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A Magonc Óvoda

módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt

Szervezeti Működési Szabályzata

Általános rendelkezések

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 Magonc Óvoda alapító okiratát a 255/2009. (V. 22.) számú határozatával módosította.
1. A költségvetési szerv (a továbbiakban: intézmény)  neve:  
Magonc Óvoda

2. Az intézmény OM azonosító száma: 
200535    

3. Az intézmény székhelye: 
1071 Budapest, VII. Városligeti fasor 39/41.

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.  Felvehető gyermekek maximális létszáma:
200 fő

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.

12.  Az intézmény szakágazati száma: 851020

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) mozgáskorlátozott 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) mozgássérült 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 Janikovszky Éva Általános Iskola és Gimnáziummal együtt gyakorolja. A pénzügyi-gazdasági feladatokat a Janikovszky Éva Általános Iskola és Gimnázium látja el. 
A költségvetési szerv költségvetésének végrehajtására vonatkozó bank és számlaszám:


OTP Bank Rt. Budapest VII. Kerület Király u.:     11784009-15507156

A munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét külön megállapodás szabályozza.

14.  Az intézmény vagyona:

Budapest VII. kerület  33486  helyrajzi számú 2597 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. Az egységes szerkezetbe foglalt módosított alapító okirat módosításai:
    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.

                                                                                                                                                                                                                                                Feladatmutatók megnevezése és köre:
	Feladatmutató megnevezése

2009. december 31-ig
	Feladatmutatók köre

2009. december 31-ig

	Óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés:

A gyermekek létszáma, csoportszám                                                 
	Az óvodába felvett gyermekek

	Óvodai (intézményi) étkeztetés:

- az étkeztetést igénybevevők létszáma 

- éves élelmezési napok száma 
	Az óvodában étkező gyermekek

	Pedagógus szakkönyvvásárlás: 
	Az óvodában közalkalmazotti jogviszonyban, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak

	Pedagógus szakvizsga és továbbképzés: 
	Az óvodában közalkalmazotti jogviszonyban, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak.


2010. január 01. napjától érvényes:

	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)


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, különösen:

· a közoktatásról szóló törvény végrehajtására kiadott, többször módosított 20/1997. (II. 13.) kormányrendelet

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló, többször módosított, 1992. évi XXXIII. törvény

· az 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtására kiadott 138/1992. (X. 8.) kormányrendelet

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

Gazdálkodással kapcsolatos rendelkezések:
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 Képviselő testületének 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, ill. azok keretei között állapítja meg, elkészítéséhez szempontokat ad és jóváhagyja.

1. 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) 

- a döntési szakasz (a fenntartó önkormányzat képviselő-testületének költségvetési rendelete)

- a döntés végrehajtási szakasz, amelynek időtartama egybe esik a költségvetési évvel

- a döntés – végrehajtás ellenőrzésének, beszámoló elkészítésének szakasza, amelynek ideje a   költségvetési évet követő esztendőre tevődik.

2.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 magában foglalja:

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

- a kiadások és bevételek szakfeladatonkénti részletezését,

- a személyi juttatásokat és a létszám összetételt,

- a költségvetési feladatmutatókat és a költségvetési mutatószámokat.

Az intézmény minden bevétele és kiadása az elemi költségvetés része.

3. Kiemelt előirányzatok: kiadási- és 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.

4. Kiadási előirányzat keret között tartásának 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 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.

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 beíratkozott gyermekekre vonatkozik) és a reális gyermek létszám tervezése. 

A ténylegesen beíratkozott 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, ill., 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.

5. 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.

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

- bérleti szerződések esetében a szerződést azonnali hatállyal fel kell mondani, amennyiben a kötelezet fizetési elmaradása az egy hónapot meghaladja a szerződésben rögzített fizetési határidőhöz képest.

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 csapokat elzárták-e használat után

- a csaptelepek, valamint minden berendezés, gép, felszerelés meghibásodását azonnal jelenteni kell a vezetőnek vagy beírni a „karbantartó füzetbe”, hogy javításáról gondoskodhasson

- az intézmény telefonja csak hivatalos ügyek intézésére vehető igénybe (a kimenő hívásokról listát kell készíteni az erre rendszeresített lapokon).

Étkezés megrendelése, befizetése
A szülő jövedelemnyilatkozat/igazolás alapján (Erzsébetváros Képviselő-testületének rendeletben meghatározott egy főre jutó nettó jövedelem szerint) gyermeke étkezéséért térítési díjat fizet, vagy aláírásával rendeli meg az étkezést a tárgyhónap 10-éig, a következő hónapra vonatkozóan.

Az óvodatitkár a befizetés idejéről negyedévre előre értesíti a szülőket a hirdető táblán elhelyezett hirdetményen – megjelölve a pótbefizetés idejét is. 

Olyan időpontokat határoz meg, amikor a reggel korán vagy délután későn érkező szülő is eleget tud tenni befizetési kötelezettségének.

