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BEVEZETÉS

 A Mesepalota Napközi Otthonos Óvoda

(1085 Budapest Somogyi Béla utca 9-15. sz.)
 a rendelkezésre álló dokumentumok alapján a közalkalmazottak jogállásáról (továbbiakban Kjt.) szóló 1992. évi XXXIII. Törvény, a Kjt. végrehajtásáról szóló 138/1992. évi (X. 8.) Kormányrendelet, a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet, és az ezt módosító 280/2001. (XII. 26.) Kormány rendelet, a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet és az ezt módosító 30/2004. (X. 28.) OM rendelet alapján az alábbi

Szervezeti és Működési Szabályzatban

határozza meg az intézmény jogszerű, demokratikus és zavartalan működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket, illetőleg rendelkezik azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtarttatása feladata és kötelessége az intézmény vezetőjének és minden dolgozójának, valamint az óvodába járó gyermekek szüleinek.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalósításában.

Az óvoda alaptevékenységére vonatkozó szabályok:

· 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,

Az óvoda működésre vonatkozó egyéb jogszabályok, különösen:

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

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 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

I.

ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK

1. §

Az intézmény adatai

Az intézmény OM- azonosítója:

034396
Az intézmény neve: Mesepalota Napközi Otthonos Óvoda
Az intézmény székhelye: 1085 Budapest VIII. kerület Somogyi Béla utca 9-15.
Statisztikai törzsszáma: 679297
Számlavezető fiókja: VOLKSBANK
Számlaszáma: 14100309-92110949-08000001
2.§
Az intézmény fenntartója: Budapest Főváros, VIII. kerület Józsefvárosi Önkormányzat Képviselő-testülete (1082 Budapest. VIII. kerület. Baross u. 63-67.)
Az intézmény felügyeleti szerve: Budapest Főváros VIII. kerület, Józsefvárosi Önkormányzat Képviselő-testülete 

Alapító okiratának száma, kelte: módosításokkal egységes szerkezetben kiadva Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvárosi Önkormányzat Képviselő-testület 226/2009. (V.20.) számú határozatával;

Az intézmény típusa: Az óvoda közszolgáltató költségvetési szerv, közintézmény. A közoktatási törvényben foglaltak alapján önálló jogi személyiséggel rendelkezik. Az 1993.évi LXXXIX. törvény alapján: óvoda

Az intézmény működési körzete: 
Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvárosi Önkormányzat Képviselő-testülete által meghatározott utcanév jegyzék szerint.
Az  óvodai  csoportok  száma:  5

Maximális gyermeklétszám: 120
Bélyegzőnyomat és annak szöveges leírása:

Bélyegző lenyomat megnevezése: hosszú 
A bélyegző lenyomata:
Típusa: automata

Mérete: 6,5 cm x 3 cm

Használatára vonatkozó szabálya: bélyegző nyilvántartás rendelkezései szerint szabályozva

Bélyegző lenyomat megnevezése: kör   
A bélyegző lenyomata:

Típusa: automata

Mérete: 3,5 cm

Használatára vonatkozó szabálya: bélyegző nyilvántartás rendelkezései szerint szabályozva

Az intézményvezető aláírása:








   …………………………………….







               Aissou Erzsébet
3.§

Az intézmény jogállása, gazdálkodási jogköre
Az óvoda önállóan működő költségvetési szerv. Költségvetése a teljes intézményi működési és beszerzési előirányzatot tartalmazza. Az intézmény vezetője a teljes költségvetési előirányzat felett rendelkezik. Az óvoda pénzügyi-gazdasági tevékenységét külön megállapodás alapján az önállóan működő és gazdálkodó TÁ-TI-KA Napközi Otthonos Óvoda (1088 Budapest, Rákóczi út 15.)látja el.
4. §

Az óvoda  tevékenységei
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 24.§ (1) bekezdése alapján az óvoda 3 éves kortól – e törvény 6.§ (2) bekezdésében meghatározottak szerint – a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény Az óvodai nevelés keretében végzik a cigány kulturális nevelést magyar nyelven, és a megismerő funkciók, vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető súlyos és tartós rendellenessége miatt gondozásba vett sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését.
 (SZMSZ 1. sz. mellékletében)

Az óvodai nevelőmunka alapját a 137/1996. (VIII.28.) Kormány rendelettel kiadott Óvodai  Nevelés  Országos Alapprogramja határozza  meg. A nevelő munka óvodánkban a saját, nevelő testület által elfogadott és a fenntartó 331/2008.(VI.04.) számú határozatának jóváhagyásával legitimált –NEvelés Komplex Esztétikai Művészeti hatásokkal (röviden: NEKEM)–  módosított helyi program alapján folyik.    

II.

A MŰKÖDÉS  RENDJE

5. §

A gyermekek fogadása (nyitva tartás)

(1) Az intézmény hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel egész évben folyamatosan működik. Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a nemzeti ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul.

(2) A nyitvatartási idő napi 11,5  óra, reggel 6,00 órától délután 17,30 óráig.

(3) A gyermeket 6,00 órától óvónő fogadja, és felügyeletéről 17,30 óráig óvónő gondoskodik
Ezen belül a csoportok működéséről a házirend részletesen rendelkezik.

6. §
Nyári zárás
(1) Az intézmény üzemeltetése a fenntartó által jóváhagyott öthetes nyári zárva tartás alatt szünetel, ilyenkor történik az intézmény szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint nagytakarítása.

(2) Az intézmény nyári zárvatartásáról legkésőbb február 15-ig a szülőket faliújságaink hirdetményein tájékoztatjuk.

(3) A nyári zárás előtt egy hónappal össze kell gyűjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozó igényeket, és a szülőket a gyermekeket fogadó óvodáról, annak működésével kapcsolatos lényeges kérdésekről a zárást megelőzően tájékoztatni kell.

(4) A (3) bekezdés szerinti zárvatartás esetén, amennyiben a fogadó intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának illetve a jelen Szervezeti  és Működési Szabályzatnak rendelkezései jelentősen eltérnek egymástól (különösen, a nyitvatartás kezdésében) úgy a két intézmény külön megállapodásban rendelkezik, hogy a zárvatartás ideje alatt melyik, vagy milyen - jelen Szabályzattól - eltérő szabályok érvényesülnek. A megállapodás tartalmáról a szülőket – a hirdetőtáblákra történő kifüggesztéssel - tájékoztatni kell, és a megállapodást a jelen Szervezeti és Működési Szabályzathoz is csatolni kell.

(5) A (4) bekezdés szerint szabályok szerint kell eljárni , ha az intézmény másik intézmény zárvatartása miatt fogadja a másik intézmény gyermekeit.

7.§
Intézményi nevelés nélküli munkanapok

(1) Intézményi nevelés nélküli munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatják meg, időpontját az óvodai nevelési év rendjére vonatkozó óvodai munkaterv határozza meg. Az időpontról az intézmény megfelelő módon - pl. a hirdetőtáblán történő elhelyezéssel - a nevelés nélküli munkanap miatti zárvatartást megelőzően legalább 7 nappal tájékoztatja a szülőket. Egyúttal fel kell hívni a szülők figyelmét, hogy a tájékoztatást követő  3 napon belül, de legkésőbb a nevelés nélküli munkanapot megelőző napon jelezzék, hogy igénylik e a gyermek felügyeletét.

(2) Az (1) bekezdés szerint igény esetén az óvodai nevelés nélküli munkanapokon biztosítandó gyermek felügyelet szükségességéről az intézményvezető dönt, és amennyiben azt indokoltnak tartja, gondoskodik a felügyelet biztosításáról. 
(3) A felügyelet kérdésében hozott döntéséről az intézményvezető megfelelő módon - pl. a hirdetőtáblán történő elhelyezéssel - az intézményi nevelés nélküli munkanapot megelőzően legalább 5 nappal a szülőket tájékoztatja.

(4) A felügyelet másik intézményben is biztosítható, ha az igények alacsony száma alapján az intézmények közötti összevont felügyeleti rendszer biztosítása is elegendő. Az ételszállító céggel történt megállapodás szerint 10 fő alatt nem biztosít étel kiszállítást. Ebben az esetben a 
6. § (3) bekezdésének megfelelően - az ott szabályozott időponttól eltérően - a zárvatatást megelőzően 5 nappal kell tájékoztatni a szülőket, ill. az összevont felügyelettel kapcsolatos lényeges kérdéseket - ha indokolt - a 6.§. (4) bekezdésének megfelelően külön megállapodásban kell rendezni.

(5) A (4) bekezdés szerinti szabályok szerint kell  eljárni, ha az intézmény másik intézmény zárvatartása miatt fogadja a másik  intézmény gyermekeit.

(6) Amennyiben a nevelés nélküli munkanap miatti zárvatartást megelőző 5. napig a szülők 10 fő felett  kérik az ügyeletet, a felügyelet biztosítása helyben kötelező.

