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1 A Szervezeti és Működési Szabályzat
1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza a Szivárvány Óvoda szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza.

Az Szivárvány Óvoda működésére, belső, és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket e szervezeti és működési szabályzat (továbbiakban SZMSZ) határozza meg.( tv. 40. §. /1/.)
A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az  intézményben.

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.

E szabályzatot az intézmény vezetője készíti el, és a nevelőtestület fogadja el, az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé.

· 1992. évi XXXIII. törvény: 
A közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.)

· 1993. évi LXXIX. törvény: 
A közoktatásról

· 1996. évi LXII: törvény:    
A közoktatásról szóló 1993. évi törvény 






módosításáról

· 1997. évi XXXI. törvény
           A gyermekvédelemről

· 1996. évi XXXI. törvény
            A tűzvédelemről

· 1992. évi XXXVIII. törvény
Az államháztartásról

· 1999. évi XLII. törvény
            A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek 

fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól (2. §. (2) bekezdés b.) pont

· 1992. évi XXII. törvény:   
A munka törvénykönyve

· 2007.évi CLII:törvény                   egyes vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségről

· 2008 évi XXXI.                             Törvény az esélyegyenlőségről

· 26/1997.(IX) NM  rendelet, 19/2009.(VI)EÜ Minisztérium rendelet,19/2010.(IV) EÜ Min.rendelet
· 11/2010.X.6.NEFMI rendelet 2.§.1 bekezdés

A Szervezeti és Működési Szabályzat alapjául szolgáló rendeletek a következők:

· 138/1992. évi (X. 8.) Korm. rendelet A Kjt. végrehajtásáról közoktatási intézményekben

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

· 277/1997. (XII.22.) Korm. rendelet A pedagógus továbbképzésekről, szakvizsgáról

· 292//2009. (XII.19.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről 
· 44/2007.(XII.30.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól 3. §. 

· 2003. évi LXI. Közoktatásról szóló törvény 
· önkormányzati intézkedési terv
· Helyi nevelési program

· IMIP
1.2.Hatálybalépés

A szabályzat a nevelőtestület általi elfogadás után, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  Módosítására akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban változás áll be, vagy ha a szülők, illetve a nevelőtestület erre javaslatot tesz.

 Ezzel egyidejűleg hatályon kívül kerül az előző SzMSz.

2.A kiterjedés köre

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb szabályzatok betartása  – a felelősségre vonás terhe mellett – mindenkire nézve kötelező ,az intézménybe történő belépéstől, annak jogszerű elhagyásáig terjedő időben:

- az óvodába járó gyermekek közössége

- a gyermekek szülei, törvényes képviselői

- a nevelőtestület

- az intézményvezető, vezető helyettes
- a nevelő-oktató munkát segítők

- egyéb munkakörben dolgozók

2.1.Az óvoda működésének általános szabályai, munkarendje
	Az intézmény típusa:
	       óvoda



	Az intézmény neve
	  Szivárvány Óvoda



	Székhelye:
	  4030.Debrecen,Monostorpályi út 39. 



	OM azonosító jele:
	030889

	Központi telefonszáma:
	52/449-102, 52/413-238

	Központi faxszáma:
	52/449-102

	Internet- és e-mail címe:
	szivarvanyovidb@freemail.hu

	Bélyegzőlenyomata/i:
	

	· Hosszú:
	

	· Kör:
	


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


   óvodavezető helyettes



   óvodatitkár



   térítési díjjal foglalkozó dolgozó

Önállóan működő, előirányzatai felett részjogkörrel rendelkező költségvetési szerv, személyi juttatások, munkaadót terhelő járulékok és szakmai tevékenységgel összefüggő speciális kiadások előirányzatai felett jogosult rendelkezni. 
A pénzügyi-gazdasági feladatokat az Ifjúság Utcai Óvoda látja el. 

A munkamegosztás, felelősségvállalás rendjét, valamint az előirányzat feletti jogkör gyakorlásának rendjét együttműködési megállapodás rögzíti. 
Az Intézmény alapító okiratát Debrecen, Megyei Jogú Város Önkormányzatának Közgyűlése fogadta el.
Az intézmény engedélyezett létszámát Debrecen Megyei Jogú Város Önkormányzatának mindenkori hatályos költségvetési rendelete tartalmazza. 
Az alapító okirat tartalmazza: a költségvetési szerv neve, székhelye,
- a költségvetési szerv besorolása, tevékenység jellege alapján, feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója szerint
- jogszabályban meghatározott közfeladata, az intézmény típusa, 
- a felvehető maximális gyermeklétszám

- az alapító szerv neve és székhelye

- a fenntartó neve, székhelye
- az irányító szerv nevét, székhelyét,
- a költségvetési szerv működési köre, 
- ellátandó alaptevékenysége tevékenysége KSH által kiadott TEÁOR meghatározott    besorolás szakágazat száma,
- a költségvetési szerv szakfeladatai, szakfeladatait,
- alapvető szakfeladat, szakfeladat, ellátandó kiegészítő- kisegítő tevékenységét
- ellátandó vállalkozási tevékenység

- a kisegítő és vállalkozási tevékenység arányának felső  határa a költségvetési szerv  kiadásaiban

- vezetőjének kinevezési, megbízási, választási rendjét,
- foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony megjelölését, 
- a gazdálkodás jogkörét, a feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon,
- a vagyon feletti rendelkezés jogát.
Alapító okirat: függelékben 
Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.

A működéssel kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában, ellenőrzésében részt vesznek a pedagógusok, a szülők, illetőleg a képviselőik - a jogszabályban meghatározottak szerint. Ktv. 39. §. /1/-/2/.

Az óvoda jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni



- az alkalmazottak adatai



- a gyermekek adatai

Az adatok továbbíthatók a fenntartó /önkormányzat/, bíróság, rendőrség, ügyészség részére.  A pedagógust és a nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottat titoktartási kötelezettség terheli, amelyről hivatásának során szerzett tudomást. E kötelezettség független a foglalkoztatási jogviszony fenntartásától. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezletekre, a nevelőtestület tagjainak egymás közti megbeszélésére.

2.2.Az intézmény alapdokumentumai

Az óvodában a nevelő és oktató munka a Helyi Nevelési Program szerint folyik. , amely az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjára épülve tartalmazza a feladatellátás szakmai alapjait.

