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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A közoktatási törvény, valamint végrehajtási rendeletében foglaltak érvényre jutása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása.

1.1./ A szervezeti és működési szabályzat feladata, hogy megállapítsa az óvoda működési szabályait, a jogszabályok által biztosított keretek között, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok.

1.2./ A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismertetése, megtartása, megtartatása feladata és kötelessége az intézmény minden vezetőjének, pedagógusának, egyéb alkalmazottjának. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetve igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit.

1.3./ Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az városi óvodavezető munkáltatói jogkörében eljárva- hozhat intézkedést,

1.2. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

1.2.1 Alapító okirat

Az intézmény jogállására, tevékenységére vonatkozó rendelkezéseket a 2009. november 20-án kelt, 186./2009./XI.20./ ÖKT határozat számú, ALAPÍTÓ OKIRATtartalmazza. 
 

1.2.2. Minőségirányítási program /továbbiakban MIP/

A program két részből áll az intézmény minőségpolitikájának meghatározásából és a minőségfejlesztési rendszerből. A minőségfejlesztési rendszer tartalmazza, az intézmény vezetési-, tervezési-, ellenőrzési-, mérési- és értékelési tevékenységének a folyamatszabályozását.

1.2.3. Éves munkaterv

A városi óvodavezető az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít.

Az éves munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben működő vezetői közösségtől.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

· a feladatok konkrét meghatározását

· a feladat végrehajtásáért felelős nevét

· a feladat végrehajtásának határidejét

· a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni a tagóvodáknak és a fenntartónak.

A városi óvodavezető a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

1.2.4. Egyéb dokumentumok

Az intézmény működését meghatározó dokumentum az SZMSZ, valamint annak mellékletét képező munkaköri leírások, valamint a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok:

· Házirend

· Belső ellenőrzési szabályzat

· Munkavédelmi szabályzat

· Tűzvédelmi szabályzat

· Ügyviteli, iratkezelési, irattározási szabályzat

· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának selejtezésének szabályzata

· Közalkalmazotti szabályzat

· Szülői szervezet működési szabályzata

1.3. Az intézmény legfontosabb adatai

KISVÁRDA VÁROS ÖNKORMÁNYZATI

KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK

186/2009.(XI. 20.) ÖKT határozata

a Csillag-közi Központi Társulási Óvoda  alapító okiratának módosításáról,  egységes szerkezetbe foglalásáról és kiadásáról

a Képviselő-testület

a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV törvény 9. §-ának (4) bekezdésében, valamint a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV törvényben foglaltaknak megfelelően – tekintettel a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 37. §-ának (5) bekezdésére – a Csillag-közi Központi Társulási Óvoda alapító okiratát   az alábbiak szerint módosítja és foglalja egységes szerkezetbe. 

Alapító okirat

I. Rész

Az intézmény

1. Neve:

Csillag-közi Központi Társulási Óvoda

    Székhelye:

4600. Kisvárda Csillag-köz 2.

    Telephelyei:

Jéke Tagintézmény 4611 Jéke Dózsa Gy. u. 15.




Tompos úti ltp-i Tagintézmény

                              4600 Kisvárda Tompos úti ltp. 2.




Móricz Zsigmond úti Tagintézmény




4600  Kisvárda Móricz Zs. u. 2.




Nyitnikék Tagintézmény 4600 Kisvárda Magyar u. 1

Zrínyi téri Tagintézmény 4600 Kisvárda Zrínyi tér 4..


Császy László úti Tagintézmény




4600 Kisvárda Császy L. u. 9.

Tordai úti Tagintézmény 4600 Kisvárda Tordai u. 17.