A gyermek hiányzása esetén a szülő köteles a távolmaradás okát és várható időtartamát bejelenteni telefonon vagy személyesen, 10 óráig. A bejáratnál elhelyezett „lejelentő lapokon” beírhatja a távolmaradás idejét, vagy telefonon történt lemondáskor az üzenetet átvevő óvodai dolgozó köteles ezt megtenni. A szülő bejelentési kötelezettségének üzenetrögzítőn is eleget tud tenni, melyet az óvodatitkár napi rendszerességgel meghallgat.
Ha a szülő bejelentési kötelezettségének nem tesz eleget, 3 napi hiányzást követően az étkezés térítési díjat csekken be kell fizetnie az önkormányzat számlájára.

A gyermek ételérzékenységéről a szülőnek nyilatkoznia kell és egyéni elbírálás szerint szervezzük meg az eltérő étkezést.

A működés rendje
A gyermekek fogadása, a vezetők benntartózkodása
Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át, folyamatosan működik. (Eltérő akkor, ha az ünnepek miatt a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul.)

Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás.

A nyári zárás előtt 30 nappal össze kell gyűjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozó igényeket, és a szülőket a gyermekeket fogadó óvodáról a zárást megelőzően tájékoztatni kell. A zárva tartás ideje alatt hetente egy alkalommal - külön megállapított beosztás szerint - ügyeletet kell tartani. Az óvoda nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig, a nevelés nélküli munkanapokról (egy nevelési évben max. 5 nap) legalább 7 nappal a zárva tartást megelőzően a szülőket tájékoztatni kell.

Az óvodában a tárgyév június 15. és augusztus 31. között, ill. tartós létszámcsökkenéskor, csoportösszevonás történhet, de egy-egy csoport létszáma nem haladhatja meg a 30 főt.

A nyitvatartási idő napi 12 óra, reggel 6 órától 18 óráig.

Az óvodát reggel a munkarend szerint 6 órára érkező dajkák nyitják.

A bejárati ajtó 9 óráig nyitva van, ezt követően 15 óráig zárva kell tartani. A csengetésre a beosztás szerinti dajka nyit kaput, aki a külső látogatót a titkárhoz kíséri.

A gyermekek fogadása óvónő jelenlétében 630-tól 1730-ig történik. A gyermekek szakszerű felügyeletéről 630-tól 730-ig illetve 1630-tól 1730-ig ügyeleti beosztásban legalább egy óvónő és egy dajka gondoskodik.

Az óvodapedagógusok heti váltásban délelőtti ill. délutáni műszakban dolgoznak. Akadályoztatás esetén a gyermekek fogadásának megszervezése érdekében kötelesek a vezetőt vagy a helyettest értesíteni!

Ha a szülő nem jön a gyermekért, 1730-18 óra között megkísérelhető az elmaradás okának kiderítése. 18 óra után az ügyeletes óvónő és egy dajka megvárja a szülőt, vagy annak meghatalmazottját az óvoda épületében. 
A szülő év elején írásban nyilatkozik arról, kik azok a személyek, akik gyermekét - az ő távolmaradása esetén - még az óvodából elvihetik. 
Rendezvények esetén a nyitva tartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi.

Az óvoda nyitvatartási idején belül reggel 730 és délután 17 óra között az óvodavezetőnek vagy helyettesének az óvodában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásán kívüli időben a helyettesítés rendje szerint történik a vezetői feladatok ellátása.

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

Az ellenőrzési tervet az óvodavezető-helyettes és a szakmai munkaközösség javaslatai alapján az óvodavezető készíti el, mely az éves Munkaterv része.

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés

· területeit,

· módszereit és

· ütemezését.

Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni.

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

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:

· az óvodavezető-helyettes,

· a szakmai munkaközösség,

· óvodapedagógus és

· a szülői munkaközösség is.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái:

· szóbeli beszámoltatás

· írásbeli beszámoltatás

· értekezlet

· foglalkozás látogatása

· speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok

· az óvodás gyermekekkel készített iskolaérettségi tesztek eredményeinek elemzése
· a gyermekeket átvevő iskolákból érkező visszajelzések vizsgálata.

Az egyes nevelési területek ellenőrzésében bevonhatja

· a vezető helyettest,

· a szakmai munkaközösség vezetőjét.

Az óvodavezető minden óvodapedagógus munkáját legalább egy alkalommal értékeli a nevelési év során. Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal ismertetni kell, aki arra írásban észrevételt tehet.

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.

Az óvoda vezetője az intézmény gazdálkodásának folyamatára (tervezés, végrehajtás, beszámolás) és sajátosságaira tekintettel kialakítja, működteti és fejleszti a FEUVE (Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés) rendszerét (1. sz. melléklet).

A vezetők közötti feladatmegosztás

Az intézmény élén az óvodavezető áll, az óvoda egyszemélyi felelős vezetője.

Az óvodavezető felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a közoktatásról szóló törvény állapítja meg.
Az óvodavezető felelős:

· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,

· a takarékos gazdálkodásért,

· a pedagógiai munkáért,

· az óvoda ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért,

· a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

· a pedagógus középtávú továbbképzési program, valamint 
· az éves beiskolázási terv elkészítéséért,

· a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért,

· 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 igénybe vett szolgáltatás mértékéért az elvárható takarékosság mellett,

· a nemdohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáért,

· jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért.

gyakorolja a munkáltatói jogkört,

dönt az óvoda működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörébe,

képviseli az intézményt,

az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében a jogszabályban előírt egyeztetéseket lefolytatja.