 Az óvoda Nevelési Programját a fenntartó hagyja jóvá, melyet a szülők előre egyeztetett időpontban az óvoda vezetőjétől, vagy helyettesétől kérhetnek el, és a nevelői szobában tanulmányozhatják. Az Intézményből elvinni csak az arra hivatott személyeknek lehet. Másolat csak az óvodavezető engedélyével készíthető. 

Az intézmény egy tanévre szóló munkaterve a feladatok megvalósításának konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok, és a határidők kitűzésével, valamint a felelősök megjelölésével. A munkatervet a nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten véglegesíti.

A Szülők beiratkozáskor a Házirend egy példányát megkapják. 

Az óvodavezetői irodában van elhelyezve a hitelesített másolati példánya:

· Óvodai Nevelési Program

· SZMSZ

· Házirend

· IMP

· Esélyegyenlőségi Terv

· Gyakornoki Szabályzat

Tájékoztatást adhatnak: az óvoda vezetője, a vezető helyettes és a munkaközösség vezetők. 

Ezek elhelyezéséről a hirdetőtáblán kapnak tájékoztatást.

2.3. Az intézmény jogosultságai

· Az óvodai szakvélemény kiállítása.

· Felmentés a rendszeres óvodába járás alól.

· 5 éven felüliek rendszeres óvodába járási kötelezettségével kapcsolatos írásos dokumentáció.

· 7 éven felüli gyermekek óvodai nevelésének nevelőtestületi jóváhagyás
3. Az óvoda munkarendje

 A nevelési év szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart. Július 1-augusztus 31-ig nyári életrend szerint működik az óvoda.

Az óvoda nyáron a fenntartó rendelkezése szerint tart zárva, melyről a szülők február 15-ig értesítést kapnak. A zárva tartás ideje alatt a szülő kérése esetén a gyermeket az erre kijelölt másik óvodába kell elhelyezni. A zárva tartás ideje alatt hetente egy alkalommal - külön megállapított beosztás szerint - ügyeletet kell tartani.

A munkáltató a pedagógusok munkáját „legalább” kéthavi tanítási időkeret kialakításával szervezi meg. 

3.1. Nyitvatartás

 Az óvoda 5 napos /hétfőtől-péntekig/ munkarenddel üzemel.

Nyitva tartás: 6 - 17.30 óráig, lépcsőzetes munkakezdéssel, illetőleg befejezéssel.

A teljes nyitvatartási időben óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel. E rendelet betartásáért az óvodavezető a felelős.

6 – 7 és 17 – 1730 óráig - minden évben meghatározott helyen - ügyeletet tartunk

A szülő, gondviselő egy formanyomtatványon köteles nyilatkozni, hogy gyermekét kik vihetik el az óvodából. Amennyiben e személyek nem tudnak a gyermekért érte jönni, a szülők eseti nyilatkozatot töltenek ki, melyet a csoportokban hozzáférhető helyen kell tárolni. 
A gyermekek napirendjét, hetirendjét a csoportnaplóban kell rögzíteni, és a szülők számára is ki kell függeszteni.

Az óvoda nyitott, előzetes időpont egyeztetés után a szülők megfigyelhetik az óvodai életet.  
3.2.  Dolgozók munkarendje

Az óvoda alkalmazottainak részletes, általános munkarendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az alkalmazottaknak a munkából való rendkívüli távolmaradásukat előzetesen jelezniük kell az óvodavezetőnek vagy helyettesének, hogy feladatának ellátásáról gondoskodni lehessen. 

A pedagógusok munkarendjét és a helyettesítési rendet a vezetőhelyettes állapítja meg, az intézményvezető jóváhagyásával. Alapelv az óvoda zavartalan működése.

Az óvodavezető az óvodapedagógusok munkáját kéthavi munkaidőkeretben szervezi meg, melyről dokumentáció készül.

A nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkarendjét a távollévők helyettesítési rendjét a vezetőhelyettes állapítja, meg az óvodavezető jóváhagyásával.

A vezetőhelyettes tesz javaslatot – a törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével - a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására. 

A szabadság kérését írásban kell kérni az óvoda vezetőjétől.

3.3.Nevelésmentes napok

Az óvodai nevelési évben öt nevelésmentes nap vehető igénybe. Felhasználását és időpontját az óvodai munkatervben kell rögzíteni. A nevelésmentes napokról a zárva tartást megelőzően legalább 7 nappal a szülőket tájékoztatni kell, melyet aláírásukkal vesznek tudomásul. Erre az időre befogadó óvodát kell felajánlani. 

4. A vezetők intézményben való tartózkodásának rendje
4.1 Óvodavezető és helyettese
Az óvodavezető és helyettese amennyiben lehetséges, váltott munkarendben tartózkodnak az óvodában.

Ha sem a vezető, sem a helyettes nincs az intézményben, helyettük minden, külön megbízás nélkül a helyettesítési rend szerint megnevezett dolgozó intézkedik.

Az intézményvezető szabadsága, betegsége vagy más okból való távolléte esetén helyettese látja el a vezetői feladatokat. Az óvodavezető tartós távolléte esetén a helyettesítés ellátása fenntartói intézkedés alapján történik. 

4.2.  Az óvodavezetőség

Az óvodavezetőség konzultatív testület, véleményező és javaslattevő joggal bír, és dönt mindazokban az ügyekben, amelyeket a vezető szükségesnek tart.  

Tagjai: óvodavezető, vezetőhelyettes, munkaközösség vezető, közalkalmazotti tanács elnöke, TSZ vezető 

4.3.  A helyettesítés rendje

Óvodavezető - óvodavezető-helyettes - Közalkalmazotti Tanács elnöke - munkaközösség vezetők. 

Felelősségük, intézkedési jogkörük az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekbe terjed ki. 

4.4.Vezetési struktúra











A Szivárvány Óvoda szervezeti  felépítését  a fenti ábra mutatja be.

 Az óvoda szervezeti egysége

· vezető beosztások

· alkalmazotti közösség

· nevelőtestület

· szakmai munkaközösség

· minőségirányítási csoport

· alkalmazotti közösség tagjai, nem pedagógus közalkalmazottak

· közalkalmazotti tanács

4.5.Az óvodavezető

Az óvoda élén az óvodavezető áll.
Az intézmény vezetőjének feladata különösen, hogy irányítja és koordinálja az intézményben folyó mindennemű munkát, és személyében felel az intézményben lévő tevékenységekért, történésekért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felelősséggel áll az intézmény élén. 
Maga hozza döntéseit, és a felelősséget is saját személyében viseli a döntések végrehajtásának megszervezéséért, a végrehajtásért és a végrehajtás ellenőrzésért.