8. §

Vezetők benntartózkodása
(1) A vezetőnek vagy helyettesének az óvoda nyitva tartása alatt az óvodában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodási rendjét az óvoda éves munkaterve és munkaidő beosztása tartalmazza, munkaterületükön elhelyezett hirdetőtáblán közzé kell tenni. 

(2) Ha a tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás, - két műszakos munkarend esetén - az egybeeső munkarend miatti az intézmény vezető vagy helyetteseinek folyamatos benn tartótartózkodása az (1) bekezdés szerinti időszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére vonatkozó, a VI. fejezetben szabályozott rend szerint kell eljárni.

III.

MINŐSÉGPOLITIKA ÉS A  PEDAGÓGIAI  MUNKA belső  ELLENŐRZÉSének  rendje
9. § 

(1) Az intézményben a nevelő-oktató munka az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja alapján elkészített Nevelés Komplex Esztétikai Művészeti hatásokkal című helyi nevelési program szerint folyik.

2) Az intézmény Helyi Nevelési Programja tartalmazza:


a) az óvoda nevelési alapelveit, célkitűzéseit,


b) azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztosítják a gyermek fejlődését, közösségi


    életre felkészítését, a szociálisan hátrányos helyzetben lévők felzárkóztatását,


c) a gyermekvédelemmel, migrációval és hátrányos helyzetű gyermekekkel összefüggő pedagógiai tevékenységet,


d) a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének 


    lehetőségeit,


e)  a különleges gondozásra jogosultak gondozását,

f) a cigány származású gyermekek csoportos és egyéni nevelésének célkitűzéseit,


g) az óvodában folyó nevelőmunka értékelési szempontjait,


h) a nevelési program végrehajtásához szükséges a nevelőmunkát segítő eszközök, és


    felszerelések jegyzékét.

(3) Az intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza a minőségpolitikáját.  Az intézmény a minőségirányítási programban (továbbiakban IMIP-ben) határozza meg az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenzőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. A minőségirányítási program végrehajtását a nevelőtestület és a 11/1994. (VI.8.)MKM rendelet 30./A §-a alapján a szülői szervezet évente értékeli, és véleményt nyilvánít.

Az értékelést az intézmény vezetője megküldi a fenntartónak, és biztosítja annak nyilvánosságát az intézményben megszokott úton. (az óvoda saját honlapján: htp//mesepalota.atw.hu )
(4) A belső ellenőrzés legfontosabb feladata a helyi nevelési program által meghatározott sikerkritériumok mentén folytatott tevékenységet az elvárt és elfogadható szintek szerint mérje és értékelje, feltárja az esetleges hibákat, azok korrekciójára javaslatot tegyen, a pozitív eredményeket megerősítse. 
(5) Az intézmény minőségirányítási rendszerének működtetése az intézményen belül, a nevelőtestület által jóváhagyott  minőségbiztosítási programvezető átruházott feladata.

Felel:

· az intézményi minőségbiztosítási rendszernek a kerület ÖMIP-jéhez való megfeleltetéséért,

· az intézmény értékeléséért, az irányított önértékelés tervszerű elvégzéséért és a magyar Nemzeti Díj modelljéhez való összehasonlításért,

· a nevelő-oktató munka feltételeinek alakulását segítő eszköznorma előírásainak megfeleltetett,  -közép- és hosszú távú tervekhez igazított- Metaplan rendezőtábla elkészítéséért,

· programbeválást és minőségbiztosítást vizsgáló kérdőívek, felmérések, táblázatok elkészítéséért, értékeléséért,
· az intézmény működésének javítását, fejlesztését szolgáló vizsgálatok lebonyolításáért, az intézkedési terv elkészítéséért,
· a belső auditok belső ellenőrzést szolgáló módszerének működtetéséért, pipalista vezetéséért,

· gyermek megelégedettségi vizsgálatok és egyéb partnerkapcsolatok elégedettségének és elégedetlenségének felméréséért, kiértékeléséért,

· intézményen belüli szervezetfejlesztést célzó mérések elvégzéséért és kiértékeléséért.
(6) A pedagógiai munka belső ellenőrzési ütemtervét az óvoda évente készülő munkatervének melléklete, és az IMIP tartalmazza.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait minden év tanévnyitó értekezletén az előző tanévre vonatkozóan értékelni kell, jegyzőkönyvben rögzítjük a megállapításokat, az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. Az összesítő jelentés megtételéhez meg kell szerezni a szülői szervezet véleményét is.

(7) A munkatervbe épített belső ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszerét és ütemezését, az ellenőrzést végzők személyét. Az ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. A belső ellenőrzés kiterjed a pedagógiai munkán kívül az egyes feladatok elvégzésének módjára, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre is.

(8) A belső ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az intézményvezető dönt. Az ellenőrzés kiterjedhet az:

· Intézményi tulajdon védelmére;

· Leltározási-és selejtezési előírások betartására;

· Szakmai anyagok, irodaszerek és tisztító, takarító szerek gazdaságos felhasználására;

· Egészségügyi-higiéniai előírások betartására

· HACCP rendszer működtetésére

 Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:


- az intézményvezető - helyettes,

  - minőségbiztosítási programvezető


- szakmai munkaközösség és team,

- a szülői szervezet.

(9) Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az intézmény vezető illetve helyettese felelnek. Az intézmény szakmai ellenőrzésében az vehet részt, aki szerepel az országos szakértői névjegyzékben. Az intézmény ellenőrzését végző személynek, illetve a törvényességet végző személynek, szervezetnek nincs döntési, intézkedési jogköre.

(10) A  Kjt. 77.§-a szerint a közalkalmazottat meghatározott munkateljesítmény elérésének, illetve többletfeladatok teljesítésének ösztönzésére kereset-kiegészítésben részesítheti a munkáltató. Ez a kereset-kiegészítés óvodánkban a helyi program sajátosságaiból fakadó többletmunka elismerésére szolgál ( Tesz-vesz nap, helyszíni foglalkozás, stb.). A kereset-kiegészítés részletes feltételeit a Kollektív szerződés tartalmazza

10. §

Minősítés
(1) A közoktatásról szóló többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény (Kt.) 40. § (11) bekezdés előírásainak megfelelően a közoktatási intézmények minőségirányítási programja tartalmazza az intézményben dolgozók teljesítmény értékelésének szempontjait és értékelési rendjét. Ezekhez kapcsolódóan valamennyi pedagógus munkakörben dolgozó teljesítmény értékelése az intézményi minőségirányítási programban a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény, a 138/1992. (X.8.) Korm. Rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben az Intézményi Minőségirányítási Program (IMIP) által meghatározottak szerint történik.
(2) A közalkalmazott értékelése az IMIP szerinti összegzés százalékának megfelelően:

Kiválóan alkalmas          (80-100%)

                                                 Alkalmas                       (60-79%)

                                                 Kevéssé alkalmas           (30-59)

                                                 Alkalmatlan                   (30% alatt)

(3) A dokumentumok kezelése a Kjt. 40. szakasz (9) és (10) bekezdése szerint történik.

(4) A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 118.§ (10) bekezdése szerint az intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el a tartósan  kiemelkedően  jó  munkát  végző dolgozók munkateljesítményét. A kiemelt munkavégzésért (minőségi munkáért) járó kereset-kiegészítés megállapítható az óvoda bármely alkalmazottja részére, aki a pedagógiai fejlesztő tevékenység területén, illetve a nevelés céljait szolgáló intézményi szolgáltatásokban (Palota-nap, versenyek, rendezvények szervezése, bonyolítása, intézményi arculat helyi programban foglaltaknak megfelelő érvényesítése, kapcsolatépítés és tartás, stb.) aktívan vállal feladatokat. Az elosztással kapcsolatos elveket és szempontokat a Kollektív szerződés és IMIP mellékletét képező ösztönző-rendszer  tartalmazza.

11.§

Belső ellenőrzés keretében működtetett FEUVE vezetői ellenőrzés
(1) Belső ellenőrzés keretében működtetett vezetői ellenőrzésről a 15/1999. (II. 5.) kormányrendelet 6.§-a rendelkezik.

(2) A FEUVE belső ellenőrzési szervezete:

· Alapító Józsefvárosi Önkormányzat jegyzője
· Józsefvárosi Önkormányzat felügyeletet ellátó belső ellenőrzést végző szervezete,

· Józsefvárosi óvodák gazdasági egysége (JOGE)

· Intézményi vezetés

(3) Vezetői szintek szerinti gazdasági, ügyviteli intézkedések:

· Tervezéshez kapcsolódó ellenőrzés – óvodavezető
· Ügyrend – gazdasági vezető
· Feladatellátás rendjének szabályozása – óvodavezető

· Munkaügyi szabályok betartása – óvodavezető

· Tűz- munka és kockázatértékelés szabályzatának ellenőrzése – óvodavezető, megfelelő végzettségű külső szakember szerződés szerint: Keszthelyi Zoltán)
· Előirányzat és felhasználási ütemterv – óvodavezető

· Vagyonrendeletek intézményi gazdálkodásnál figyelembe veendő részei – JOGE gazdasági vezető

· A munkamegosztás és a felelősségvállalás rendjére vonatkozó megállapodás érvényesülése – dr Tárnokiné Joó Ildikó JOGE vezetője

· Számviteli politika és egyéb fontosabb előírások – JOGE gazdasági vezető

· Pénztár és pénzkezelés szabályai – JOGE gazdasági vezető

· Selejtezés és hasznosítás – JOGE gazdasági vezető és óvodavezető együtt

· Pénzgazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés – JOGE gazdasági vezető és óvodavezető

· Számlarend (főkönyvi számlák, analitikus nyilvántartások formája, tartalma )– JOGE gazdasági vezető

(4) Házi pénztár kezelése: az óvodatitkár munkaköri leírásában részletesen szabályozva
(5) Leltározási feladatok ellátása a szabályzatokban foglaltaknak megfelelően, JOGE vezetése mellett óvodavezető, óvodavezető-helyettes és óvodatitkár együttes feladata.