2. Az alapítás éve, korábbi határozatok:

a) 2007

b) A költségvetési szerv létrehozásáról, alapításáról szóló korábbi határozatok:

     137/2007. (VIII. 24.) ÖKT határozat

     185/2007. (X. 25.) ÖKT határozat

     86/2008. (VI. 11.) ÖKT határozat

     72/2009. (V. 27.) ÖKT határozat

3. Az alapító, fenntartó neve, címe: Kisvárda Város Önkormányzata

                                                            4600. Kisvárda Szent László u. 7-11.sz.

4. Az irányító szerv neve, címe:
Kisvárda Város Önkormányzati

 





Képviselő-testülete

                                                             4600. Kisvárda Szent László u. 7-11. sz.

5. OM azonosító:


201061

6. Törzsszám:
 


671620

7. Jogszabályban meghatározott közfeladata:  A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 20. §-ának (1) bekezdése a.) pontjában meghatározott intézményi keretek között, a 24. §-ban és a 30. §. (2) bekezdésében meghatározottak szerinti óvodai nevelés. 

8. Szakágazati besorolás, alaptevékenysége: 

a) A költségvetési szerv alaptevékenységének jellege szerinti szakágazati besorolása:  

      851020  Óvodai nevelés

b) Alaptevékenysége 2009. december 31-ig:

      80111-5 Óvodai nevelés

            80112-6  Sajátos nevelési igényű gyerekek óvodai nevelése

            55230 Intézményi közétkeztetés  

           55231-2    Óvodai intézményi közétkeztetés

           Alaptevékenysége 2010. január 1-től

            851011 óvodai nevelés, ellátás

            851012 SNI gyerekek óvodai nevelése, ellátása

            562912 óvodai intézményi étkeztetés

            562917  munkahelyi étkeztetés

9. Kiegészítő tevékenység:
 nincs

10. Kisegítő tevékenység: 
 nincs
11. Vállalkozási tevékenység:  nincs
12.  Működési köre: 


a) Kisvárda város közigazgatási területe

b) A Kisvárda és Térsége Többcélú Kistérségi Társulásban részt vevő önkormányzatok közigazgatási területe

13.  Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám:
650 fő
        Székhely:





150 fő

        Jéke Tagintézmény:


  
  30 fő

        Tompos úti ltp-i  Tagintézmény: 
100 fő

        Móricz Zs. útii Tagintézmény:
            70 fő

        Nyitnikék Tagintézmény:

  
  75 fő

        Zrínyi téri Tagintézmény:

            75 fő

        Császy L. úti Tagintézmény:

  75 fő

        Tordai úti Tagintézmény:

            75 fő

14. Az intézmény csoportjainak száma:





     Kisvárda  Székhely és Tagintézmények:
25

     Jéke Tagintézmény:

  
  1

15. Típus szerinti besorolása: 

     A tevékenységek jellege alapján: közszolgáltató költségvetési szerv 

     A közszolgáltató szerv fajtája, altípusa: közintézmény

A feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: Önállóan működő költségvetési szerv. Szellemi és fizikai (technikai) támogató tevékenységeit, ezen belül gazdálkodási feladatait megállapodás alapján az önállóan működő és gazdálkodó Kisvárdai Szolgáltató Szervezet (4600 Kisvárda, Kossuth u. 25.) látja el. 

     A közoktatási törvény szerinti típusa: óvoda

16. Gazdálkodással összefüggő jogosítványai:

Részjogkörű, szakmai célú költségvetési keretei felett kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási joggal és felelősséggel bír. 

17. Vezetőjének kinevezési, megbízási rendje:  

     Az intézmény vezetőjét a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, valamint annak  végrehajtási rendelete szerint nyilvános  pályázat alapján Kisvárda Város Önkormányzati Képviselő-testülete bízza meg  A megbízás, felmentés, fegyelmi jogköröket kivéve, az egyéb munkáltatói jogokat az intézmény irányító szervének vezetője, Kisvárda város polgármestere gyakorolja.

18. Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése:

     Az intézményben foglalkoztatottak a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi   XXXIII. törvény, valamint a Munka Törvénykönyvről szóló 1992. évi XXII. törvény hatálya alá tartoznak. 