 Az intézmény vezetőjének különös kötelessége, hogy a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényt, az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. Törvényt és ezek végrehajtási rendelkezéseit, a közoktatási rendszer működésére vonatkozó, illetve működését szabályozó egyéb jogszabályokat megtartsa, megtartassa.

 Az óvodavezetői állás pályázat útján tölthető be.
 4.5.1. Az óvodavezető feladata

Felelős:

· az intézmény szakszerű és törvényes működésért,
· gyakorolja a munkáltatói jogokat,
· a takarékos gazdálkodásáért;
· a pedagógiai munkáért; 
· az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működésért;
· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezésért és ellátásáért; 
· a nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért;
· a gyermekbalesetek megelőzéséért, a megelőző tevékenység irányításáért; 
· a gyermekek és a közalkalmazottak rendszeres egészségügyi vizsgálatának a irányításáért;
· a gyermekek és a közalkalmazottak rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért; az ésszerű és takarékos gazdálkodásért;
· a pénzeszközök jogszabályban meghatározott módon történő felhasználásáért, 
· a bizonylati fegyelem betartásáért.

· dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörbe
· képviseli az intézményt külső szervek előtt; jogkörét – jogszabályi előírásoknak megfelelően – esetenként vagy a feladatok meghatározott körében átruházhatja helyettesére, vagy az intézmény más alkalmazottjára.

· Ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat.

· Elkészíti az intézmény működésére vonatkozó szabályzatokat. 

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

· Elkészíti a továbbképzés végrehajtására a középtávú, öt évre szóló továbbképzési programot, illetve a továbbképzési program végrehajtására az egy nevelési, tanítási évre szóló beiskolázási tervet. Gondoskodik annak jogszerű elfogadtatásáról és végrehajtásáról.

· Előkészíti és a nevelőtestület elé terjeszti az éves munkára, a nevelési év munkatervére és az óvoda belső munkarendjére vonatkozó javaslatokat, illetve megszervezi és ellenőrzi azok szakszerű végrehajtását.

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

· Vezeti a nevelőtestületet.

· Irányítja és ellenőrzi a nevelő-oktató munkát.

· Ellátja a jogszabályban meghatározott tanügy-igazgatási feladatokat.

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

· Együttműködik a munkavállalói érdekképviseleti, illetve a szülői szervezettel.

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

· A nevelő-oktató munkáról nevelési év végén átfogó beszámolót készít a fenntartó számára.

· A jogszabályban meghatározott esetekben az intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell.

4.5.2.  Továbbá az óvodavezető feladata:


a) kapcsolattartás, koordináló tevékenység a

· Polgármesteri Hivatallal

· a gazdálkodást segítő intézménnyel /Gazdasági Egység/

· Szakmai Szolgáltatókkal,

· Szakszolgálattal,

· Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal,


b) A felettes szervek, valamint a Közalkalmazotti Tanács informálása.

A Közalkalmazotti Szabályzatban és a Szervezeti és Működési Szabályzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozó pontok maradéktalan ellátása.

4.6.  Az óvodavezető-helyettes

A vezető közvetlen munkatársa. A vezető távollétében teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat
Az óvodavezető tartós távolléte esetén a kijelölt helyettes 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 (például külföldön tartózkodik, vagy egyéb ok), teljes felelősséggel az intézményvezető-helyettes helyettesíti.
Munkáját azok a pedagógiai és egyéb feladatok alkotják, melyeket - közös megbeszélés és egyeztetés után - az óvodavezető írásban meghatároz. 


A vezető-helyettes megbízásakor a nevelőtestület véleményezési jogkörrel rendelkezik.

4.7. Szakmai munkaközösség

Az óvoda pedagógusai szakmai munkaközösséget hozhatnak létre /K.T. 58.§./. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő- és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.  A szakmai munkaközösség meghatározza működésének rendjét, elfogadja munkatervét.

A szakmai munkaközösség vezetőjét az óvoda vezetője bízza meg, a tagok kezdeményezése alapján. A megbízás többször meghosszabbítható.

A munkaközösség dönt működési rendjéről, munkaprogramjáról.

Működési programját az éves intézményi munkaterv tartalmazza.

A szakmai munkaközösség felvállalja a gyermekvédelmi feladatokat, mely magában foglalja a halmozottan hátrányos helyzetű, és SNI-s gyermekek integrálásának segítését.

A szakmai munkaközösségek éves terv alapján részt vesznek az óvoda szakmai munkájának belső ellenőrzésében, függetlenül attól, hogy nem szerepelnek az Országos szakértői névjegyzékben. (Kt.58.§ (1) bekezdés

4.7.1.Szakterületén dönt




- a nevelőtestület által átruházott kérdésekről




- továbbképzési programokról

4.7.2.  Véleményezi 

- szakterületét érintően az óvodában folyó pedagógiai munka eredményességét

4.7.3.  Ki kell kérni a véleményét:




- a nevelési program elfogadásakor



- Gyakornoki Szabályzat elfogadásakor




- Esélyegyenlőségi terv elfogadásakor




- nevelést segítő eszközök, segédkönyvek kiválasztásához
4.8.Minőségirányítási csoport

Az intézményben folyó minőségfejlesztés célja annak garantálása, hogy az intézmény társadalmi és helyi igényeknek megfelelő szolgáltatást nyújtson. Az intézmény ennek érdekében elkészítette minőségirányítási programját, és folyamatos, önértékelésen alapuló minőségfejlesztési tevékenységet folytat.

A minőségfejlesztési feladatok végrehajtásához munkatervet készít. A munkaterv tartalmazza a minőségfejlesztési folyamat szokásait, az elvégzendő feladatokat, azok időbeni ütemezését és a végrehajtásért felelős személyek neveit.

Az intézmény munkatervének összhangban kell állnia a helyi nevelési programmal.

Az intézményben folyó minőségfejlesztési feladatok végrehajtásának összehangolása a mindenkori minőségfejlesztési szervezet (támogató szervezet) feladata.

A minőségfejlesztési szervezet (TEAM) figyelemmel kíséri a munkatervben foglaltak teljesülését, és szervezi a minőségfejlesztési folyamat egyes feladatainak végrehajtását.

A minőségirányítási csoport vezetőjét a vezető kéri fel és bízza meg.

A minőségirányítási csoport vezetőjének feladata:

· a mindenkori minőségi rendszer működtetésének, a minőségfejlesztési feladatok végrehajtásának összehangolása,

· a minőségirányítással kapcsolatos dokumentációk kezelése,

· rendszeres intézményi önértékelés szervezése, lebonyolítása, az eredmények értékelése, beszámolás.