(6) Aláírási jog gyakorlata az adatvédelmi és iratkezelési szabályzatnak megfelelően, munkaköri leírásokban előírva.

(6) Jelentési, beszámolási kötelezettség, adatszolgáltatás:

· intézmény működéséről – óvodavezető

· csoportok működésével kapcsolatosan – óvodapedagógusok, óvodavezető

· szakmai munkáról – óvodavezető, feladattal megbízott mk.vezetők, team, programfelelős

· Intézményi minőségbiztosítás – programfelelős és óvodavezető

(7) Statisztikai adatok elemzése, értékelése:

· team

· programfelelős

· óvodavezető

· óvodatitkár

(8) A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés szabályzata jelen SZMSZ mellékletét képezi.
IV.

A LÉTESÍTMÉNYEK  ÉS  A  HELYISÉGEK HASZNÁLATI  RENDJE

12. §

Általános szabályok
(1)  Az intézmény helységeiben párt, vagy - létesítő okirata szerint - párthoz kötődő szervezet nem működhet.
(2) A helyiségek jelen Szabályzattól, ill. a házirendtől eltérő rendeltetésű célra történő használata az intézményvezető előzetes írásbeli engedélye alapján történhet.

(5) A gyermekek részére az ügyelet alatt arra kijelölt helység áll rendelkezésre.

(6) Az intézmény épületében és kertjében szombaton és vasárnap (egyéb munkaszüneti napokon) vezetői engedéllyel lehet benntartózkodni.

(7) Rendkívüli esetben, az intézményvezető engedélye szükséges a hétvégi munkálatokhoz.

13. §

Szolgáltatások
(1) A külső személlyel szervezett foglalkozásokat, valamint a vallási neveléshez az intézményi nevelési időn kívül az intézményvezető által kijelölt csoportszobák, egyéb helyiségek állnak rendelkezésre.

(2) A nevelési intézményben folyó hit-és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához be kell szerezni az óvodaszék, ennek hiányában a szülői szervezet véleményét.

(3) Az (1) bekezdésben foglalt esetben a foglakozást tartó nevelő, illetőleg az egyház képviselője felel a csoportszoba, egyéb helyiség használatáért.

14. §

Belépés és benntartózkodás rendje

(1) Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,00 órára érkező - az intézményvezető által kijelölt - dajka, ill. technikai dolgozó nyitja, ill. takarítást követően zárja. Az intézményi biztonsági kód aktivizálása és kikódolása a nyitós és zárós kollégák munkaköri feladata. A riasztással kapcsolatos eljárás a nevelői szobában kifüggesztett hirdetménynek megfelelően kötelessége a riasztást észlelőnek.
(2) A kaput 9,00 óráig tartjuk nyitva, ezt követően előzetes jelzés esetén indokolt esetben ügyeletes dolgozó veszi át a gyermeket. Kivétel az ebéd befizetési napok, melyek rendje fél évre előre ki van függesztve időponti megjelölésekkel minden hirdető táblán.. Ügyintézés céljából 7.30-15.30-ig az óvodatitkári szobában a kiírt fogadó órákban lehetséges, vagy előre egyeztetett időpontban.

16,30 órától szintén ügyeletes dolgozó nyit kaput. A csoportok ügyeleti rendjének megfelelően. A csengetés rendje a kapu mellett található üveges faliszekrényben naprakészen hirdeti a belépés rendjét. Az épületet 17.30-kor zárjuk.
(3) A konyhában csak a HACCP szabályoknak megfelelő konyhai személyzet tartózkodhat.

4) Az intézmény területére és helyiségeibe a jelen (IV.) fejezetben írt eseteken túl az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek csak az intézmény vezetőjének engedélyével léphetnek be, ill. tartózkodhatnak ott.

(5) Az intézmény egész területén tilos a dohányzás!
(6) Az intézmény területére behozott, az óvodai bejáráshoz nem szükséges tárgyakban keletkezett károkért az intézmény csak szándékos károkozás esetén felel.

(7) Az étkezési befizetésével, a gyermekek felvételével és a szülői észrevételekkel, fogadóórákkal kapcsolatos hivatalos ügyintézés a házirendben meghatározott  helyiségekben történik.

(8) Az óvodába lépő személyek az óvodában elfogadott, házirendben szabályozott magatartási szabályokat kötelesek betartani, illetve a gyermekük átvétele után a felügyeletük alá került gyermekkel betartatni, a gyermekük felügyeletéről távozásig gondoskodni.
(9) A pedagógusok védelme, érvényesítése érdekében alkalmazható jogérvényesítési eszközök pontosan ugyanazok, mint amelyeket az adott szintű jogforrás a konkrét állampolgári, munkavállalói, közalkalmazotti, pedagógusi, intézményi jogokhoz rendel.

Ha a szülő sérti meg a pedagógus valamely egyéni jogát, akkor az alkalmazható jogérvényesítési eszközök:

· polgári jogi igényérvényesítés a Ptk.-ban írt szabályok szerint a polgári bíróság előtt (személyhez fűződő jogok sérelme, sajtó-helyreigazítás, kártérítés)
· szabálysértési eljárás kezdeményezése miatt a szabálysértési hatóság (jegyző, rendőrség) előtt, pl. becsületsértés, garázdaság, tulajdon elleni szabálysértés, veszélyes fenyegetés, verekedés, botrányos részegség stb.
· büntetőeljárás kezdeményezése a nyomozó hatóság (rendőrség, ügyészség) előtt például rágalmazás, testi sértés, személyi szabadság megsértése, közfeladatot ellátó személy elleni erőszak miatt.
V.

A VEZETŐK  ÉS  A  SZERVEZETI  EGYSÉGEK  KÖZÖTTI  KAPCSOLATTARTÁS  RENDJE,  FORMÁJA;  A  VEZETŐK  KÖZÖTTI  FELADATMEGOSZTÁS,  A  SZERVEZETI  EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS  RENDJE

15.§ 
AZ ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE









16. §
Belső kapcsolattartás rendje és formája
Az óvodában foglalkoztatott vezetők és szakalkalmazottak létszámát az 1993. évi LXXIX. Tv. 1. számú melléklete tartalmazza.
Foglalkoztatottak létszáma időkeret szerint az óvodában: 20.5
Intézmény alkalmazotti létszáma: 21 fő
Feladatmegosztás szerint:

12 fő óvodapedagógus, melyből: 1 óvodavezető, 

        1 felzárkóztató óvónő;

9 fő  technikai dolgozó, melyből: 


2 fő működést segítő (óvodatitkár, fél állású általános munkás,)

5 óvodai nevelő-oktató munkát segítő személyzet (dajka), 
2 (konyhai kisegítő)

A munkáltatói jogot a Mt. 1992. évi XXII. Törvény és az ezt módosító 1999. évi LVI. Törvény, valamint a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény és végrehajtási rendeletei szerint, figyelembe véve a munkavállalói érdekképviseleti szervek véleményét és a megkötött szerződéseket, az óvodavezető gyakorolja.

(1) Az intézmény egy szervezeti egységből áll, melyet az intézményvezető egyszemélyi felelősként vezet.

(2) Szervezeti felépítés:

a) Vezető beosztások:
Magasabb vezető a Kjt. 23. %-ának (2) bekezdése értelmében: óvodavezető, óvodavezető-helyettes
Vezető beosztásúak: minőségbiztosítási programvezető, munkaközösség vezetők, team vezető
b) Alkalmazotti közösség:

Az óvodában foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott,

c) Nevelőtestület:

Az óvodapedagógusok alkotják;

d) Szakmai munkaközösség:
Azonos szakmai feladatok ellátására hozzák létre az óvodapedagógusok

e) Minőségbiztosítási programvezető: 

Intézményi minőségirányítási vezető (IMIP vezetője)

f) Minőségfejlesztési csoport (team):

    Az óvoda minőségfejlesztésének összefogásáért, működtetéséért, belső ellenőrzés megvalósításáért felel;

g) Óvodatitkár: Az óvodavezetőhöz közvetlenül beosztott ügyintéző, feladatait munkaköri leírása határozza meg.

h) Műszaki alkalmazott: az óvoda gondnoka (karbantartó, általános munkás) 

(3) Az óvodai feladatokat ellátó szervezeti egységek szakmai szempontból önállóak, tevékenységüket a rájuk vonatkozó jogszabályok, szakmai előírások alapján látják el.