19.  A feladatellátást szolgáló vagyon:

     a) Székhely: Kisvárda Csillag-köz 2. sz. alatti óvoda megnevezésű ingatlan

         Az ingatlan helyrajzi száma: 753

     b) Telephelyek:

         Jéke Dózsa Gy. u. 15. sz. alatti óvoda megnevezésű ingatlan

                       Az ingatlan helyrajzi száma:  55


   Kisvárda Tompos úti ltp. 2. sz. alatti óvoda megnevezésű ingatlan

                       Az ingatlan helyrajzi száma:  2480/1.

     
   Kisvárda Móricz Zs. u. 2. sz. alatti óvoda megnevezésű ingatlan

                       Az ingatlan helyrajzi száma:2178/3


   Kisvárda Magyar u. 1. sz. alatti óvoda megnevezésű ingatlan


                  Az ingatlan helyrajzi száma: 3809


   Kisvárda Zrínyi tér 4. sz. alatti óvoda megnevezésű ingatlan

                        Az ingatlan helyrajzi száma: 2872

         Kisvárda Császy L. u. 9. sz. alatti óvoda megnevezésű ingatlan

                         Az  ingatlan helyrajzi száma: 2411


   Kisvárda Tordai u. 17. sz. alatti óvoda megnevezésű ingatlan


                  Az ingatlan helyrajzi száma: 3380/2

20. A feladatellátáshoz rendelt szolgáló vagyon feletti rendelkezési jog: 

a) A Kisvárda Város tulajdonában lévő ingó- és egyéb vagyon kezelése és használata az Önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló hatályos rendeletben meghatározottak szerint történik. A vagyoni állapotot az önkormányzat és az intézmény mindenkori leltára, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza. 

b) Jéke Község tulajdonában lévő ingó- és egyéb vagyon kezelése és használata az Önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló hatályos rendeletben meghatározottak szerint történik. A vagyoni állapotot az önkormányzat és az intézmény mindenkori leltára, értékét a mindenkori mérleg tartalmazza.

II. Rész

Általános rendelkezések

1. Jelen alapító okirat hatályba lépésével egyidejűleg a Csillag-közi Központi Társulási Óvoda alapító okiratának  módosításáról és egységes szerkezetbe foglalásáról szóló 137/2007. (VIII. 24.) ÖKT határozat, a Csillag-közi Központi Társulási Óvoda alapító okiratának módosításáról szóló 185/2007. (X. 25.) ÖKT határozat, a Csillag-közi Központi Társulási Óvoda alapító okiratának módosításáról és egységes szerkezetbe foglalásáról  86/2008. (VI. 11..) ÖKT határozat, valamint a 72/2009. (V. 27.) ÖKT határozat hatályát veszti. 

2. Utasítja a Csillag-közi Központi Társulási Óvoda vezetőjét, hogy az alapító okirat módosulására tekintettel, vizsgálja felül az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát, s azt jóváhagyásra terjessze a Képviselő-testület elé. 

Záradék: Ezt a módosított és egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratot Kisvárda Város Önkormányzati Képviselő-testülete 2009. november 20-án tartott ülésén a 186./2009. (XI. 20.) ÖKT határozat alapján, 2010. január 01.-jei hatállyal elfogadta és felhatalmazta Dr. Oláh Albert polgármestert az okirat aláírására.

Kapják:

1. Csillag-közi Központi Társulási Óvoda Kisvárda, Csillag-köz 2.

2. Magyar Államkincstár Észak-alföldi Regionális Igazgatósága

3. PH. Pénzügyi Osztálya

4. Irattár

K i s v á r d a, 2009. november 20.

Dr Oláh Albert sk

       Törökné Dr. Nagy Irén

polgármester                                  jegyző

1.4. Az SZMSZ hatálya

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:

· az önkormányzat által fenntartott óvodákra

· az óvodák dolgozóira: / városi óvodavezető

· tagóvoda-vezetők

· óvodapedagógusok

· nevelőmunkát közvetlen segítők

· egyéb dolgozók 

· az intézményben működő közösségekre

· a gyermekek közösségére

· a gyermekek szüleire, illetve azok törvényes képviselőire.

2. AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

2.1. Az intézmény feladatai és hatásköre

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény tagóvodái, dolgozói közötti munkamegosztásról az intézmény vezetője gondoskodik.