4.8.  Nevelőtestület hatáskörébe tartozó feladat

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve /K.T. 56.§./ Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha az óvoda vezetője, vagy a nevelőtestület 50 % + 1 fő kéri. 

4.8.1.  A nevelőtestület véleményezési jogköre

Az óvoda nevelőtestülete a nevelés és oktatás kérdéseiben az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a Közalkalmazotti Szabályzatban és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

A Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Tv és 1998.évi XC Tv.87.§ (4) megállapított 118.§ (10) bek. szerint a közoktatási intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el a kiemelt munkateljesítményt, illetve a helyettesítést kivéve az átmeneti többletfeladatok ellátását.

Az anyagi feltételeit a költségvetés biztosítja, mely meghatározott célra rendelt juttatás. Adható havi rendszerességgel, illetve alkalmanként.  

A nevelőtestület tagjait véleményezési jogkör illeti meg a minőségi munkavégzésért járó kereset kiegészítés díjazásának szempontjai összeállításában. 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni:

- a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében,

- az intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában

4.8.2.  A nevelőtestület döntési jogköre

- A nevelési program és módosításának elfogadása

- A Szervezeti és Működési Szabályzat és módosításának elfogadása

- A házirend elfogadás

- Intézményi Minőségirányítási Program elfogadása

- Az intézmény éves munkatervének elfogadása

- A továbbképzési program elfogadása

- Gyakornoki Szabályzat elfogadása

- Intézményi Esélyegyenlőségi terv elfogadása

Az intézményi éves munkaterv tartalmazza a felelősi rendszert.

A megbízottak beszámoltatása évente egy alkalommal a munkatervben meghatározottak alapján történik.

A Házirend és az IMIP elfogadása a nevelőtestület át nem ruházható döntési jogköre. 

4.8.3.  A nevelőtestületi értekezletek rendje
A nevelőtestületi értekezletekre az évenkénti 5 nevelésmentes napot használjuk fel.

1. Tanévnyitó értekezlet

2., 3., 4., Munkatervben meghatározott továbbképzések

5. Tanévzáró értekezlet

4.10.1.Az óvoda alkalmazottainak feladata

Az alkalmazotti közösséget az intézményben dolgozó valamennyi közalkalmazott alkotja.

Az óvoda alkalmazottainak feladatát a munkaköri leírás tartalmazza. 
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

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

· az intézményi minőségirányítási program elfogadására.

Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző óvodapedagógusok, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák, ügyintéző és műszaki, kisegítő dolgozók együttműködését.

Évente egyszer, az óvoda vezetője tájékoztatást ad az alkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellátásáról és működéséről, valamint a minőségirányítási program előző évi végrehajtásáról.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozók legalább kétharmadának jelenléte szükséges. Az alkalmazotti értekezlet maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki véleményét.

4.11.  A Szülői Szervezet és a vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje

A szülői szervezet részére érkezett iratok bontatlanul kerülnek átadásra az érdekelteknek.

A szülők az óvodában a Ktv-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői szervezeteket hozhatnak létre. /Ktv.59.§./1/.bek./
Figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését a pedagógiai munka eredményességét.

A Szülői Közösség működési rendjéről saját maga dönt. Az óvodai szintű szülői közösség vezetőivel az óvodavezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői munkaközösségének képviselőivel az óvodapedagógus, az óvodapedagógus területét meghaladó ügyekben a vezető helyettes tart kapcsolatot. 

Az óvodai szintű szülői közösség vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata a szülői közösség részére véleményezési jogot biztosított.

A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet. 

Az óvoda vezetője a szülői közösség vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről.

4.11.1. A szülői közösség döntési joga

· megválasztják az óvodai szülői szervezet elnökét

· döntenek saját működésükről

· döntenek arról, hogyan tudják segíteni az óvoda nevelőmunkáját

4.11.2. A szülői közösség véleményezési jogot gyakorol

·  nevelési év rendjének véleményezésére,

· az intézményben szervezett hit- és vallásoktatás idejének és helyének véleményezésére,

· A fenntartó közoktatási intézmény: megszüntetésével, átszervezésével, feladatváltozásával, nevének megállapításával,

· költségvetésének meghatározásával és módosításával,

· vezetőjének megbízásával és megbízatásának visszavonásával kapcsolatos – végleges döntés meghozása előtti – döntések véleményezésére.
· a szervezeti és működési szabályzatnak

· a gyermekek fogadásának

· a vezetők és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás módját

· az ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben

· a házirend megállapításában

· SZMSZ-ről

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben

· a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában

· az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában

· a munkatervnek a szülőket is érintő részében

4.11.3. A szülői közösség egyetértési jogköre az alábbiakra terjed ki:

· Nevelési program
· Intézményi minőségirányítási program

· Házirend;

· A kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével okozott kár megtérítésével,

· A kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével összefüggő kérdések SZMSZ-ben történő szabályozására.

· A csoport létszámhatárok, a törvény által szabályozott túllépésekor, ha az oktatásszervezési okok miatt indokolt,

· Az adatkezelési szabályzat elkészítésére, illetve módosítására.

A szülői szervezet értékelési jogköre:

A szülői szervezet értékeli a minőségirányítási program végrehajtását. Az értékelés és a javasolt intézkedéseket meg kell küldenie a fenntartónak.

A szülői szervezet kezdeményezési jogköre:

A szülői szervezet kezdeményezheti a nevelőtestület összehívását. ( A kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.)

Kezdeményezheti az óvodaszék létrehozását, továbbá dönt arról, hogy ki lássa el a szülők képviseletét az óvodaszékben.

4.11.4.  A szülők és az óvodapedagógusok között a nevelési feladatok összehangolásának lehetőségei 

A szülők kérésére az óvoda tájékoztatót készít a gyermek óvodai fejlődéséről, és javaslatot tesz a gyermek további fejlődéséhez szükséges intézkedésekre. A fejlesztési javaslat elkészítését a szülő az iskolába lépést megelőző három, illetve az iskola megkezdését követő hat hónapon belül kérheti. A fejlesztési javaslatot az óvoda átadja a szülő részére. 

A szülői értekezletek rendje

A csoportok szülői közössége számára az intézmény tanévenként a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az óvodapedagógus az óvodavezető vezetésével. A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, feladatairól. Ekkor bemutatják a csoportban oktató-nevelő új óvodapedagógusokat is.

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, és a szülői közösség képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.