17. §

Az óvoda  egységes szervezeti rendszerű intézmény, melyet az intézményvezető vezet és amelyben elkülönült szervezeti egység nem működik.

18. §

(1) A jogszabálynak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült feladatuknak megfelelően részleges önállósággal, ill. sajátos feladatokkal és jogosítványokkal rendelkezik:

· Minőségbiztosítási programvezető
· óvodavezető-helyettes

· nevelőtestület,

· TEAM

· munkaközösségek

· dajkák, takarítók
· konyhai dolgozók,

· szakmai munkaközösség,

· óvoda titkár,

· gondnok (karbantartó, általános munkás).

(2) A közalkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a munkaköri leírásuk tartalmazza.

19. §

Az óvodavezető
 (1) Az óvodavezető alapvető felelőssége, feladatai:

Az óvodavezető az intézmény egyszemélyi felelősségű vezetője, tevékenységével felelős az óvoda szakszerű és törvényes működéséért.
Alapvető feladata a pedagógiai irányítás, személyzeti-munkáltatói, gazdálkodási és tanügy igazgatási feladatok ellátása.

Felelősségi körében gondoskodik a nevelő munka tárgyi, személyi és szervezeti feltételeiről.

Végrehajtja a Józsefvárosi Önkormányzat Képviselő-testülete és polgármestere – mint munkáltató – által meghatározott feladatokat, közreműködik a fenntartói döntések előkészítésében.

· Előkészíti, megszervezi az óvoda nevelési programjának kialakítását, elkészíti vagy elkészítteti, nevelőtestületi döntésre előterjeszti a program tervezetét, majd a szülői szervezet véleményezési jogát biztosítva a nevelőtestülettel elfogadtatja és a fenntartói jóváhagyását kezdeményezi.

· Elkészíti az éves munkatervet és azt a nevelőtestülettel elfogadtatja.

· Előkészíti, aktualizálja, illetve elkészítteti az intézmény belső szabályzatait.

· Előterjeszti a házirendet, SZMSZ, IMIP tervezetét, gondoskodik annak megvitatásáról és egyetértéssel való elfogadásáról, valamint a fenntartói jóváhagyásról.

· A nevelőtestület véleményének figyelembevételével megszervezi az óvodai csoportokat.

· Összehangolja és jóváhagyja a csoportok napirendjét.

· Tájékozódik, majd javaslatot tesz az óvoda nyári és téli szüneteltetéséhez, a nevelés nélküli munkanapok tartalmának megszervezéséhez.

· Megszervezi a gyermekek óvodai felvételét. Felvételi és előjegyzési naplót vezet. Naprakészen vezeti az óvoda törzskönyvét.

· A gyermekek nevelésével kapcsolatos, a jogszabályokban meghatározott feladatainak eleget tesz.
· Gondoskodik a nevelőtestületi értekezletek megszervezéséről, biztosítja a nevelőtestületi döntések megfelelő előkészítését, az intézményen belüli információáramlást.

· Biztosítja, hogy valamennyi nevelő megismerje a legfontosabb központi és óvodai dokumentumokat, ellenőrzi ezek előírásainak érvényesülését, a nevelőtestületi határozatok végrehajtását.

· Támogatja az óvodapedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését, elősegíti az újító és korszerű törekvések kibontakozását.

· Biztosítja az óvodapedagógusok kötelező továbbképzésének teljesítését a továbbképzési program és beiskolázási tervben elfogadottak szerint.

· Ellenőrzi a nevelőmunka színvonalának és eredményességének alakulását.

· A vezetők és felelősök beszámolói alapján nevelési év végén rendszeresen, valamint a munkatervben meghatározott alkalmakkor külön is értékeli, illetve értékelteti a nevelőtestület munkáját, az értékelést velük elfogadtatja.

· Biztosítja a munka-és tűzvédelmi előírások betartását.

· Biztosítja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatát.

· Vezetőtársaival meghatározott munkamegosztás szerint ellenőrzi a munkatársak munkáját.

· Szervezi a szülői közösséggel való kapcsolattartást.

· Gondoskodik mindazon feladatok végzéséről, melyet jogszabály, illetve a fenntartó önkormányzat az intézményvezető hatáskörbe utal.

A más vezetőkre, illetve kollégákra átruházott hatásköröket az intézmény szervezeti és működési szervezete tartalmazza.

(2) Személyzeti – munkáltatói feladatokat lát el:

· Elkészíti az óvoda munkaerő-gazdálkodási tervét, annak alapján a betöltetlen állásokra pályázatot hirdet, és lebonyolítja a pályázati eljárást.

· Külön jogszabályban előírt feltételek szerint kinevezi az óvoda dolgozóit, gyakorolja felettük a munkáltatói jogkört.
· Elkészíti, az óvoda vezetőségével és az óvodapedagógusokkal egyezteti a nevelők és a különböző felelősök munkaköri leírását, és ha szükséges módosítja azokat.

· Elkészíti a dolgozók munkabeosztását.

· Lefolytatja az alkalmazottak foglalkoztatására, élet-és munkakörülményeire vonatkozó döntéseknél jogszabály által előírt egyeztetéseket.
· Ellenőrzi a dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos nyilvántartások vezetését.

· A dolgozókkal és a gyermekekkel kapcsolatos információkat az adatvédelmi törvényrendelkezései szerint megőrzi.

· Gondoskodik a munkafegyelem és a törvények megtartásáról, a munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozók törvényes felelősségre vonásáról.

(3) Ügyintézés, tanügyi nyilvántartási feladatok:
· Szervezi az óvoda ügyviteli munkáját a mindenkori érvényes jogszabályok szerint.

· Folyamatosan figyelemmel kíséri a központi és helyi oktatáspolitikai intézkedéseket, ezekről naprakészen tájékozódik és intézkedik a jogszabályok nevelőtestületben való megismertetéséről és végrehajtásáról.

· A hivatalos ügyintézési határidőn belül válaszol a hozzá érkezett gyermekeket, szülőket és a közalkalmazottakat érintő kérdésekre.

· Biztosítja az adatszolgáltatási kötelezettség teljesítését.

· Az óvodához érkező ügyiratokat naprakészen iktatja és megszervezi azok megfelelő határidőn belül történő elintézését.

· Gondoskodik az irattári terv elkészítéséről a szabályok szerinti iratkezelés érdekében, elrendeli és ellenőrzi az iratok selejtezését.
(4) Működéssel, gazdálkodással és költségvetéssel kapcsolatos feladatok:

· Felelős az intézmény költségvetésének tervezéséért, végrehajtásáért, betartásáért, felel az ezzel összefüggő beszámolók, mérlegek valós tartalmáért.

· Betartja a TÁ-TI-KA  Napközi Otthonos Óvodával kötött megállapodási szerződést, amely a két költségvetési szerv közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szól. Betartja az ebben foglaltakat, a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét.

· Felelős a normatíva igénylés és elszámolás feladatainak ellátásáért, a jogszabályokban meghatározottak alapján a nyilvántartások naprakész, valós vezetéséért, a pontos adatszolgáltatásért, a határidők betartásáért.

· A fenntartó jóváhagyása után az elfogadott előirányzatok alapján szervezi meg a munkát.

· Felelős az önállóan gazdálkodó óvoda vezetőjével együtt a karbantartási terv elkészítéséért, végrehajtásáért.

· Folyamatosan gondoskodik a költségvetés ismeretében az intézmény takarékos gazdálkodásáról.

· Évente beszámol a költségvetés teljesítéséről a fenntartó, illetve a belső szabályzatok rendelkezései szerint.

· Gondosan őrzi, és takarékos gazdálkodással gyarapítja intézménye vagyonát.

· Biztosítja, hogy a költségvetési szerv működése és gazdálkodása során megfeleljen a gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség követelményeinek.
(5) Közvetlen munkakapcsolatok:

· Az óvodavezető vezetési feladatait az óvodavezető helyettessel együtt gyakorolja. A munka és felelősség-megosztásról munkaköri leírásban rendelkeznek. Helyettesével közösen elkészített rend szerint tartózkodik az óvodában. Együttesen felelősek azért, hogy intézkedéseiket összehangolják, minden lényeges eseményről, ügyről egymást kölcsönösen tájékoztassák.

· Igénybe veszi a Józsefvárosi Nevelési Tanácsadó és a Józsefvárosi Gyermekjóléti Szolgálat segítségét.

· Szoros kapcsolatot tart fenn az óvodán belül:

- a szakmai munkaközösségekkel,

- a munkáltató érdekvédelmi szervezetekkel,

·                                                                az óvodán kívül:

· a fenntartó illetékes vezetőjével, bizottságával, a Polgármesteri Hivatal osztályával,

· a szülői szervezetekkel

· a szülőkkel,

· az óvoda érdekében létrehozott alapítvány kuratóriumával,

· a kerületben működő többi közoktatási, közművelődési, szociális intézménnyel,

· a pedagógiai szakmai szolgáltatást végző intézetekkel,

· az óvodát támogató helyi társadalmi szervezetekkel,

· önkormányzati gazdasági társaságokkal.

