kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó intézményekkel (1997. évi XXXI. törvény és végrehajtási rendeletei)

· segíti az óvodavezető ilyen irányú munkáját

· részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

3.3. Vezetők közötti feladat-átruházás
3.3.1.
Az óvodavezetőt akadályoztatása esetén- az azonnali döntést nem 
igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel az óvodavezető-helyettes helyettesíti.
3.3.2. 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 / külföldön tartózkodik/ úgy a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is az óvodavezető-helyettes gyakorolja. 

3.3.3. Az óvodavezető és az óvodavezető-helyettes egyidejű távolléte 

esetén a magasabb vezető helyettesítése a munkaközösség- vezető/k/ feladata 

3.3.4.
Az óvodavezető fogadóórája: minden héten szerda délután illetve szükség esetén telefonos egyeztetés alapján.
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3.4.
A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, az átruházott feladatokról való beszámolás rendje

3.4.1.
A nevelőtestület tagjai:





- az óvodapedagógus   





- a fejlesztőpedagógus    





- a logopédus

      



Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák

3.4.2.
A nevelőtestület él a Közoktatásról szóló törvény rendeleteiben biztosított javaslattevő-, véleményezési- és döntési jogkörével.

Kötelezővé válik a gyakornoki idő kikötése, abban az esetben, ha a pedagógus nem rendelkezik három év szakmai gyakorlattal.           



Az F–H fizetési osztályokhoz tartozó munkakörökben ez három év.


A gyakornoki idő alatt a gyakornoknak szakmai kötelezettségeket 

kell teljesíteni, és annak teljesítéséről számot is kell adnia. A gyakornoki idő utolsó hónapjában a közalkalmazottat minősíteni kell. 
3.4.3.
A nevelőtestület az óvoda éves munkatervének elkészítési jogát átruházza az óvoda vezetőjéből és a helyetteséből álló munka-csoportra. A munkacsoport a munkaterv elkészítését követő 30  napon belül köteles tájékoztatni a nevelőtestületet.  

3.4.4. 
A nevelőtestület bizonyos szakmai kérdésekben a döntést átruházhatja a szakmai munkaközösség/ek/re, mely/ek/nek erről beszámolási kötelezettsége van.                                   

3.4.5.
Az óvoda alkalmazotti közösségének tagjai a nem pedagógus közalkalmazottak is:



- az óvodatitkár, - dajkák, - mosónő, - takarító,    



- a fűtő-karbantartó, - kertgondozó         



Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák

3.4.6.
A nevelőtestület át nem ruházható döntési jogkörébe tartozik a Helyi Nevelési program , az SZMSZ, a házirend és az intézményi minőségirányítási program elfogadása. (Kt.57§(4) bekezdés)
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3.5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
     3.5.1.
Az ellenőrzés formái:

- beszámoltatás szóban és írásban

- dokumentumok ellenőrzése

- célvizsgálat

- egy-egy témában átfogó elemzés készítése

3.5.2.
Az ellenőrzés területei:

- az óvodai nevelőmunka, tervezése, szervezése a     gyermekvédelmi feladatok végrehajtása, az    ünnepélyek, a családlátogatások, a szülői értekezletek

- a dajkák munkájának ellenőrzése

3.5.3.
Az ellenőrzést végző személyek:

- az óvodavezető folyamatosan ellenőrzi a pedagógiai munkát, időszakosan az egyéb munkákat

- a vezető helyettes rendszeresen ellenőrzi a dajkák munkáját, időszakosan bevonható a nevelőmunka ellenőrzésébe

- a munkaközösség/ek/ vezetője adott témában jogosult tanácsot adni
-  a szakmai munkaközösség éves terv szerint részt vesz a szakmai munka belső ellenőrzésében
3.5.4.
Az ellenőrzés mindig az ellenőrzött fél tudtával történik. Az ellenőrzés alatt szerzett tapasztalatokat az érintett alkalmazottakkal minden esetben meg kell beszélni. A megbeszélésbe esetenként be kell vonni a csoportban dolgozó másik óvónőt is, a gyermekek még harmonikusabb fejlődése érdekében.