Feladatkörébe tartozik különösen:

· a nevelőtestület vezetése,

· a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése,

· a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése,

· az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, a pénzügyi-gazdasági feladatokban való megállapodásban rögzített munkamegosztás szerinti közreműködés,
· a munkavállaló érdekképviseleti szervekkel, a szülői szervezetekkel való együttműködés,

· a nemzeti és óvodai ünnepek méltó megszervezése,

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

· az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet jogszabály vagy közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe,

· a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben,

· a gyermekvédelmi munka irányítása, a szülők tájékoztatása a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ügyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

· a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása,

· a gyermek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése,

· a gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a szülők azt igénylik,

· A szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amelyből  szülőre fizetési kötelezettség hárul,

· az óvodai jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala a fenntartó által meghatározottak szerint, a határidő lejárta előtt legalább 30 nappal,

· az igazgatási feladatok ellátása, így különösen:

- az óvodába felvett gyermekek nyilvántartása, az illetékes jegyző értesítése, ha olyan gyermeket vett fel, vett át, akinek lakóhelye nem az óvoda székhelyén van, a gyámhatóság értesítése, ha a felvételt a gyámhatóság kezdeményezte,

- a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolások kiadása, jogszabály szerinti javaslatok megtétele,

- a szülők értesítése az óvoda nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli munkanapokról, a felvétellel, átvétellel, az óvodai elhelyezés megszűnésével kapcsolatos döntésekről, az igazolatlan mulasztás következményeiről, a nyilvántartásból való törlésről, továbbá minden olyan intézkedésről, amire az értesítést jogszabály előírja.

· az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat,

· a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt - és át nem ruházott - feladatok ellátása,

Kizárólagos jogkörébe tartozik:

· a teljes munkáltatói jogkör gyakorlása,

· a fenntartó előtti képviselet,

· közvetlenül irányítja az óvodavezető helyettest, az óvodatitkárt, a gondnokot és kisegítő alkalmazottakat.

Az óvodavezető helyettes

Vezetői tevékenységét az óvodavezető közvetlen irányítása mellet végzi. Az óvodavezető akadályoztatása esetén, távollétében, az intézmény működésének megfelelően intézkedik és minden eseményről beszámol a vezetőnek.

Az óvodavezető tartós távollétében teljes jogkörrel helyettesíti az óvodavezetőt. Tartós távollétnek minősül a 30 napot meghaladó távollét.

Vezető helyettesi feladatait óvónői munkája hiánytalan ellátása mellet köteles végezni.

A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában.

Közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák munkáját.

Közreműködik

a nevelőtestületi és alkalmazotti értekezletek előkészítésében,

az óvodai hagyományok őrzésével, az ünnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellátásában.
Közvetlenül felelős:

· a házi továbbképzések megszervezéséért,

· szervezi a dolgozók időszaki munkavédelmi oktatásáért, a felelős munkájának segítéséért,

· a szakmai munkaközösség működési feltételeinek biztosításáért,

· a szülői közösség működésének segítéséért,

· a műszakbeosztás elkészítéséért.

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.

A vezető helyettes megbízásakor a nevelőtestület véleményezési jogkörrel rendelkezik. Kiválasztása és megbízása az óvodavezető hatásköre.

Az óvodavezetés állandó tagjai

- óvodavezető

- vezető helyettes

- a közalkalmazotti tanács elnöke.

A vezetők közötti együttműködés

Az óvodavezető és az óvodavezető-helyettes heti egy alkalommal munkamegbeszélést tartanak.

Az óvodavezetőséget kéthavonta legalább egyszer össze kell hívni. Összehívásáról az óvodavezető gondoskodik. Az ülésekre a tárgyalt napirend függvényében meg kell hívni a szakmai munkaközösség vezetőjét, a szülői szervezet (közösség) képviselőjét.

A nevelőtestület és a dajkák csoportja közötti kapcsolattartás az óvodai munka egészét, valamint az óvoda valamennyi alkalmazottját érintő ügyekben a félévente egy alkalommal összehívott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valósul meg.

Az egyes tervezési időszak feladatait a csoport óvónője rendszeresen megbeszéli a csoporthoz beosztott dajkával.

A helyettesítés rendje

· A magasabb vezetőt (óvodavezetőt) akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel az óvodavezető helyettes helyettesíti. 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 magasabb vezető évi rendes szabadsága alatt nem elérhető (pl. külföldön tartózkodik vagy egyéb ok), úgy a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is a vezető helyettes gyakorolja.

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

· Ilyen megbízás hiányában az óvodavezetőt a közalkalmazotti tanács elnöke, távolléte esetén a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező határozatlan időre alkalmazott óvodapedagógus helyettesíti.

A reggel 6 órától 7.30 óráig, illetve 17 órától 18 óráig terjedő időben a vezető helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógusok. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

A kapcsolattartás rendszere

A nevelőtestület (Ktv. 56.§)

A nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve (1).

A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottja (2).