20.§

Az óvodavezető-helyettes
(1) Az óvodavezető - helyettes az óvodavezető akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben – el nem halasztható ügyek intézésével – ellátja az óvodavezető helyettesítését.

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

(2) Közreműködik:

· a nevelőtestületi és alkalmazotti értekezletek előkészítésében,

· raktári megrendelések előkészítésében

· költségvetés előkészítésében,

· leltározás, selejtezés és értékesítés bonyolításában,

· közbeszerzési eljárásokban, nyertesek kiválasztásában,

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

· ha egy gyermeket veszélyeztető tényről értesül, a gyermekvédelmi felelőssel és gyermekjóléti szolgálattal együttműködik, részt vesz az esetmegbeszéléseken,

(3) Közvetlenül végzi:

a. szervezi és irányítja az óvodai dajkák munkáját,
b. a helyettesítés-kijelölését,

c. a szabadságolási terv elkészítését névre szólóan,

d. éves munkaidő beosztás elkészítését,

e. helyettesítések és túlórák nyilvántartásának ellenőrzését,

f. belső ellenőrzések ellátását a FEUVE szabályzatnak megfelelően

g. raktárkészlet nyilvántartását és kiadását,

     (4) Felelős: 

· a házi továbbképzések szervezéséért,

· (amennyiben működik) a szakmai munkaközösségek működési feltételeinek biztosításáért,

· a szülői munkaközösség működésének segítéséért,

· a pedagógiai munka ellenőrzése során gondoskodik a dajkák ilyen irányú munkájának ellenőrzéséről, a helyettesi feladatot ellátó óvodapedagógusok munkájának ellenőrzéséről.

     (5) Részletes feladatait a munkaköri leírása határozza meg.

21.§
Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség:

A 2007. évi CLII. törvény (továbbiakban: Vnytv.) alapján vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség terjed ki azokra a dolgozókra akik:

· Javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosultak;

· Feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal gazdálkodik.

 A Vnytv. 9§ - ában foglaltakban tartalmazzák a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszegésének jogkövetkezményeit.

A nyilatkozattételi kötelezettség időpontja egyéb rendelkezés hiányában adott év június 30-a.

A Mesepalota Napközi Otthonos Óvoda dolgozói közül a magasabb vezetői beosztású dolgozók körére terjed ki a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség:




- óvodavezető




- óvodavezető-helyettes
22. §

Gyermekvédelmi felelős

(1) Az óvoda gyermekvédelem feladatairól és a gyámügyi igazgatásról, az 1997. évi XXXI tv. és az ezt módosító 2002. évi IX. törvény alapján  készült  helyi nevelési  program  az irányadó, amelynek  rövid távú feladatait az  óvoda éves  működési terve tartalmazza.

(2) A gyermekvédelmi ellátás és családtámogatás jogszabályi hátterét a családok támogatásáról szóló 1998. évi LXXXIV. törvény tartalmazza. 

(3) Az intézmény vezetője gondoskodik a gyermekvédelmi felelős munkájához szükséges feltételekről.

(4) A nevelési év kezdetekor a szülői faliújságon kifüggesztve tájékoztatni kell a szülőket a gyermekvédelmi felelős nevéről, ill. hol és mikor érhető el. Ugyanilyen formában a gyermekvédelmi feladatokat ellátó fontosabb intézmények címét és telefonszámát is ki kell függeszteni.

(5) A gyermekvédelmi felelős amennyiben a gyermeket veszélyeztető okok pedagógiai eszközökkel nem oldható meg, segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól és nyilvántartást vezet a veszélyeztetett gyermekekről.

(6) Kapcsolatot tart az óvodavezető által kiépített, gyermekvédelmi munkatörvényben előírt intézményi rendszerével: védőnő, háziorvos, családsegítő szolgálat, családsegítő központ, nevelési tanácsadó, óvodák, iskolák, rendőrség.

(7) Szakmai munkáját a továbbiakban a helyi nevelési pedagógiai programban és munkaköri leírásában foglaltak szerint végzi.

23.§
A vezetők közötti együttműködés
· közvetlen, az előforduló ügyektől függően azonnali megbeszélés folytatható,

· rendszeresített formája a csoporttól független munkarend napján,
24. §

A nevelőtestület

(1) A nevelőtestület külön jogszabályban meghatározott jogosítványokkal rendelkező testület, amely a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácsadó és határozó szerve. A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógusa.

(2) A nevelőtestület nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, a közoktatási törvényben és más jogszabályokban, továbbá e Szabályzatban meghatározott kérdésekben döntési, véleményező, javaslattevő jogkörrel rendelkezik. A nevelőtestület tagjainak részletes feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.

(4) Nevelőtestületi döntési hatáskörök:
· Éves munkaterv elkészítése, Ktv. 57.§ (1) bek. c) pont,

· Hatásköreinek átruházása a szakmai munkaközösségre, az óvodaszékre, Ktv. 57.§ (4) bek.

· Házirend elfogadása, módosítása Ktv. 40.§ (7) bek. 57.§ (1) bek f) pont,

· Intézményvezető megbízásával kapcsolatos nevelőtestületi értekezlet és alkalmazotti értekezlet előkészítése, megszervezésére előkészítő bizottság választása – 11/1994. MKM-rendelet 12.§ (4) bekezdés,

· Intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programról összefüggő szakmai vélemény kialakítása – Ktv. 57.§ (1) i) pont

· Óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása,

· Óvodaszék képviselők megválasztása – Ktv. 60.§ (5) bek.

· Kereset benyújtásáról döntés a nevelési program, illetve az SZMSZ jóváhagyásának megtagadása ügyében – Ktv. 57.§ (3) bek. 84.§ (1) bek.

· Nevelőtestület képviselőjeként eljáró pedagógus kiválasztása,
· Nevelőtestület hatáskörök gyakorlásához bizottságok létrehozása,

· Pedagógiai munka elemzése, értékelése, hatékonyságának vizsgálata a nevelési év lezárását követő tizenöt napon belül- 22/1999. OM-rendelet 2.§ (7) bekezdés,

· Pedagógiai program elfogadása, módosítása,

· Saját működésének és döntéshozatali rendjének meghatározása,

· Saját ülésének összehívása az óvodaszék, szülői szervezet, kezdeményezésére,

· Saját ülésének összehívásáról döntés, ha legalább a nevelőtestület egyharmada kéri,

· SZMSZ elfogadása, módosítása,

· Nevelési év helyi rendjében meghatározott pedagógiai célra öt munkanap nevelés nélküli munkanapként történő felhasználásáról döntés,
(5) A nevelőtestület döntése mások egyetértésével érvényes:

· Óvodaszéket egyetértési jog illeti meg az óvodai SZMSZ jogszabályban meghatározott részeinek elfogadásával és módosításával kapcsolatosan, melyeket a 11/1994. MKM-rendelet 4.§ (3) bekezdés b) pontja sorol fel.

· Az óvodaszéket egyetértési jog illeti meg az óvodai házirend elfogadásakor és módosításakor.

     (6) A nevelőtestület döntéséhez köteles mástól véleményt kérni:

· Tanév helyi rendjének (munkatervben) elfogadásakor az óvodaszéktől és a szülői szervezettől,
(7) Kötelező a nevelőtestület véleményét kikérni:

· Beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában,

· Óvodavezető-helyettes megbízása előtt, illetve megbízás visszavonása előtt,

· Óvodavezetői megbízással kapcsolatos alkalmazotti értekezlet előtt a pályázó által benyújtott vezetési programról,

· Költségvetésben szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében,

· Külön megbízások pedagógusokra történő elosztása előtt,

· Csoport- és csoportbeosztásról az óvodavezetői döntés előtt, ha nincsen szakmai munkaközösség – Ktv. 66.§ (5) bekezdés,

25. §

A nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyek átruházása

A nevelőtestület hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át.

26. §

Dajkák és kisegítő dolgozók

Elkülönült feladatuk alapján szervezeti egységnek nem minősülő és önálló jogosítványokkal nem rendelkező közösséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkaköri leírásuk tartalmazza.

27. §

Szakmai munkaközösség és minőségi körök

(1) Az intézmény pedagógusai - elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő - szakmai munkaközösséget hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adhat az intézményben folyó nevelő munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. A szakmai munkaközösség sajátos jogosítványait a jelen Szabályzat határozza meg.

(2) A minőségbiztosítási team feladata – a helyi nevelési program alapján – az intézményi céloknak megfelelő hatékonyság ellenőrzése, mérése, értékelése, módosítási javaslatok elkészítése.