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

Az óvodapedagógusok a szülővel előre egyeztetett időpontban fogadóórát tartanak. Ezt a szülő is és az óvodapedagógus is kezdeményezheti.

A szülők írásbeli tájékoztatása hirdetőtáblákon történik.

Kapcsolattartás formája lehet még:

- nyílt napokon, játszódélutánokon

- nyilvános ünnepélyeken

- családlátogatásokon

- a szülők képviselőjének részvétele a nevelői értekezleteken

- a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztül

- az óvodai rendezvények, vásárok közös szervezése során

5. A belépés és benntartózkodás rendje 

- A dolgozók családtagjai - a munkarend megzavarása nélkül - vezetői engedéllyel tartózkodhatnak az óvodában.

- Az óvoda orvosa, a pedagógiai szakszolgálat munkatársa, az egyházak jogi képviselői a vezetővel előre egyeztetett időpont alapján tartózkodhatnak az intézményben.

- Az óvoda egész területén különböző hirdetményeket, reklámhordozókat csak vezetői engedéllyel lehet elhelyezni.

- Az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az óvodatitkárnak jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az intézményben. 

- Az óvodatitkár a feladatkörét meghaladó ügyben jelentkező külső személyt az óvodavezetőhöz kíséri. 

-   Az ételszállítás a konyhához tartozó bejáraton keresztül a megállapodás szerinti időben történik. A konyhában csak az oda beosztott alkalmazottak tartózkodhatnak.

- Az óvoda területén politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, párt vagy párttal kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytattatható.

- A fakultatív hit és vallásoktatás hetente egy délelőtt a nevelői szobában történik, melyre a szülők írásba jelentkezhetnek

-  Az intézmény által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával az intézmény helyiségeinek használati rendjét az intézmény vezetője állapítja meg.

6. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetés egyik legfontosabb felelőssége a jogi dokumentumok megismerése, betartása, frissítése. 

A jogszabályokat követni kell az intézményvezetőnek, a vezetőhelyettesnek, a gyermekvédelmi felelősnek, és a TSZ vezetőnek. A változásokat az óvodavezető készíti el, és az érintetteket tájékoztatja. 

Az óvoda eredményességéről, felkészültségéről, személyi feltételhez kapcsolódó legfontosabb információktól a szülők a hirdetőtáblán kapnak tájékoztatást. 

Az óvoda - tevékenységéhez kapcsolódóan különös közzétételi listát tesz közzé, mely bárki számára hozzáférhető. Személyi azonosításra alkalmatlan formában, korlátozástól mentesen, kinyomtatható és részleteiben is kimásolható módon, a letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel szempontjából is díjmentesen hozzáférhető.

A különös közzétételi listát szükség szerint, de legalább nevelési évenként felül kell vizsgálni. 
Az intézményvezetői megbízásra benyújtott pályázat, a pályázattal kapcsolatosan kialakított vélemény, szavazás eredménye, közérdekű nyilvános adat, melyet nyilvánosságra kel hozni.   
Nyilvánosságra hozásának módja: honlapján, vagy a hirdetőtáblán
7. A pedagógiai munka belső ellenőrzése

A belső ellenőrzés célja: a munka minőségének, a szabályokkal való összehangolásának megállapítása. 

Az óvodavezető és a helyettes az ellenőrzési ütemterv, illetőleg írásban rögzített munkamegosztás alapján, a pedagógiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli a közalkalmazottak munkáját. Az ellenőrzési ütemtervet nyilvánosságra kell hozni.

A munkaközösség vezető részt vehet a szakmai munka belső ellenőrzésében, akkor is,ha nem szerepel az Országos szakértői névjegyzékben.

7.1. Az ellenőrzés kiterjed


- a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére

- a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre
Az ellenőrzés formája lehet:
· dokumentumelemzés

· helyszíni vizsgálat

· látogatás

· szakmai ellenőrzés

· törvényességi ellenőrzés

7.2. Az ellenőrzés fajtái

7.2.1.   Tervszerű előre megbeszélt szempontok szerinti ellenőrzés. 

           /Munkaterv tartalmazza /

7.2.2.Spontán, alkalomszerű ellenőrzés


-  a problémák feltárása, megoldása érdekében,


-  a napi felkészültség felmérésének érdekében.

Az ellenőrzés tapasztalatait értékelni kell. Az általános tapasztalatokat a nevelőtestülettel kell ismertetni.

7.2.3.Teljesítményértékelés
Az IMIP-ben meghatározottak szerint. 

7.3. Vezetői ellenőrzés

Az intézményen belüli ellenőrzés kialakítása annak érdekében, hogy a jogszabályoknak és az intézményi szabályozó dokumentumoknak megfelelő működés biztosított legyen.

Dokumentumai:   Éves ellenőrzési terv

                               Feljegyzés

Felelős:                  óvodavezető

Az ellenőrzés rendjét az alábbi táblázat tartalmazza:

	Ellenőrzési terület
	Felelős
	Gyakoriság

	Gazdálkodás

Pénzügy:

· Pénzkezelés

· Költségvetés felhasználás

· Nyilvántartás kezelés

Törvényesség, dokumentumok megléte

· Tanügyigazgatás

· Szabályzók kezelése

Nevelés

· Dokumentumok (tervezés)

· Program szerinti gyakorlat

· Nevelő munkát segítők tevékenysége

Gyermekvédelem

Védő, óvó intézkedések végrehajtása


	Óvodavezető

Óvodavezető

Óvodavezető helyettes

Óvodavezető

Óvodavezető, óvodavezető helyettes, mk. vezető

Óvodavezető helyettes

Óvodavezető,mk vezető
Óvodavezető, óvodavezető helyettes
	Havonta

Évente kétszer

Évente háromszor

Munkaterv szerint

Évente ötször

Évente kétszer

Évente kétszer


Az ellenőrzést végzőnek szükség szerint fel kell készülnie az ellenőrzésre. Az ellenőrzés a dolgozókra érvényes szempontok és szabályzók szerint történik.

Az ellenőrzés a szabályok betartását és aszerinti munkavégzést vizsgálja. A hatáskört a munkaköri leírás tartalmazza.

Az ellenőrző összegzi a látottakat és szükség szerint korrekciós javaslatot tesz:

· kötelező hospitálás előírása

· módszertani anyagok kötelező használata

· utasítás javításra, hiánypótlásra

· képzésen való részvételre kötelezés

· javító team létrehozása

· folyamatszabályozás

· fegyelmi felelősségre vonás

Intézkedés meghozatala esetén utóellenőrzés maximum 6 hónapon belül történik.