3.5.5.
Az óvoda nevelőmunkájának színvonalas biztosítását a „Helyi nevelési program” (HNP) és a „Minőségirányítási Program” (MIP) garantálja.
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3.6.  A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés:
3.6.1. 
 odaítélésének szempontjából figyelembe kell venni a teljesítményértékelés eredményeit, és előnyben kell részesíteni azt, aki az intézményi teljesítményértékelés alapján az előző nevelési évben kereset kiegészítésben részesült, feltéve ha a munkáltató megítélése szerint teljesítményével ismét kiérdemelte azt. 


Szempontok:


- kiemelkedő nevelőmunka, harmonikus kapcsolattartás a szülőkkel - rendszeres részvétel a kerületi pedagógusok továbbképzésében, bemutató foglalkozások tartása



- kerületi szintű feladatok ellátása (pl. területgondozó)



- módszertani továbbképzéseken való részvétel



- az óvoda minőségirányítási rendszerében való részvétel



- óvodán kívüli szabadidős tevékenység szervezése, lebonyolítása       



- nevelési program felülvizsgálatában, korrigálásában való részvétel    

- fejlesztő, tehetséggondozó, felzárkóztató programokban való     

   részvétel 

- publikálás szakmai folyóiratokban, előadások tartása       


- a szociálisan hátrányos helyzetű családok gondozása



- hatékony gyermekvédelmi prevenciós munka koordinálása        



- kapcsolattartás a kerületi óvodák óvodapedagógusaival       



- együttműködés a kerületi és a kerületen kívüli társintézményekkel   


  
(pl. esetenként a gyermekek fejlődésének nyomon követése) 


- részt vesz az óvoda dokumentumainak elkészítésében    

3.6.2.
A minőségi munkát végző pedagógusok részére az Önkormányzat 458/2000. (06. 29.) sz. testületi határozatban kerületi minőségi bérpótlék odaítélését teszi lehetővé.

A kerületi minőségi bérpótlék egy nevelési évre szól és ismételten megadható. Szempontjai megegyeznek a központi minőségi bérpótlék odaítélésének szempontjaival, melyért az intézmény vezetője felelős.       
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3.7.
A vezető az intézményi alkalmazottak és a szülői közösség közötti kapcsolattartás formái                                          
3.7.1.
Az óvoda vezetője a szülői közösséget szükség szerint tájékoztatja az óvodában folyó nevelő-oktató munkáról, a gyermekeket érintő, illetve aktuális kérdésekről. Az új gyermekek szülei részére, valamint a tanköteles korú gyerekek szülei részére az óvodavezető tájékoztató szülői értekezletet tart. Az óvodavezető fogadónapja: szerda délután, illetve szükség szerinti időpont egyeztetéssel.                                    

3.7.2.
Az óvodapedagógusok kapcsolattartása a szülőkkel több formában valósulhat meg                                            





- napi találkozások





- szülői értekezletek (nevelési évenként legalább 2)             





- fogadóórák                                





- munkadélutánok                                           





- családlátogatások                                     

A kapcsolattartási formák alkalmazásáról (kivéve a két szülői           értekezletet) csoportonként a szülők és az óvónők állapodnak meg.  

3.7.3.
A fejlesztőpedagógus és a logopédus munkaidő beosztását úgy kell     megállapítani, hogy az általuk fejlesztett gyermekek szüleivel konzultálni tudjanak. Ezt a mindenkori munkaköri leírás tartalmazza.                                    

3.7.4.
A dajkák szintén napi kapcsolatban állnak a szülőkkel. Ezért feladatuk és kötelességük a kulturált viselkedés. A gyermekek fejlődéséről tájékoztatást nem adhatnak.   