28. §
Alkalmazotti közösség az intézményi óvodai titkár/ügyintéző/,

    Gondnok /általános munkás/
Az intézményi titkár (ügyintéző), a gondnok (általános munkás), a nevelőtestülettől és a dajkák, valamint technikai dolgozóktól elkülönült feladattal rendelkező közalkalmazottak, akiknek feladata elsősorban az óvoda rendeltetésszerű működéséhez szolgáló feltételek biztosítása (funkcionális feladatkörök). Részletes feladatukat a munkaköri leírásuk tartalmazza.

29. §

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás

(1)Az óvoda nevelési egységei közti rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleten, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul meg.
(2)Nevelőtestületi értekezletet kell tartani:

· A nevelési program és módosítása elfogadására,

· A szervezeti és működési szabályzat, valamint módosítása elfogadására,

· A nevelési év előkészítésére, a munkaterv elfogadására,

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

· A nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztására,
· A házirend elfogadására,

· Az ötéves pedagógus-továbbképzési terv elfogadására,

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

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

· A nevelési tanácsadó vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság megkeresésére a hetedik évet betöltött gyermek újabb nevelési évének megkezdéséhez szükséges egyetértés megadására,
· Jogszabályban meghatározott esetekben.

(3) Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell tartani, ha:

· Az óvodavezető összehívja,

· A nevelőtestület egyharmada kéri,
· Óvodaszék, szülői szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelőtestület elfogadta.

(4) Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző óvodapedagógusok, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák, ügyintéző és műszaki, kisegítő dolgozók együttműködését.
(5) Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

· A közoktatásról szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes véleményezésére, amelyek az óvoda megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltozásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, vezetői megbízással kapcsolatosak, továbbá
· Az óvodai minőségirányítási program elfogadására.

(6) A dajkák munkaértekezleteit az óvodavezető-helyettes hívja össze az éves munkaterv szerint. Rendkívüli esetben az óvodavezető engedélyével hívható össze.

(7) Az egyes tervezési időszak feladatait a csoport pedagógusa rendszeresen megbeszéli a csoportjába beosztott dajkájával.

(8) A nevelőtestület és az alkalmazotti közösség értekezletét az óvodavezető hívja össze az intézményvezetői pályázattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

VI.

A  BELSŐ HELYETTESÍTÉS  RENDJE

30.§.

(1) Az óvodavezető akadályoztatása esetén az általános helyettese helyettesíti az V. fejezet 20. §-ában foglaltak szerint.
(2) Az intézményvezető tartós távolléte esetén a helyettesítés ellátása fenntartói intézkedés alapján történik.

(3) Az intézményvezető és általános-helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az intézményvezető által írásban adott megbízás alapján történik.

(4) A (3) bekezdés szerinti megbízás hiányában az intézményvezető a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, határozatlan időre kinevezett pedagógust bízhatja meg. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki
(5) A reggel 6,00 órától 7,30 óráig, ill. 16,30 órától 17.30 óráig terjedő időben a vezetők helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógusok is.

VII.

A  VEZETŐK  ÉS  A  ÓVODASZÉK  valamint a szülői szervezet (közösség) KÖZTI  KAPCSOLATtartás  FORMÁja
31. §

Az óvodaszékkel való együttműködés szervezése az óvodavezető feladata. Az óvodavezető és az óvodaszék képviselője az együttműködés tartalmát és formáját az óvodai munkaterv és az óvodaszék munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg. Az óvodaszék működési feltételeinek biztosításáról az óvodavezető gondoskodik.

(1)Ha az intézményben nem működik óvodaszék, minden olyan kérdésben, amelyben jogszabály rendelkezése alapján egyetértési jogot gyakorolna, a szervezeti és működési szabályzat a szülői szervezetet véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel.

(2) Az óvodai szintű szülői szervezet (munkaközösség) vezetőjével az intézményvezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői munkaközösségének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus területét meghaladó ügyekben az intézményvezető - helyettes tart kapcsolatot.

(3) Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata a szülői munkaközösség részére egyetértési vagy véleményezési jogot biztosit.

(4) A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történik.

(5)Az óvodaszék egyetértési jogot gyakorol:

· Az SZMSZ elfogadásakor a jogszabályban meghatározott kérdésekben,

· A házirend elfogadásakor,

 (6) Az óvodaszék véleményét be kell szerezni:

· A minőségirányítási program elfogadása előtt,

· A nevelési program elfogadása előtt,

· A nevelési év rendjének (munkatervének) elfogadása előtt.

Ha az óvodaszék az óvoda működésével kapcsolatosan véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyben javaslatot tett, a véleményét és a javaslat előterjesztéséről – 8 napon belül rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásával – az óvodavezető gondoskodik. 
(7) Az óvodaszék 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.

(8) Ha a szülői szervezet a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésben tájékozódni kíván, 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 szervezet képviselőjének. A szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportját érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál. A meghívásról az óvodavezető gondoskodik. 

A gyermekek nagyobb csoportját a házirend határozza meg.
32. §
A szülői szervezet részére a jogszabályi előírásokon felül biztosított jogok

Az óvodai szülői szervezet: a Szülők Választmányi Testülete
(1) A szülői szervezet dönt saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról.

(2) A szülői szervezet egyetértését be kell szerezni:

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

(3) A szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a) A szervezeti és működési szabályzat elfogadása előtt a vezetők és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás módját szabályozó részében,
b) Az SZMSZ 31-32 §-ában írt ügyekben,
c) A szülői értekezlet napirendjének meghatározásánál,

d) Az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,
e) A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 30./A § -a alapján az intézmény működésének hosszú távú elveit és megvalósítását szolgáló elképzeléseket magában foglaló minőségirányítási programban, annak éves értékelésében.

(4) Az óvodavezető nevelési évenként legalább egyszer összehívja a testületet, ahol hivatalos tájékoztatást ad a munkáról és feladatokról, meghallgatja a szülői szervezet véleményét, javaslatait.
VIII.

A KÜLSŐ  KAPCSOLATOK  RENDSZERE,  FORMÁJA  ÉS  MÓDJA  

KERÜLETI TÁRSINTÉZMÉNYEKKEL VALÓ KAPCSOLAT
33. §

Az intézmény és a szülők közötti kapcsolat

A szülői (gondviselői) jogokat, kötelességeket a közoktatási törvény vonatkozó rendelkezései szabályozzák részletesen.

(1) A szülők az óvodával való kapcsolatukat intézményes formában a jogszabályok alapján létrehozott szülői szervezeteken (munkaközösségeken) keresztül tartják (VII. fejezet).

(2) a szülőkkel történő további kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban meghatározott eseteken túl a házirend szabályozza.

(3) a nevelési, ill. pedagógiai programról tájékoztatást a szülők a szülői hirdetőtáblán (jól látható helyen) kiírva olvashatnak, illetve az ajtóra kiírt fogadó óra keretében érdeklődhetnek a vezetőnél.
(4) A szülők szóbeli tájékoztatása a szülői értekezleteken és fogadó órákon valósul meg. Ezek rendje az éves munkatervben és a csoportok munkatervében kerül meghatározásra.

(5) A szülők írásbeli tájékoztatása az alábbiakban valósul meg:

· a gyermek egyéni fejlődéséről a csoportok naplóiban és a felzárkóztató pedagógus dokumentációjában melynek megtekintése fogadóórán történik,
· az intézményi élet kiemelkedő eseményeiről faliújságon,
· a szükséges aktuális információkról faliújságon,
· meghívások – gyermek jelével ellátott meghívóval,

· minőségirányítási mérések és nevelési eredmények kiértékeléséről faliújságon keresztül és az intézményi kiadásban megjelenő Csicsergő újságban, valamint óvodánk honlapján.
34. §

Egyéb oktatási - pedagógiai intézményekkel való kapcsolattartás

Az óvodához legközelebb lévő bölcsőde és általános iskola vezetőivel és képviselőivel partneri kapcsolatot tartunk és együttműködünk annak érdekében, hogy a bölcsődéből átkerülő, illetve az iskolába távozó gyermekek beilleszkedését megkönnyítsük.
(1) Az intézmény vezetője és helyettesei minden hónapban egyszer a Józsefvárosban működő többi óvoda vezetőivel és helyetteseivel szakmai tanácskozás keretében megvitatják az intézményvezetéssel kapcsolatos pedagógiai, gazdasági és más kérdéseket.

(2) Az intézményvezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott intézményekkel.