Az ellenőrzést legtöbb esetben elemzés, értékelés követi. Az ellenőrzés során a dolgozó is elmondhatja véleményét.

Az ellenőrzés összefoglalása írásban történik, melyet az ellenőrzött személy aláírásával lát el. Ha véleménykülönbség adódik, a dolgozó vagy a vezető független szakértőt kérhet, melyet a dolgozó fizet.

Az alkalmazotti közösség előtt ismertetett ellenőrzési tapasztalat csak a személyiségi jog tiszteletben tartásával történhet.

7.3.1. Az ellenőrzés módszerei, eszközei

	Módszer
	Eszköz

	· Csoportos vagy egyéni

· Helyszíni megfigyelés

· Beszámoltatás

· Dokumentum elemzés

· Mérések, számítások
	Interjúlap

Megfigyelési lap

Ellenőrzött dokumentumok

Mérőlapok


  Az ellenőrzés során használt mutatók: igen  /  nem






   teljesült  /  nem teljesült

8. Az óvoda külső kapcsolatrendszere
8.1.Külső kapcsolatok célja és módjai

Az intézmény feladatainak ellátása és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van más intézményekkel. 

           Közoktatási intézményünk az intézmény működése, a gyermekek szociális-gyermekvédelmi és nevelési ellátása érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, az intézményvezető és más megbízottak útján.

· Rendszeres munkakapcsolat a Fenntartóval

· Kapcsolattartás a Polgármesteri Hivatal valamennyi irodájával az adott problémától függően

· Rendszeres, mindennapi munkakapcsolat az Ifjúság Utcai Óvodával (Gazdasági Egység)

· Államkincstárral

Munkakapcsolat más társintézményekkel, így:

· az óvodavezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott intézményekkel.

A gyermek fejlesztésének, iskolára alkalmasságának, iskolaérettségének elbírálásában szükség szerinti együttműködés.

A gyermeki jogok védelme érdekében kapcsolatot tartunk az DMJV. Családsegítő Szolgálattal.  Az együttműködés rendszeres, és szükség szerinti. A kapcsolatot a gyermekvédelmi felelős és az óvodavezető tartja.

Kapcsolattartás a gyermekek egészséges életmódra nevelése céljából:

· védőnői szolgálattal

Alkalomszerű kapcsolatok kulturális intézményekkel, így:


●  Vojtina Bábszínház: előadások alkalomszerű látogatása

·      Könyvtár

Óvoda - iskola kapcsolata:
/József Attila Általános Iskola , Petőfi Sándor  Általános Iskola, Epreskeri Általános Iskola /


Nagycsoportosok látogatása az 1. osztályokban.


Az iskola nyílt napjainak propagálása a szülők körében.


Összevont nagycsoportos szülői értekezlet szervezése, ahol az iskola bemutatja programját és leendő elsős nevelőit.

9. Az óvoda egészségügyi ellátása

- az óvoda orvosa és a védőnők - havi egy alkalommal - rendszeresen végzik a gyermekek szűrését, iskolaérettségi vizsgálatát,

- hallás, látás, fogászati szűrés évi egy alkalommal.

A rehabilitációra szoruló gyermekek érdekében kapcsolatunk van a Gyermek Rehabilitációs Központtal, mely kölcsönös tájékozódásra, tapasztalatcserére épül.

Felelős: 
a vezető óvónő és a gyermekkel  foglalkozó óvodapedagógus.

10.  Az óvodai hagyományok ápolása
10.1. Lobogózás rendje

 Az óvoda épületén, állandó jelleggel nemzetiszínű lobogót kell elhelyezni.

10.2. Gyermekközösséggel kapcsolatos hagyományok

- közös megemlékezés a gyermekek név, illetve születésnapjáról,

- ajándékkészítés anyák napjára, kisebb óvodásoknak,

- óvodai ünnepélyek, rendezvények megtartása:


Advent, télapó, karácsony, húsvét, pünkösd, stb.


farsang, 


gyermeknap, anyák napja,


évzáró műsorok, ballagás

népi hagyományok ápolása:


jeles napokhoz kapcsolódó szokások,


népi kézműves technikák bemutatása, megtanítása

- őszi, tavaszi tanulmányi kirándulások /szüret, terménygyűjtés, gazdaságok, állatkert meglátogatása, stb/

Részletesen az éves munkaterv tartalmazza.

10.3. A nevelőkkel kapcsolatos
- Tanévnyitó-, tanévzáró értekezlet /nevelésmentes nap /.

- Munkatársi értekezlet /évente egyszer /.

- Szakmai napok szervezése /évente kétszer - nevelésmentes nap /.

- Házi bemutatók szervezése /éves munkatervben meghatározottak szerint /.

- Továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, megvitatása /havonta egyszer /.

- Dajkák továbbképzése, tájékoztatása az aktuális nevelési feladatokról.

- Pályakezdő illetve újonnan belépő dolgozó köszöntése, felkarolása.

- A távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása.

      - Közös ünnepélyek szervezése / jubileumok /.

11. Az óvoda működésével kapcsolatos általános tudnivalók
Az óvoda hároméves kortól az iskolába lépéshez szükséges fejlettség eléréséig, legfeljebb nyolc éves korig nevelő intézmény.

A gyermek abban az évben amelyben az ötödik életévét betölti, a nevelési év kezdő napjától napi 4 órát köteles óvodai nevelésben részt venni.
A csoportok szervezésének szabályait figyelembe véve,  a szülő gyermeke felvételét bármikor kérheti.

A beírás idejét a fenntartó szervek határozzák meg.

Az óvoda a fenntartó által jóváhagyott körzetből köteles a jelentkező gyerekeket felvenni.

A beírás helyéről, idejéről a szükséges okmányok bemutatásáról az óvodavezető dönt.

A jelentkezés körülményeiről, majd a felvétel eredményéről levél útján értesül az érdekelt szülő.

Az újonnan jelentkező gyerekek fogadása az óvodai nevelési évben folyamatosan (külön figyelemmel az 5. életévét betöltött gyermekre) történik: meghatározója a Ktv.3.sz. melléklet, valamint a tárgyi, személyi körülmények lehetősége.

Amennyiben túljelentkezés van, elsőbbségét élveznek: 

·  Halmozottan hátrányos helyzetű, veszélyeztetett, hátrányos helyzetű

· már óvodaköteles

· akinek a testvére már óvodába jár

· akinek a szülője az óvoda dolgozója

· a szülő az óvoda közelében dolgozik

A felvétel eldöntéséhez, amennyiben túljelentkezés van, bizottságot kell létrehozni. Tagjai óvodavezető, gyermekvédelmi felelős, szülők képviselője.