Az óvoda szervezeti felépítése










A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás

Az óvoda nevelési egységei közti rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleten, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul meg. A közvetlen kommunikációs csatornák megfelelő működésének érdekében megbeszéléseket, magán jellegű beszélgetéseket vagy kötetlen programokat szervezünk, felhasználjuk az internet, az elektronikus levelezés eszközeit is.
A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása

A nevelőtestület a közalkalmazotti tanácsra ruházza az óvodapedagógusok külön megbízásának elosztásával kapcsolatosan a közoktatási törvényben meghatározott véleményezési jogkörét.

A véleményezés gyakorlásáról a közalkalmazotti tanács a következő nevelőtestületi értekezleten ad számot.

A nevelőtestület nem ruházhatja át az elfogadással kapcsolatos döntést a nevelési program, a szervezeti és működési szabályzat, a házirend és az intézményi minőségirányítási program esetében.

A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok

· A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Ktv. 56-57. §-ai, valamint a R. 29. §-a határozza meg.

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

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

· Az óvodavezető a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend 3 nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.

· A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet foglalkozási időn kívül a kezdeményesétől számított nyolc napon belül össze kell hívni.

· Szakmai munkaközösséget hozhat létre, mely éves terv szerint részt vesz az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében is.
· A szakmai munkaközösség a következő tevékenységek segítése céljából hozható létre:

· gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok,

· szabadidő hasznos eltöltésével összefüggő feladatok,

· a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját szolgáló feladatok,

· módszertani projektek megvalósításával kapcsolatos feladatok,
· a kompetencia alapú nevelés intézményi megvalósítását segítő feladatok.

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és 
lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések

A nevelőtestületi értekezletet az óvodavezető készíti elő. 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja

· a nevelési program és módosítása elfogadását,

· az SZMSZ, valamint módosítása elfogadását,

· az intézményi minőségirányításai programról szóló döntést (ezt követően a programot az intézmény alkalmazotti közössége fogadja el és a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé),

· a házirend elfogadását,

· a  nevelési év előkészítését, a munkaterv elfogadását,

· az óvoda éves munkájának értékelését, egyéb átfogó elemzéseket, értékeléseket, beszámolók elfogadását.

· az ötéves pedagógus-továbbképzési terv elfogadását,

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

· a nevelőtestület véleményének kikérésére a vezető helyettes megbízása, ill. a megbízás visszavonása előtt, az óvodapedagógusok külön megbízása előtt,

· nevelési tanácsadó vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság megkeresésére a hetedik évet betöltött gyermek újabb nevelési évének megkezdéséhez szükséges egyetértés megadását,

· jogszabályban meghatározott esetekben.

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodavezető szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni és sorszámozva nyilvántartásba venni. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot választ.

A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvével kapcsolatos teendők:

- a jegyzőkönyvet a nevelőtestület egy felkért tagja vezeti,

- az értekezletet követő három munkanapon belül kell elkészíteni,

- az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és két hitelesítő írja alá,

- csatolni kell mellé a jelenléti ívet.

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

Az óvodavezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlethez a nevelőtestület kétharmadának, az alkalmazotti közösség értekezletének határozatképességéhez az óvodában dolgozók kétharmadának jelenléte szükséges. A határozatképesség meghatározásakor figyelmen kívül kell hagyni azt, akinek a közalkalmazotti jogviszonya szünetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról (vagy elutasításáról) titkos szavazással határoz egyébként döntéseit nyílt szavazással hozza.

A vezetői megbízással kapcsolatos vélemény nyilvános Kt. 55. § (4) bekezdés

· Az intézményvezetői megbízásra benyújtott pályázat,

· a pályázattal kapcsolatosan – a Kt. alapján véleményezésre jogosultak által – kialakított vélemény,

· a vélemény kialakításával kapcsolatos szavazás eredménye

közérdekből nyilvános adat, amelyet a közoktatási intézmény honlapján nyilvánosságra kell hozni.

Az alkalmazotti közösség értekezlete

biztosítja a szakmai munkát végző óvodapedagógusok, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák, az ügyintéző és a technikai, kisegítő dolgozók együttműködését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani

· a közoktatási törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes véleményezésére, amelyek az óvoda megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, vezetői megbízással kapcsolatosak, továbbá

· az óvodai minőségirányítási program elfogadására.

A dajkák munkaértekezleteit 

a vezető helyettes hívja össze az éves munkaterv szerint. 
Rendkívüli esetben az óvodavezető engedélyével hívható össze.

A vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás 

A szülői közösséggel való együttműködés szervezése az óvodavezető feladata. Az óvodavezető és a szülői szervezet képviselője az együttműködés tartalmát és formáját az óvodai munkatervben állapítják meg.

A szülői közösség képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amelyekben a szülői közösségnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsága van. A meghívókhoz mellékelni kell az előterjesztés írásos anyagát. (A meghívót az értekezletet megelőzően 7 nappal korábban kell megküldeni.)

A szülői közösség egyetértési jogot gyakorol

· a SZMSZ elfogadásakor a jogszabályban meghatározott kérdésekben:

· a működés rendje, 

· a gyerekek fogadásának és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje, 

· a belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, 

· a vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás, 

· a külső kapcsolatok formája és módja, 

· az ünnepélyek rendje, hagyományok ápolása, 

· a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

· a házirend elfogadásakor.