(3) A gyermekek fejlesztésének, iskolai életre való felkészítésének, iskolaérettségének elbírálásában szükség szerint közreműködő Nevelési Tanácsadóval az intézményvezető állapodik meg az együttműködés formájában. Ennek során:
a./ az óvoda pedagógusai az iskolai életmódra felkészítő foglalkozáson résztvevő gyermekek iskolaérettségének elbírálásához, szükség esetén a Nevelési Tanácsadó segítségét veszi igénybe,

b./ az óvoda pedagógusai javaslatot tesznek a szülőknek, hogy gyermeküket - előzetes egyeztetés alapján - szükség esetén vigyék el a Nevelési Tanácsadóba,

c./ a Nevelési Tanácsadó szakemberei részt vesznek az óvodai foglakozásokon, szükség esetén külön foglakoznak az érintett gyermekekkel. Az ingyenesen biztosított szolgáltatások személyi feltételéről segítségükkel gondoskodunk: logopédus, gyermekpszichológus, családgondozó személyében.
35. §
A Molnár Ferenc Magyar- Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskolával, mint közös épülethasználóval kapcsolatunkat a mellékelt együttműködési megállapodás szabályozza, melyet a Józsefvárosi Önkormányzat Képviselő-testülete hagyott jóvá. (2. sz. melléklet)
36. §

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetője a Ptk. 36. §-a alapján, valamint az általa esetenként vagy az ügyek meghatározott csoportjára meghatalmazott intézményi dolgozó.
(1) Az intézmény gyermekvédelmi felelőse közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében a - Családsegítő Központtal és Családsegítő Szolgálattal, a Gyermekjóléti Szolgálattal, a Józsefvárosi Önkormányzat Polgármesteri Hivatalán belül működő Gyermekvédelmi Irodával és Gyámügyi Osztállyal, - szoros kapcsolatot tart fenn, amelyről az intézményvezetőnek rendszeresen beszámol.

(2) Az intézményt a szakmai szervezetekben az óvodavezető képviseli. Kapcsolatot tart a Budapest Főváros Józsefvárosi Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának Művelődési Ügyosztály dolgozóival.
(3) Az egyházak képviselőivel az intézményvezető tart kapcsolatot.

(4) Az intézményvezető és helyettese tart kapcsolatot az óvodai szak-helyettes az óvodai egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval, védőnői szolgálattal és gyermekorvossal.

A felnőtt dolgozók kötelező egészségügyi vizsgálatáról a fenntartó által kötött szerződés értelmében az Auróra utcai szakrendelő üzemorvosa (dr Kovács Judit) látja el.
(5) Az óvodatitkár és óvodavezető tart kapcsolatot az élelmezést biztosító SODEXO  cég üzemeltetési igazgatójával és főzőkonyha vezetőjével.
(6) Az óvodavezető és megbízási szerződéssel rendelkező óvodapedagógusok tartanak kapcsolatot a gyakorlatok koordinálása érdekében a Raoul Wallenberg Humán Középiskolával.

37. §

Nemzetközi kapcsolatok

A nevelési intézmény nemzetközi kapcsolatait önállóan alakítja. A nevelési intézmény közvetlenül teljesíti a külföldi megkereséseket, illetve közvetlenül küldhet külföldre megkeresést.

IX. 

AZ  ÜNNEPEK,  MEGEMLÉKEZÉSEK  RENDJE,  A HAGYOMÁNYOK  ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS  FELADATOK

38. §

(1) Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az óvodai ünnepek megünneplésének időpontját az óvoda helyi programja, jelen Szabályzat, továbbá az óvodai nevelési év rendjére vonatkozó óvodai munkaterv határozza meg.

(2) Az éves munkatervben ki kell jelölni azt a pedagógust, aki az évi ünnepélyek, megemlékezések, hagyományápoló rendezvények megszervezéséért, lebonyolításáért szakmailag felelős (ünnepélyfelelős).

Intézményi dolgozói ünnepek:
· Karácsonyi teadélután

· Közös pedagógusnapi ünnepély

· Pályakezdő illetve újonnan belépő kollegák köszöntése

· Névnapi megemlékezések
· Nyugdíjba menők búcsúztatása.

(3) Az intézmény épületét a Budapest Főváros közgyűlésének középületek és közterületek fellobogozásáról alkotott 8/1991.(III.21.)sz. Önkormányzati rendeletében meghatározott napokon és módokon kell lobogózni.

39. §

Ünnepélyek, megemlékezések

(1) Ünnepélyek, amikor a gyermekek a szülőkkel közösen ünnepelnek:

· Karácsonyi teadélután

· Anyák napja,

· Palota-nap.

Az Anyák napja csoportonként kerül megrendezésre, a szervezést illetően évenkénti döntéssel.

A Palotanap hagyományos ünnepünkre a szülők meghívást kapnak, akik más családtagot is hozhatnak e napon (keresztmama, nagyszülő). 
(2) A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel:

· Mikulás-nap

· farsang,

· húsvét,

· gyermeknap,

Megünneplésüket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton belül közös megemlékezés történik a gyermekek név- és születésnapjáról.
(3) Az óvoda helyi programjához kapcsolódóan, a Zöld napok a mindennapi életből kiemelten, a természet- és környezetvédelemre nevelik gyermekeinket.
A hagyományőrzés területén belül a generatív művészetek megismerése és a népi kultúra értékeinek megőrzése a cél. Ezen kívül a különböző kisebbségi kultúrák magyar nyelven történő átadásával a tehetséggondozás, felzárkóztatás és differenciálás természetes formában van jelen nevelő munkánkban.

(4) Tanulmányi kirándulások, séták, mozi- és színházlátogatás, sportnapok stb. szervezése a munkaterv szerint történik.
(5) Eseti jelleggel egyéb munkaterven kívüli rendezvény is szervezhető 
X.

A  RENDSZERES  EGÉSZSÉGÜGYI  FELÜGYELET  ÉS  ELLÁTÁS  RENDJE

40. §.

(1) Az intézményvezető kötelessége gondoskodni a gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről.

(2) Az intézménybe járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az intézménybe járó Trefort utcai rendelőintézet gyermekorvosa és védőnője látja el.

1088 Budapest, Trefort utca 3.

Az óvoda gyermekorvosa: dr Henczel Erzsébet

Védőnője: Buchta Jánosné

(3) Óvodai szervezeti egységben a gyermeknél a beiskolázás előtt fenntartó által biztosított feltételek mellett az alábbi szakorvosi vizsgálatra kerül sor:

· látásvizsgálat

· hallásvizsgálat

· belgyógyászati vizsgálat vizeletvizsgálattal

· fogászati szűrés

A védőnő kéthetente egyszer egy órában látogatja az intézményt és megvizsgálja a gyermekeket.

(4) Óvodában az 5 éves óvodásokról kötelező az adatszolgáltatás, mely feladatot a védőnő illetve a csoportos óvónő látja el.

(5) Az intézményvezető biztosítja az egészségügyi (orvos-védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a szükséges felügyeletről és szükség szerint a gyermekek vizsgálatra való előkésztéséről.

(6) Az óvodában az óvodavezető tartja a közvetlen kapcsolatot az intézmény szakorvosaival, ill. védőnővel.
41. §.

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,

· Szükség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

· Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről.

42. §.

(1) Az intézmény működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani. 

· Fertőző betegségek nyilvántartása és jelentése,

· fertőtlenítés,

· takarítás,

· mosogatás,

· ételminta vétel, stb.

(2) Az óvodában csak érvényes egészségügyi könyvvel rendelkező dolgozók végezhetnek munkát.

(3) Az intézmény konyhájába csak a HACCP előírásoknak megfelelő személy léphet be.

(4) Az óvoda helyiségeinek és mellékhelyiségeinek használatáról a házirend rendelkezik.

XI.

AZ INTÉZMÉNY VÉDŐ-ÓVÓ ELŐÍRÁSAI

43. §.

A gyermekek egészségének védelmére vonatkozó előírásokat a közoktatási törvény 6/A. §-a tartalmazza.
(1) Az intézményvezetőnek és a csoportos óvónőknek gondoskodniuk kell a rábízott gyermekek felügyeletéről és a nevelés-oktatás biztonságos feltételeinek megteremtéséről.

(2) 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.

(3) 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. A gyermek óvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokásrendjének kialakítását és betartását oly módon kell ellátni, hogy azok a baleset-megelőzést szolgálják.

 (4) Az óvoda házirendje tartalmazza azokat  a  védő-óvó  előírásokat, melyeket  a  gyermekeknek és szülőknek az óvodában  való benntartózkodás  során  be  kell  tartaniuk.

(5) A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat. A játszótéri eszközökre vonatkozó érvényben lévő szabványokat, a 2003-ban kiadott a játszótéri eszközök biztonságosságáról szóló 78/2003. (XI. 27. )GKM rendelet tartalmazza. Követelményeit az üzemeltetőknek is figyelembe kell venni. A játszótéri eszközök megfelelőségét csak kijelölt szervezetek értékelhetik, melyet évente legalább egyszer el kell végezni adott év június 30-ig.
 (6) Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárolhat. A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert a szerint alkalmazni.

(7) A nevelési-oktatási intézményben az alkalmazottak dohányzását a nevelési-oktatási

intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, valamint a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. Törvény szabályozza. A törvényben foglaltak szerint a gyermekek által is használt helységekben nem jelölhető ki dohányzóhely, így az óvoda teljes területén tilos a dohányzás, az épületen belül kijelölt dohányzóhely nincs. 
44. §

Gyermekbalesetek  nyilvántartási  rendje

(1) Ha egy gyermeket baleset ér, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás. Tájékoztatni kell az óvodavezetőt a gyermek kisebb sérüléséről is. Bármilyen veszélyforrás észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonságba kell helyezni, majd azonnal értesíteni az óvodavezetőt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettséget jogszabály szerint kell teljesíteni.
Az óvoda baleset-megelőzési tevékenységének munkáját az óvoda munkavédelmi felelőse segíti. Részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza.