Amennyiben a szülő úgy látja, hogy gyermeke fejlesztéséhez további egy év óvodáztatás szükséges, úgy engedélyeztetésért az óvodavezetőhöz kell kérvényt benyújtania, melyre az engedélyt az óvodavető írásban ad meg. 
Sajátos nevelési igényű gyermekek felvétele szakértői vélemény alapján történik.
11.1.  A távolmaradás igazolására vonatkozó szabályok

A gyermek hiányzását a pedagógus a felvételi mulasztási naplóba jegyzi be. A hiányzásokat szülői és orvosi indok esetén az óvodapedagógus mérlegeli, és annak függvényében igazolja a mulasztást. 

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

a./ ha a szülő előzetesen bejelentette az óvónőnek, hogy gyermekét nem viszi óvodába,

b./ ha a szülő engedélyt kap a gyermek távolmaradására,

c./ beteg volt, és a gyógyulásról orvosi igazolást hoz.

Hosszú távú távolmaradás engedélyezését az óvodavezetőhöz írott kérvénnyel lehet kérelmezni.

Igazolatlan az a hiányzás, melynek indoklását az óvodapedagógus nem fogadja el.

Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az óvodapedagógus a gyermekvédelmi felelőssel együtt jár el. Ők kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást.

 A munkaszüneti napokat ferde vonallal kell kihúzni. A jelenlét I, a hiányzás igazolása +, ha a szülő előzetesen bejelentette, hogy gyermekét nem hozza óvodába, I jel, bekarikázva. 

Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha a gyermek másik óvodába megy, ha a szülő írásban bejelenti, hogy a gyermeke kimarad, vagy megkezdi iskolai tanulmányait, illetve aki szóbeli és írásbeli figyelmeztetés után is igazolatlanul hiányzik az óvodából (7 nap / év) kivéve, ha a Gyámhatóság intézkedésére vette fel őt az óvoda, illetve betöltötte 5. életévét, illetve halmozottan hátrányos helyzetű.

A tanköteles korúak (5 évesek) igazolatlan hiányzása esetén írásbeli felszólítást küldünk, utána értesítjük a jegyzőt. Másik intézménybe átíráshoz szükséges igazolást a fogadó intézményben kell leadni, továbbá az előző intézmény vezetőjét is értesíteni kell a felvétel tényéről. 

Amennyiben a szülő nem tesz eleget óvodáztatási kötelezettségének akkor írásban kell felszólítani. Ha ez sem vezet eredményre, jelenteni kell a DMJV jegyzőjének.

Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha a gyermek az óvodától 7-nél több napot van távol igazolatlanul, feltéve, hogy az óvoda a szülőt legalább kettő alkalommal írásban figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeiről.

Azokat a szülőket, akik tanköteles gyermeküket nem járatják óvodába, először írásban kell értesíteni, utána jelenteni kell a Debrecen Megyei Jogú Város Önkormányzat Jegyzőjének. 

12. Az óvoda egészségvédelmi feladatai

Az óvoda egészségügyi felügyeletét az ÁNTSZ látja el.

Az óvoda működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani. /fertőtlenítés, takarítás, mosogatás, stb./ Beteg gyermek nem látogathatja az óvodát.

Gyógyszer az óvodában nem adható, kivéve lázcsillapító vagy életmentő készítmény (pl. allergiás, befulladásos, lázgörcsös esetben).

12.1. Óvó-védő szabályok

Az intézmény egész területén dohányozni tilos.
- Az óvodában megbetegedő, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb időn belül haza kell vinnie. Az óvodapedagógusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkülönítéséről, lázának csillapításáról, ha szükséges orvosi ellátásról.

- A védőnő  éves munkaterv alapján  látogatja az óvodát, tisztasági vizsgálatot végez.
- A balesetet szenvedett gyermek ellátásáról a legrövidebb időn belül gondoskodni kell. Értesíteni kell a szülőt a gyermekkel foglalkozó óvónőnek.

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

- Gyermek a betegség után csak orvosi igazolással jöhet ismét óvodába.

- Fertőző gyermekbetegség esetén az óvodát azonnal értesíteni kell. A további megbetegedés elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre, tisztaságra.

- Az óvoda konyhájában csak egészségügyi kiskönyvvel rendelkező személy léphet be.

A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó szabályokat, elvárható magatartásformákat az óvodai nevelési év kezdetén, valamint szükség szerint (kirándulások), életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni kell. Ennek tényét a csoportnaplóban illetve a munkavédelmi naplóban kell dokumentálni. A megvalósításért az óvodapedagógusok, az ellenőrzésért a munkavédelmi megbízott és az óvodavezető a felelősek.

12.1.1. Az óvoda vezetője

Teljes felelősséggel tartozik a gyermekek, alkalmazottak testi épségének megőrzéséért. A biztonságos és egészséges környezet megtartása érdekében. Baleset esetén azonnal értesíti a mentőket, rendőrséget, vagy a tűzoltókat, s azonnal intézkedik az okok megszűntetése érdekében. Vizsgálat után a felelősségre vonást kezdeményezi.

12.1.2. A munkavédelmi vezető feladata

Az épületben, az udvaron biztosított legyen a balesetmentesség, a dolgozók balesetvédelmi oktatásának megtartása, baleset esetén a szükséges jelentés, jegyzőkönyv elkészítése.

12.1.3.Az óvodapedagógusok feladata

Az épületben, udvaron, illetve óvodán kívül biztosítsák a gyermekek számára a balesetmentességet, baleset megtörténte esetén azonnal gondolkodik a gyermek ellátásáról (kötözés, mentőhívás, hazaszállítás, elkísérés), illetve jelenti kell az óvodavezetőnek az esetet. Az óvodapedagógusok feladta a szülők értesítése.

12.1.4.A dajkák feladata

Mindent megtesznek a biztonságos-egészséges környezet megteremtéséért, megóvásáért (lásd. munkaköri leírás).

Baleset esetén felügyeletet lát el a csoport többi gyermekét illetően, vagy gondoskodik a gyermek elkülönítéséről, vagy a szülőt értesíti.

Az éves munkatervben meghatározott személyfelelős az óvoda kulcsáért, a riasztó üzemeltetéséért, az óvoda nyitásáért, zárásáért.

12.1.5.Az udvaros feladata

A biztonságos, egészséges udvari környezet megteremtése, az épületben karbantartással a balesetek megelőzése. Baleset esetén az okok vizsgálata után a szükséges munkálatokat elvégzi. (fát kivágja, fűrészeli, homokot szór, széket megjavít, stb.)