A szülői közösség véleményét be kell szerezni

· a minőségirányítási program elfogadása előtt,

· a nevelési program elfogadása előtt,

· a nevelési év rendjének elfogadása előtt.

Ha a szülői közösség az óvoda működésével kapcsolatosan véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat előterjesztéséről – 8 napon belüli rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásával – az óvodavezető gondoskodik.

A szülői közösség javaslattevő jogkörrel rendelkezik

· az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

· az óvoda irányítását, a vezető személyét,

· az óvoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben.

Az óvodai szintű szülői közösség vezetőjével az óvodavezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülőinek képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus területét meghaladó ügyekben a vezető helyettes tart kapcsolatot.

A szülői közösség egyetértését be kell szerezni

· az óvoda adatkezelési szabályzatának elfogadásakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek továbbításának szabályozása tekintetében.

Ha tájékozódni kíván 
a szülői közösség a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésben, a kérést az óvodavezetőhöz kell címezni. 
A tájékoztatás megállapodás szerint 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 óvodavezetőnek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportját a házirend határozza meg.

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 a jogszabályi előírásokon felül biztosított jogok

A szülői közösség véleményét be kell szerezni

· a szervezeti és működési szabályzat elfogadása előtt, a vezetők és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás módját szabályozó részében,

· a szülői értekezlet napirendjének meghatározásához,

· az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításához.

Lelkiismereti és vallásszabadság

Óvodai nevelési programunkban biztosítjuk a vallási és világnézeti semlegességet: önkormányzati óvodaként nem vagyunk elkötelezettek egyetlen vallás vagy világnézet mellett sem. Az óvoda programja, működése, tevékenysége és irányítása vallási és világnézeti tanítások igazságáról nem foglal állást.

Ugyanakkor, tiszteletben tartjuk a szülőknek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő nevelésben részesülhessenek gyermekeik. Nevelési időn kívül, az óvodai foglalkozásoktól elkülönítve, az óvodai életrendet figyelembe véve, a szülői igények alapján – lehetővé tesszük, hogy a gyermekek fakultatív hit- és vallásismereti oktatásban vegyenek részt.

Ez nem történhet a délelőtti időszakban, a délutáni pihenés alatt, nem rövidíthető meg a játékidő és biztosítani kell, hogy minden gyermek az óvoda tevékenységeiben, foglalkozásain részt vegyen.

Az óvodavezető szervezési feladatai közé tartozik a vallásoktatáshoz szükséges tárgyi feltételek biztosítása.

A külső kapcsolatok

· Az óvodavezető kapcsolatot tart a fenntartóval és az Erzsébetvárosi Polgármesteri Hivatal minden irodájával, csoportjával, amely az intézmény működésével, az intézménybe járó gyermekekkel kapcsolatban illetékességgel és hatáskörrel bír.

· Az óvodavezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott intézményekkel. A pedagógiai szakmai szolgáltató szerv által közölt határidőben javaslatot tesz az általa igényelt, az intézményt érintő feladatok munkatervi ütemezésére.

· A gyermekek fejlesztésének, iskolára alkalmasságának, iskolaérettségének elbírálásában szükség szerint közreműködő nevelési tanácsadóval az óvodavezető állapodik meg az együttműködés kialakításában és folyamatában.

· Az óvodához legközelebb lévő bölcsőde képviselőjével külön megállapodás rögzíti a bölcsődéből átkerülő gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködést.

· Az óvoda gyermekvédelmi felelőse folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálattal, Szociális Osztállyal, Gyámügyi Osztállyal. Az információkról és az azonnali intézkedést igénylő problémákról rendszeresen beszámol az óvodavezetőnek, illetve felveszi a kapcsolatot az illetékes szakszolgálatokkal. 
A kapcsolattartást vezetői szinten az óvodavezető gondozza.

· A gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb, pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető veszélyeztető tényező megléte esetén a gyermekvédelmi felelős, a gyermekkel foglalkozó óvodapedagógus kezdeményezi, hogy az óvodavezető értesítse a gyermekjóléti szolgálatot.

· Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az óvodavezető feladata.

· Az óvodát a szakmai szervezetekben az óvodavezető képviseli.

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

· Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az óvodát látogató orvos és védőnője látja el. Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről és szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről.

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

· Ha egy gyermek betegségre gyanús vagy beteg, a következő módon kell eljárni:

- betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad bevenni az óvodába,

- a napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni a csoportszobában (súlyosabb esetben elkülönítve, a nevelői szobában). Felügyeletéről a csoport dajkája, a megkért pedagógiai asszisztens, végső soron az egyik óvónő gondoskodik.

- szükség esetén azonnal orvoshoz kell vinni, ezért

- gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről.

· A védőnő hetenként egyszer látogatja az óvodát. Vezeti és nyilvántartja a gyermekek egészségügyi törzslapját, szűrővizsgálatokban vesz részt, segíti a nagycsoportosok iskola előtti orvosi vizsgálatainak szervezését. 