2.1.1. Az intézmény alaptevékenységei

A szakfeladat megnevezése
Száma

Óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés
851011

SNI gyermekek óvodai nevelése, ellátása
851012

Óvodai intézményi étkeztetés
562912



Munkahelyi étkeztetés
562917



3. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

3.1 Az intézmény szervezeti felépítése 

       /1.sz. melléklet/

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

· városi óvodavezető                
1 fő

· tagóvoda vezetők                      8 fő

                                              
(a városi vezető-helyettesi feladatokat a 
                                                   Csillag-közi tagóvoda-vezetője látja el)

· működő csoportok száma:     
25 csoport

3.1.2 Munkáltatói jogkör gyakorlása

A városi óvodavezető kinevezője a képviselőtestület, felette az egyéb munkáltatói jogokat Kisvárda város polgármestere gyakorolja.

A tagóvodák vezetőit a városi óvodavezető nevezi ki.

Az óvodák dolgozóinak munkáltatója a városi óvodavezető. /A munkáltatói jogkörből, a tagóvoda-vezetőkre átruházott feladatokat a munkaköri leírás tartalmazza. /

3.1.3. Az intézmény alkalmazott dolgozói
· városi óvodavezető

· tagóvoda-vezetők

· óvodapedagógusok

· óvodatitkár

· nevelőmunkát közvetlenül segítő személyzet (dajkák)

Az intézmény valamennyi dolgozójának a személyi nyilvántartása a tagóvodák Törzskönyvében található.

A Törzskönyv rögzíti, az óvodákra vonatkozó adatokon kívül, a dolgozók munkafelvételének, illetve munkaviszony megszűnésének idejét.

A Törzskönyvet minden tagóvoda-vezető önálló felelősséggel vezeti a saját óvodájában.

A dolgozók személyi anyagát a városi óvodavezető kezeli.

A dolgozók intézményen belül - más telephelyre - történő áthelyezését a kinevezési okmány tartalmazza.

3.2.  Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai
Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjének meghatározásánál elsődleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.

3.2.1. Vezetés
A város 7 - Önkormányzat által fenntartott- óvodáját, és a társulás 1 óvodáját pályázat alapján kinevezett intézményvezető vezeti, a tagóvoda-vezetők segítségével.

A tagóvoda vezetők munkájukat önállóan, személyes felelősséggel, munkamegosztáson alapuló, munkaköri leírás szerint végzik.

A vezetők a döntések előtt konzultálnak. Az intézkedésekről, szerzett információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást.
A vezetők közötti munkamegosztást a munkaköri leírás tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztásának alapelvei: az arányos terhelés,

                                                         a folyamatosság.

A tevékenységek összehangolása és az információk átadása érdekében az óvodavezetés rendszeresen tanácskozik.

3.2.2. Az óvodavezetést és az óvodai munkát segítő közösségek 

· nevelőtestület



- (Döntési, véleményezési, javaslattevői jogkörét a Ktv. 57.§-a határozza meg, az óvónők saját csoportjukban a hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyermekek érdekében tett intézkedéseket, a családi körülmények változásait ellenőrzik munkaterv alapján együttműködnek az óvodai gyermekvédelmi felelőssel)
· szakmai munkaközösségek 

- (Tagjai által meghatározott működési rendben, munkaterv alapján dolgoznak elméleti és gyakorlati területen, döntenek a nevelőtestület által átruházott kérdésekről és arról meghatározott időben, és módon tájékoztatják a nevelőtestületet, a munkaközösség kezdeményezésére a városi óvodavezető bízza meg a munkaközösség vezetőjét)

· minőségfejlesztő csoport

- (1 fő támogatószervezet vezető, 8 fő tag, munkájukat megbízás keretében látják el. A feladat ellátáshoz szaktanfolyami végzettséggel rendelkeznek. A szükséges létszámról és újra választásról évente dönt a nevelőtestület. (A megbízás teljesítéséért a jogszabály alapján bérpótlék és munkaidő kedvezmény jár. Munkájukról évente beszámolnak.)