12.2. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a munka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvodai ellátottaknak, és dolgozóinak biztonságát, egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

· A természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés,  belvíz, stb.)

· A tűz,

· A robbantással történő fenyegetés

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

Az óvoda vezetője, távolléte esetén a helyettesítési rend szerint megbízott azonnal értesíti a megfelelő szervet

· Az intézmény fenntartóját,

· Tűz esetén a tűzoltóságot

· Robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· Személyi sérülés esetén a mentőket,

· Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt a felelő személy szükségesnek tartja.

 Ezzel egy időben az óvónők a dajkákkal a gyerekeket (megszámolva) a közeli József Attila Iskolába kísérik. Az óvoda vezetője és egyéb alkalmazottak átvizsgálják a helyiségeket, udvart, hogy gyermek nem maradt-e az épületben, és a rendőrség megérkezéséig ők is az épületen kívül tartózkodnak.

A kivonulást a tűzriadó terv szerint kell alkalmazni.

- Minden rendkívüli eseményről értesíteni kell a fenntartót.

- Minden egyes bombariadót köteles az intézményvezető jelenteni a rendőrségnek.

- A gyermek, amennyiben az óvodai nyitva tartás idején túl az intézményben marad, értesíteni kell a szülőt, a Gyermekjóléti Szolgálatot és a GYIVIT.  
13. Gyermekvédelem


Minden pedagógus és óvodai dolgozó munkaköri kötelessége a rábízott gyermekek védelme, pedagógiai eszközökkel való segítése. 

A gyermekvédelmi felelős (feladatok a mellékletben) a nevelőtestületnek az a tagja, aki az intézmény vezetőjének a megbízásából képviseli a gyermek- és ifjúságvédelmi szempontokat, szervezi, irányítja, és személyes részvételével elősegíti ezeknek, a szempontoknak az érvényesülését.

Az óvodavezető és a gyermekvédelmi felelős kapcsolatot tart a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal. Megbeszéléseik havonta egyszer, illetve szükség szerint történnek. Erről emlékeztető készül, mely a gyermekvédelmi felelősnél van irattárazva. 

14. Kommunikációs és információs rend az intézményben

Az óvodában két lekódolt telefonvonal van. Kikódolásra jogosult: 

· Óvodavezető

· Óvodavezető helyettes

· és az a dolgozó, akit ezzel az óvodavezető megbíz

A telefont magán célra használni csak indokolt esetben és térítés ellenében lehet.

A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt a (csoportszobában, az udvaron, séták, kirándulások során,) nem megengedett, illetve célszerű kikapcsolt állapotban tartani. 

Rövid,1-2 perces magánbeszélgetésekre akkor kerülhet sor, ha olyan helyen tartózkodik, hogy a gyermekek ne hallják a beszélgetés tartalmát. 

A dolgozók a telefont magánbeszélgetés céljából csak 11-12 és

14-15 óra között használhatják

A beszélgetés díját egy erre rendszeresített füzetbe írják, az összeget térítési díj befizetésekor egyenlítik ki. A beszedett díjat a Gazdasági Egység számlájára havonta egy alkalommal kell befizetni számla ellenében.

Az óvodában 1 darab flottás mobil telefonkészülék található, mely az óvodavezető nevén van. A listán szereplőket csak erről a készülékről szabad hívni, függetlenül attól, hogy milyen munkakört tölt be a telefonáló. 

Az óvodában három számítógép van, használhatják: 

· Óvodavezető

· Óvodavezető helyettes

· Óvodatitkár

· és az erre engedélyt kapott dolgozók.

Internet használata csak szakmai célra használható.

Az óvodai fénymásoló abban az esetben használható, ha az óvodavezető vagy helyettese a másolás tényét engedélyezi, és a másolandó iratot kézjegyével ellátja. 

Vegyes rendelkezések
Pedagógusok továbbképzése

Minden pedagógus köteles 7 évenként továbbképzésben részt venni, amely egy vagy több továbbképzés keretében legalább 120 tanórai foglalkozáson való részvétellel valósul meg. (277/1997. /XII.22./ sz. Kormányrendelet)

A továbbképzés elveit, ütemezését, intézményi szabályozását az óvoda Továbbképzési programja és beiskolázási terve tartalmazza. .

Vagyonnyilatkozati kötelezettség

A 2007.évi CLII. Törvény rendelkezik a közalkalmazottak vagyonnyilatkozati kötelezettségéről. 

Az óvodában kötelezett az óvodavezető és az óvodavezető helyettes.
Az óvodavezető, a vagyonnyilatkozatát a fenntartó felé köteles benyújtani.  A vagyonnyilatkozatra köteles személynek nemcsak saját magára, hanem vele egy háztartásban élő hozzátartozókra vonatkozóan is vagyonnyilatkozatot kell tennie. 

A vagyonnyilatkozatot, a kötelezettséget megalapozott jogviszony, beosztás létrejötte előtt illetve annak megszűnésekor kell megtenni, míg a jogviszony fennállása különböző rendszerességgel kell nyilatkozni. 

A nyilatkozót írásban kell felkérni. 

Az óvodavezető helyettes a nyilatkozatot az őrzéséért felelősnek (óvodavezető) kell átadni, amelyet nyilvántartási azonosítóval lát el, egy példány a kötelezettnél marad.,egy példány a vezetői irodában, elzárva kerül megőrzésre. Akkor tekinthető bele, ha az érintett vagyoni helyzetére vonatkozóan bejelentés érkezik, és tisztázatlan vagyoni eredetű jövedelem gyanúja merül fel. 

Az érintettek kétévente kötelesek vagyonnyilatkozatot tenni. 

Záradék

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a jóváhagyás napján lép hatályba és határozatlan időre szól. Módosítására akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban változás áll be, vagy ha a szülők, illetve a nevelőtestület erre javaslatot tesz.

Jelen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a korábbi Szervezeti és Működési Szabályzat a kiegészítésekkel és módosításokkal együtt.

A jelenlegi SZMSZ-ben nem szabályozott kérdésekben a Közoktatási Törvény, az 1996. évi módosított tv. és a 11/1994. /VI.8./ MKM., 16/1998. (IV.8) MKM rendelete szerint kell eljárni.

Jelen SZMSZ-t az intézmény vezetőjének előterjesztése után 2010. november 24-én az intézményben működő közösségek megismerték, egyetértésüket nyilvánították, véleményezték és a nevelőtestület 100%-os arányban elfogadta.
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