· A gyermekorvos félévenként egyszer ellenőrzi a gyermekek egészségi állapotát, ill. fertőző megbetegedések alkalmával tanácsot ad a további intézkedéshez.

· Az óvodába új gyermekek fogadásakor kérni kell az Egészségügyi törzslapot ill. az oltási könyvet (külföldi gyermekektől is).

Az óvodavezető feladata az egészségügyi ellátás keretén belül:

· biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) munka feltételeit,

· gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről,

· szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről.

Az óvoda dolgozói évente egy alkalommal munka alkalmassági vizsgálaton vesznek részt, az Egészségügyi Szolgáltatással megbízott Foglalkozás egészségügyi szakrendelésen (szerződés szerint). Az intézmény minden dolgozójának kötelező az általános alkalmassági vizsgálatot elvégezni.

Az ünnepek, megemlékezések rendje,

 a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Jogszabály alapján az egész nevelési év folyamán az intézmény fellobogózása kötelező.

A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepélyek alkalmával:

 karácsony,

 anyák napja,

 évzáró (ballagás).

Az anyák napja, valamint az évzáró nyilvános, és azonos időpontban is szervezhetők. Ezekre a szülők kapnak meghívást, akik más vendéget is hozhatnak.

A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában:

· Mesenap,

· Mikulás,

· Karácsony,

· Farsang,

· Magonc Majális - gyermeknap,

· ballagás.

Csoporton belül közös megemlékezés történik a gyermekek név- és születésnapjáról.

Megünneplésüket az éves munkaterv tartalmazza.

A Zöld Óvoda program és a népi hagyományok ápolása körében történik a jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése, népi kézműves technikákkal való ismerkedés.
Tanulmányi kirándulások, séták, mozi- és színházlátogatás, sportnapok szervezése a munkaterv szerint történik.

A Kt. 16. §-a szerint „a nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő-, illetve a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.” Az intézményi szintű, ill. a gyermekcsoportokban nevelési terv szerint szervezett rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusi jelenlét kötelező (az alkalomhoz illő öltözékben).

Az óvodai felvétel rendje

· Az óvoda – a fenntartó által meghatározottak szerint – az óvodai jelentkezés helyét, idejét, és módját a határidő előtt legalább 30 nappal köteles nyilvánosságra hozni. A felhívásban külön ki kell térni az ötödik életévet betöltött gyermekek – az iskolai életmódra felkészítő óvodai foglalkozásokon való részvétel miatt – kötelező óvodai beíratására is.
· A nyilvánosságra hozatal módja: az óvoda, a szomszédos bölcsőde bejáratán és faliújságján, az óvoda honlapján.
· A szülő gyermeke harmadik életévének betöltése után kérheti óvodai felvételét előjegyzés vagy előzetes egyeztetés alapján.
· A halmozottan hátrányos helyzetű gyermek szülőjét megilleti az a jogosultság, hogy gyermeke óvodába járatásához anyagi támogatást kapjon, azzal a feltétellel, hogy gyermekét legkésőbb a negyedik életévében beíratja az óvodába.
· Az ötödik életévét betöltött gyermeket a szülő köteles beíratni, illetve az óvoda köteles felvenni az óvodai nevelési év első napjától az óvoda iskolai életmódra felkészítő foglalkozásaira.

· A tanköteles korú gyermek esetében óvodában maradásra szóló javaslatot tehet a nevelési tanácsadó vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság a szülő kérésére és az óvoda nevelőtestületének egyetértésével.

· Az óvodai felvételi, átvételi kérelem, vagy az iskolai életmódra felkészítő foglalkozásokon való részvételi lehetőség elbírásáról írásban kell értesíteni a szülőt és az előző óvoda vezetőjét. A jelentkezés részben (vagy teljesen) történő elutasításáról az óvoda vezetője határozat formájában dönt, annak alaki és jogi szabályozottsága figyelembe vételével.
· A kötelező felvételt biztosító, illetve a kijelölt óvoda a fenntartó által kapott nyilvántartás, és szakértői vélemény, határozat alapján a felvett gyermekekről nyilvántartást vezet. Ha a gyermek év közben óvodát változtat, nyilvántartása a továbbiakban – az átadó óvoda értesítése alapján – az átvevő óvoda feladata.
· Amennyiben az óvodába többen kérték felvételüket, mint amennyit az intézmény fogadni képes, úgy az óvoda körzetéhez tartozó gyermekek elsőbbséget élveznek a felvételnél. A fennmaradó helyekről az óvodavezető dönt pl. a környezet tanulmányok alapján.
· A külön nem szabályozott kérdésekben az intézmény a jogszabályok idevonatkozó rendelkezései szerint jár el.