(2) A balesetről és a kezelés tényéről, helyéről az óvodai személyzetnek értesítenie kell a szülőt.

(3) A három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során kell feltárni a kiváltó és közreható személyi, tárgyi és szervezési gondokat.

Ezekről a balesetekről a törvényben meghatározott nyomtatványokon a munka- és balesetvédelmi felelős jegyzőkönyvet vesz fel, ennek egy-egy példányát a kivizsgálás befejezését követően legkésőbb 8 napon belül megküldi a fenntartónak, valamint a gyermek szülőjének. Egy példányt az intézmény őriz meg. Ha a baleset jellege miatt a határidőt nem lehet betartani, akkor azt a jegyzőkönyvben rögzíteni kell.

Súlyos baleset esetén telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre álló adatok közlésével az önkormányzat jegyzőjének. Az eset kivizsgálásához legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt be kell vonni. Súlyos az a gyermekbaleset amely.

· a sérült halálát, ill. a baleset bekövetkezésétől számított 90 napon belül az orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette,

· életveszélyes sérülést, egészségkárosodást,

· súlyos csonkulást,

· a beszélőképesség elvesztést, vagy feltűnő eltorzulást, bénulást elmezavart okoz.

A gyermekbalesetek kivizsgálásába a Szülők Óvodai Szervezete képviselőjének jelenlétét lehetővé kell tenni.
45. §

(1)A gyermekek az óvoda közvetlen közelében található tömegközlekedés járatait csak megfelelő kísérő személyzet biztosítása mellett és a csoport szétszakadása nélkül, egyszerre történő utazás esetén vehetik igénybe (autóbusz, villamos, metró stb.)
(2) A gyermekek jelenlétében séta, udvari élet, kirándulás stb. ideje alatt is tilos dohányozni a felnőtt kísérőknek.

(3) A közoktatási törvény 121. § (1) bekezdésének értelmében az intézményben gondoskodni kell a gyermekek testi épségének megóvása mellett az erkölcsi védelmükről is, melynek keretében gondoskodni kell a szenvedélybetegségek megelőzésének feltételeiről az épületen belül és kívül egyaránt.

XII.

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
46. §

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

(1) Rendkívüli esemény, és bombariadó, esetén a Tűzriadó tervben meghatározottak szerint a gyermekek elhagyják az épületet a csoportos óvodapedagógus, dajka, vezetésével./Tűzriadó terv. Melléklete/

A szomszédos iskolával együttműködünk a gyermekek bombariadó esetén történő ideiglenes elhelyezéséről.
(2) A rendőrséget és bombariadó esetén a tűzszerészeket, ill. szüksége esetén a mentőket és a tűzoltókat haladéktalanul értesíti az intézmény vezetője, amennyiben nem elérhető, akkor az   intézményi titkár, ill  aki a telefon közelében tartózkodik.

(3)Mentési  sorrend:
· első  a  gyermekek  mentése,

· felnőttek  mentése,

· köziratok, egyéb iratok, értékek  mentése.

XIII.
TÁJÉKOZTATÁS A NEVELÉSI PROGRAMRÓL, AZ SZMSZ-RŐL, A HÁZIRENDRŐL, A MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI PROGRAMRÓL; A DOKUMENTUMOK ELHELYEZÉSE

47. §

(1)Az óvoda nevelési programját, szervezeti működési szabályzatát, házirendjét, minőségirányítási programját egy-egy példányban el kell helyezni az óvodatitkárnál és óvodavezetői irodában. A dokumentumok nyilvánosak, a szülők szabadon megtekinthetik.
(2) A dokumentumok tartalmáról tájékoztatás kérhető minden hónap első keddjén 14 órától az óvodavezetőtől.

(3) Előzetes megállapodás és időpont egyeztetés esetén tájékoztatás kérhető más időpontban is.

(4) Tájékoztatás adható a szülői értekezletek alkalmával is.

(5) A gyermekek felvételekor az óvodai házirendet a szülővel ismertetni kell és egy példányt átadni számára.
XIV.
ZÁRÓ  ÉS  ÉRTELMEZŐ  RENDELKEZÉSEK

48. §.

(1) A szervezeti és működési szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja el, amely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.
(2) A szervezeti és működési szabályzat hatálya kiterjed az óvodába járó gyermekek közösségére, a gyermekek szüleinek, illetve törvényes képviselőinek közösségére, a nevelőtestületre, a nevelő munkát segítő dolgozókra és az egyéb munkakörben dolgozókra. A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottja számára kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.

(3) A szervezeti és működési szabályzat jogszabály erejűnek minősül az intézmény döntése, intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztása ellen benyújtott eljárást megindító kérelem tekintetében.

(4) Amennyiben a szervezeti és működési szabályzat felterjesztésére nem érkezik válasz, a hatálybalépés napja a felterjesztést követő 30. nap utáni első képviselő-testületi ülés napja.

(5) A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda Józsefvárosi Önkormányzat Képviselő-testületének 189/2001.( IV. 5.) sz . határozatával jóváhagyott szervezeti és működési szabályzata.

(6) 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 szülőkkel is.
Ennek érdekében óvodánk honlapján megtekinthető teljes terjedelmében: http//mesepalota.atw.hu

 Mellékletek:

A jelen szabályzat mellékletét képezik:

1.sz. melléklet: Az óvoda alapító okirata,
2.sz. melléklet: A munkamegosztás és felelősségvállalás rendje az önállóan gazdálkodó TÁ-TI-KA Napközi Otthonos Óvoda, mint önállóan gazdálkodó költségvetési szervvel, 
3.sz. melléklet: Molnár Ferenc Magyar- Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskolával kötött együttműködési megállapodás,
Az SZMSZ-hez kapcsolódó önálló belső szabályzatok:

· A szabálytalanságok kezelésének eljárás rendjét tartalmazó FEUVE szabályzat

· Házirend

· Tűz-és Munkavédelmi és kockázatértékelési szabályzat

· Az alkalmazottak munkaköri leírása

· Gyakornoki szabályzat

· Információs és szoftvervédelmi eszközök használatának szabályzata
· Adatkezelési szabályzat

· Közbeszerzési és Beszerzési szabályzat

· Leltározási és leltárkészítési szabályzat
· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata

· Eszközök és források értékelési szabályzata

· Számviteli politika szabályzata

· Pénzkezelési szabályzat

· Ügyrend

· A nevelési intézményben folyó reklámtevékenység szabályai

· Továbbképzési szabályzat és beiskolázási terv

· Iratkezelési szabályzat

· Érintésvédelmi szabályzat

· Közalkalmazotti szabályzat

· Kollektív szerződés

ZÁRADÉK:

Az intézmény fenti …/2009. számú Szervezeti és Működési Szabályzatát a nevelőtestület, és dajkák, valamint egyéb technikai dolgozók többségi szavazatával 2009. augusztus 27.-én – a mellékelt jegyzőkönyv tanúsága alapján – elfogadta. Az elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat felterjesztésének napja 2009. augusztus 31.
Budapest, 2009. augusztus 31.                                                                                                 

       






          Aissou Erzsébet









óvodavezető

……………………………………………

……………………………………….                                                     

               Jegyzőkönyv vezető



jegyzőkönyv-hitelesítő                                                                                   

Nyilatkozatok:

1. Az intézményvezető a Szülői Szervezet értekezletén a módosított Szervezeti és Működési Szabályzatot felolvasta. A Szülői Szervezete tagjai a módosított Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmát megismerték, véleményezési jogukkal éltek. A benne fogaltakat a Szülői Szervezet egyhangúan elfogadta.

Budapest, 2009. augusztus 31.
……………………………..                                                     Aissou Erzsébet   

A szülői szervezet vezetője                                                          intézményvezető                      

2. Az óvoda közalkalmazotti tanácsa nevében nyilatkozom arról, hogy a szervezeti és működési szabályzat elfogadása előtt a közalkalmazotti törvényben biztosított véleményezési jogkörünket gyakorolhattuk.

Budapest, 2009. augusztus 31.


……………………………………………









Mb. KT - elnök

3. Az óvoda szakszervezeti titkáraként nyilatkozom, hogy a szervezeti és működési szabályzatot megismerve véleményezési jogommal élve elfogadom.
Budapest, 2009. augusztus 31.


………………………………………………








Szakszervezeti titkár

4. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Józsefvárosi Roma Önkormányzat Képviselő-testülete  ......./2009. számú 2009…………………… hó. ........................ napján kelt határozatával jóváhagyja.

5. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó Józsefvárosi Önkormányzat ......./2009. számú 2009…………………… hó. ........................ napján kelt határozatával jóváhagyja.

Budapest, 2009. ………………. 
….........................................
                 jegyző
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