3.7.5.
Az óvoda nevelési programját kivonatolva a szülők számára elérhetővé kell tenni az óvodában. Aki a teljes programot kívánja megismerni, annak számára előre egyeztetett időpontban az óvoda vezetője ezt lehetővé teszi.                            

Biztosítani kell, hogy a HNP záradékában megfogalmazottak szerint a szülők gyakorolhassák jogaikat.
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3.7.6.
A HNP, az SZMSZ, a Házirend és a MIP egy-egy hitelesített példányát az óvodatitkárnál kell elhelyezni, akitől a szülők elkérhetik, az óvodavezető engedélyével. Erről hirdetményben kell őket tájékoztatni. Illetve megtekinthetik az óvoda és az önkormányzat honlapján.       

3.7.7.

Előzetes egyeztetés alapján a szülők az óvodavezetőtől vagy helyettesétől szóbeli tájékoztatást kérhetnek a dokumentumokról.
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4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja
4.1.
A belépés és benntartózkodás rendje

4.1.1. A Rózsa u. 32. óvodában a kaputelefon biztosítja, hogy ellenőrizetlenül senki ne léphessen az épületbe. A reggeli és a délutáni nagyobb forgalom idején folyamatos felügyeletet kell a recepción biztosítani.

4.1.2.
 Az óvoda vezetője dönt arról, hogy a fenntartó képviselőin, illetve az általuk megbízott személyeken kívül kik, mikor és milyen körülmények között látogathatják az intézményt egyedi elbírálás alapján.

4.2.
A VII. ker. Önkormányzat vezetésével és a Művelődési Iroda munkatársaival az óvodavezető tart kapcsolatot.

4.3.
Az EPSZK igazgatójához és az óvodai szaktanácsadóhoz szükség esetén mindenki fordulhat.

4.4.
A VII. ker. Nevelési Tanácsadóval az óvodapedagógusok tartják a kapcsolatot, az óvodavezető összehangolja az együttműködést.

4.5.
A logopéduson keresztül az óvodavezető tart kapcsolatot a Gyógypedagógiai Tanárképző Főiskola Gyakorló Logopédiai Intézetével.

Az óvoda együttműködik a kerületi közoktatási megállapodás szerint  az ELTE Bárczi Gusztáv Gyógypedagógiai Főiskolai Karral, az ELTE Gyakorló Általános Iskola és Gyógypedagógiai Módszertani Központtal, az ELTE Speciális Gyakorló Óvoda és Korai Fejlesztő Módszertani Központtal valamint az ELTE Gyakorló Gyógypedagógiai Intézmény Gyakorló Országos Szakértői és Rehabilitációs Bizottságával. 

4.6.
Bölcsőde: a kölcsönös kapcsolattartás módja az éves munkatervben található.
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4.7.
Iskola: a látogatások, a tapasztalatcserék, az iskolák megnevezésével az éves munkatervben találhatók.

4.8.
A VII. ker. Családvédelmi Központtal és a Gyermekjóléti Szolgálattal együttműködve a gyermekvédelmi felelős igyekszik a családok gondjain segíteni. Ő koordinálja az óvodapedagógusok ilyen irányú munkáját, gyűjti a családokkal kapcsolatos jelzéseket.


A Gyermekjóléti Szolgálattal történő kapcsolattartás rendje


A gyermekvédelmi felelős rendszeresen tájékoztatja a szolgálat    


munkatársait a problémás esetekről.


Igény szerint esetmegbeszélés-az intézmény részvételével a szolgálat 


felkérésére-előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény 


kérésére.

- A Gyermekjóléti Szolgálat címének és telefonszámának intézménybe 


  való kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget. 

4.9.
A VII. ker. Pedagógus Szakszervezettel az óvoda főbizalmija tartja fenn a 
párbeszédet.

4.10.
Társóvodákkal a szakmai kapcsolatot az óvoda vezetése tartja.

4.11. 
Az egyházak képviselőivel az óvodavezető tart kapcsolatot.
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