A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések

· Ha a gyermek távolmaradása előre nem látható, azt a távolmaradás első napján lehetőleg 930 óráig be kell jelenteni, valamint azt, hogy valószínűleg hány napot lesz távol.
· A gyermek óvodai távolmaradását a foglalkozást tartó óvodapedagógus köteles napra készen vezetni az óvodai mulasztási naplóban és a hónap elteltével összesíteni.
· A gyermek legfeljebb 3 napig terjedő távolmaradását a szülő/gondviselő is igazolhatja az óvodapedagógus engedélyével, 3 napon túli távolmaradást az óvodavezető engedélyével (pl. családi okok miatti hiányzás).
· Igazolatlannak az(ok) a nap(ok) minősül(nek), mely(et) az előírt határidő lejártával nem igazoltak.
· Ha a gyermek hatósági intézkedés miatt nem tudott részt venni az óvodai foglalkozáson, az erről szóló igazolást 3 napon belül be kell mutatni az érintett óvodapedagógusnak.
· Ha a gyermek az iskolai életmódra felkészítő kötelező foglalkozásokról első alkalommal mulaszt, akkor a szülőt/gondviselőt írásban értesíteni kell. Az értesítésnek tartalmaznia kell az igazolatlan mulasztás napját (napjait), valamint az igazolatlan mulasztás következményeit. Hét napnál több igazolatlan mulasztás esetén az óvodavezető értesíti a jegyzőt.

Intézményi védő, óvó előírások

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

Bármiféle orvosi beavatkozás csak a szülő előzetes értesítése esetén végezhető, kivéve a baleseti elsősegélynyújtást.

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 gyermekek életkorának megfelelően - ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformát. Az ismertetést dokumentálni kell a csoportnaplóban.

· A gyermek óvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokásrendszerének kialakítását és betartását módon kell ellátni, hogy azok a baleset-megelőzést szolgálják.

· Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárolhat. A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, felíratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert aszerint alkalmazni.

· Az óvodába csak olyan játékot, eszközt szabad behozni, melyek a gyermekek és dolgozók testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az óvodában történő használatukra előzetes bemutatás után az óvodavezető ad engedélyt. A nem engedélyezett játékot és eszközt az óvodából történő kivitelig – a munkanap végéig – az óvodavezető által kijelölt helyen elzárva kell tartani.

· Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás. A gyermeket szükség esetén orvoshoz kell vinni, ill. a szülőt (szükség szerint) értesíteni. Ha bizonytalan a gyermek baleset utáni állapotát illetően, azonnal mentőt kell hívni.

· Ha a balesetet vagy a veszélyforrást dajka észleli, köteles azonnal intézkedni, a veszélyforrásra pedig az óvodavezető helyettes figyelmét haladéktalanul felhívni.

· A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodavezető ellenőrzi.

· Az óvodavezető távolléte esetén, az óvodavezető helyettese a veszélyforrás megszüntetésében intézkedik.

· Az óvodába csak olyan élelmiszert lehet a közétkeztetésen kívül behozni, melyet olyan üzemből vásároltak, melynek élelmiszer eladására és/vagy előállítására hatósági engedélye van. Az innen származó élelmiszer számláját az óvodapedagógus köteles a fogyasztástól számított 3 napig őrizni. Ez az előírás vonatkozik a csoportokban tartott ünnepségekre, a szülő/gondviselő által behozott élelmiszerekre is.

· Az óvoda házirendjében kell meghatározni azokat a védő- óvó előírásokat, amelyeket a gyermekeknek az óvodában való tartózkodás során be kell tartaniuk (akár óvodapedagógusi, akár szülői felügyelettel vannak).

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

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

· Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni. Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről.

· Bombariadó esetén az óvodavezető intézkedhet. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.

· Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. A tűzvédelmi megbízott gondoskodik a tűz- és bombariadó terv szerinti szervezett mentésről:

· További teendőket a tűz- és bombariadó terv tartalmazza, melynek betartása az intézményvezető felelőssége. Feladatkörét megbízottja útján látja el.

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

· Közérdekű hívószámok jegyzékének elhelyezése a telefonok mellett. (Felelős: a munkavédelmi- és tűzvédelmi felelős)

Az óvodavezető a szomszédos óvodákkal dolgoz ki együttműködést a gyermekek bombariadó esetén történő ideiglenes elhelyezéséről.

Jó idő esetén a Városligetbe, a játszótérre visszük a gyermekeket.

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

Az intézmény egész területén tilos a dohányzás! 

Az utcán, de még az intézmény előtt, egyszerre maximum 2 dolgozó dohányozhat abban az időben, amikor munkaköri feladatainak ellátásában nem zavarja, műszakjában maximum 2 alkalommal.
Belépés és benntartózkodás szabályai

 azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával

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

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

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

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

Az óvoda helyiségei és használati rendje

· Az alkalmazottak az óvoda helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben rendeltetésszerűen használhatják. Ha nyitvatartási időn túlmenően kívánják igénybe venni az óvoda helyiségeit, az intézmény vezetőjétől írásban kell kérvényezni a használat céljának és időpontjának megjelölésével.
· Az óvoda helyiségeinek berendezési tárgyait, felszereléseit, eszközeit a helyiségleltár szerint kell megőrizni. Bútorok másik helyiségbe való (tartós) átviteléhez az óvoda vezető engedélye szükséges. Az elektromos berendezések, eszközök üzemeltetése csak a használati utasítás betartásával engedélyezett.
· Az intézmény tulajdonában lévő eszközök, berendezések kölcsönzéséről az óvoda vezetője dönt a kölcsönző indokainak figyelembe vételével, írásos felelősségvállalása után. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzés határidejét és egyik példányát az irattárba iktatni szükséges.
· Az óvoda által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával az óvoda helyiségeinek használati rendjét az óvodavezető állapítja meg. A külső használat nem érintheti a fürdőszobákat.
· Az étel szállítása a konyhához tartozó bejáraton át a megállapodás szerinti időben történik a délelőttös műszakban lévő dajka jelenlétében. A szállítást követően a bejárati ajtót be kell zárnia.
· A moslék elszállítása a délutános dajka jelenlétében történhet. A szállítást követően a helyiség ajtaját be kel zárni.

· A konyhában csak az oda beosztott személyzet tartózkodhat.

Az intézményben folyó reklámtevékenység szabályai

Az óvodában (és bármilyen helyen és formában) tilos az olyan gyermekkorúaknak szóló reklámtevékenység, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődésüket károsíthatja, kedvezőtlenül befolyásolhatja. 

Nem vonatkozik a tiltás
· az egészséges életmódra és a környezet védelmére neveléssel összefüggő, 
· a közéleti és kulturális tevékenység vagy esemény, 
· az oktatási tevékenység reklámjára, 
· az ilyen tevékenységet 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 PR tevékenységhez felhasználhatók 

· a korszerű informatikai eszközök, az internet, az elektronikus levelezés, honlap, CD, stb.
· a nyomtatott eszközök: szórólapok, üdvözlőkártyák, meghívók, plakátok, szakmai kiadványok, tájékoztatók, stb.,

· a kapcsolatszervezéshez tartozó feladatok: személyes találkozók, rendezvények, tárgyalások, vendégek programjának szervezése, protokolláris feladatok ellátása, kirándulások, kiállítások, estélyek, stb.
A fent említettek tartalmi és formai követelményeiért a munkatervben megbízott kollégák és az óvoda vezetője felelősek. 
A kihelyezni, megjelentetni kívánt reklámokat, tájékoztatókat, stb. az óvodavezetőnek előzetesen be kell mutatni és hozzájárulása esetén ő határozhatja meg a reklám helyét.

Tájékoztatás a nevelési programról, az SZMSZ-ről, a Házirendről, a Minőségirányítási programról
A dokumentumok elhelyezése
A nevelői szobában kell elhelyezni - az óvodavezető által hitelesített másolati példányban - 

· az óvoda nevelési programját,

· szervezeti és működési szabályzatát, 

· minőségirányítási programját,

· házirendjét.

Ezeket a szülők az óvodapedagógustól elkérhetik.
· A szülők az óvodavezetőtől vagy a helyettesétől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról. Erre minden szerdán 16-17 óra között van módjuk. Egyébként a szülővel történő előzetes megállapodás alapján a tájékoztatás más időpontban is lehetséges.

· Tájékoztatás adható a szülői értekezleteken is.

· Az óvoda hirdetőtábláján közölni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tájékoztatás idejét.

· Az óvodai beíratások előtt a szülők tájékoztatására az óvodavezető intézkedése szerint szervezett formában is sor kerülhet.

· A gyermek felvételekor az óvodai házirend egy-egy példányát a szülők megkapják, az abban foglaltak tudomásul vételéről aláírásukkal nyilatkoznak.

Az óvoda nevelési programja és házirendje teljes terjedelmében az óvoda honlapján is megtalálható.
Záró rendelkezések
· A Szervezeti és Működési Szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja el, amely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

· Amennyiben a SZMSZ felterjesztésére nem érkezik válasz, a hatályba lépés napja a felterjesztést követő 30. nap utáni első képviselőtestületi ülés napja.

· A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda 2008. évi (többször módosított) SZMSZ-e.

· A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni
- az óvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben használják helyiségeit.
· A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.

· A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell.

A Szervezeti és Működési Szabályzat elveiben, tartalmában illeszkedik az óvoda Közalkalmazotti Szabályzatához és a Magonc Óvoda nevelési programjához, valamint egyéb belső szabályzatokhoz.

Záró rendelkezések

A Magonc Óvoda (1071 Budapest Városligeti fasor 39-41.) jelen, módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Működési Szabályzatát az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2009. szeptember 30. napján megtartott határozatképes rendkívüli ülésén  100 %-os igenlő szavazattal elfogadta.                                                                             

A Közalkalmazotti Tanács, a Szakszervezet, a Szülői Közösség számára jogszabályban biztosított egyetértési és véleményezési jog, korlátozás nélkül érvényesült, ezt aláírásukkal igazolják:

Erdélyi Nóra



Dabóczy Éva



dr. Fenesi Enikő

KT elnök nevében


szakszervezeti titkár


Szülői Közösség 

Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Működési Szabályzat hatályba lépésével az intézmény előző Szervezeti Működési Szabályzata hatályát veszti.

Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Működési Szabályzat a Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete jóváhagyásával válik érvényessé és lép hatályba. Egyidejűleg az előző Szervezeti Működési Szabályzat hatályát veszti.

Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Működési Szabályzat felterjesztésének napja: 

…………………………
Szabó Margit
óvodavezető

Záradék

Jelen módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Működési Szabályzatot Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete …………………………………………………..számú határozatával jóváhagyta.

Budapest, ………………………..
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