· szülők munkaközössége  (jogaikat a Közoktatási törvény: továbbiakban 
                                        Kt 59.§-a tartalmazza)

· Közalkalmazotti Tanács

3.3. Az intézmény belső és külső kapcsolattartás rendje

3.3.1. A közösségek közötti kapcsolattartás formáit tartalmazza
· az SZMK éves munkaterve

· a tagóvodák éves eseményterve

· a részletes munkaköri leírások

3.3.2. A vezetők és óvodák közötti kapcsolattartás rendje, formája

Óvodai közösségek:
· óvodavezetők közössége

· nevelőtestület közössége

· szakmai munkaközösségek

· szülők közössége

· munkatársi közösség.

3.3.3. A kapcsolattartás formái

Vezetők közössége:
· A városi óvodavezető mindennapos kapcsolatot tart a tagóvodákkal személyesen, vagy telefonon.

· A vezetők havonta vezetői értekezletet tartanak, illetve rendkívüli vezetői értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan ügy szükségessé teszi.

· A folyamatos kapcsolattartást a továbbképzések, óvodai bemutatók, városi pedagógiai napok szervezése alkalmából történő találkozások biztosítják.(Az ellenőrzések az éves ellenőrzési tervben meghatározott időben és módon történnek.)

3.3.3.1. Értekezletek
Az óvodákban az alábbi értekezleteket kell megtartani:

· nevelőtestület

· munkatársi

· szülői

a./
Nevelőtestületi:
· Rendszeres kibővített értekezlet - évente 2x, témáját és időpontját a munkatervek tartalmazzák.

· Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet - összehívhatja az intézményvezető, vagy a nevelőtestület, ha azt a nevelők 1/3-a kéri-.

A javaslattevő is és az intézményvezető is köteles előre közölni az értekezlet témáját. Az értekezletről mindenkor jegyzőkönyvet kell készíteni.


b./
Munkatársi:
· A városi óvodavezető, vagy a tagóvoda-vezető hívhatja össze, de kezdeményezhetik a munkatársak is az előző feltételek mellett.

· Résztvevők: óvónők, dajkák, egyéb dolgozók

Célja és feladata:

· Az óvodai nevelés célkitűzéseinek ismertetés.

· Eredmények, hiányosságok feltárása, megvitatása.

· A soron következő feladatok megbeszélése.

· Munkaszervezési kérdések megbeszélése.

· A dolgozók élet-, és munkakörülményeinek megbeszélése.

· Tájékoztatás aktuális kérdésekről.

· A dolgozók véleményének, javaslatainak meghallgatása.

· Tűzvédelmi és munkavédelmi oktatás megtartása.

c./
Szülői:
· A szülői értekezletet az SZMK elnökének egyetértésével a tagóvoda vezetők és a csoportvezető óvónők hívják összes.

· Igény esetén a városi óvodavezető is összehívhat kibővített szülői értekezletet.

· Az értekezletek időpontját és témáját a munkatervek tartalmazzák.

· Az értekezlet napirendjét 3 nappal előbb a szülők tudomására kell hozni hirdetőtáblán, vagy meghívók segítségével.

Célja és feladata:
· A szülők pedagógiai ismeretének bővítése.

· Az óvodai nevelés célkitűzéseinek, módszereinek ismertetése.

· Tájékoztatás a gyermek fejlődéséről

· Egészségügyi felvilágosító tevékenység.

· Az SZMK vezetőségének megválasztása, munkatervének és végzett munkájának ismertetése, értékelése.

· Tájékoztatás aktuális kérdésekről.

3.3.4. A vezetők közötti feladatmegosztás

A városi óvodavezető felel

· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért

· a takarékos gazdálkodásért

· a pedagógiai munkáért

· az óvoda ellenőrzési, minőségfejlesztési rendszerének működtetéséért

· a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért

· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért

· a pedagógusok középtávú továbbképzési programjának, valamint az éves beiskolázási
terv elkészítéséért

· a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért

· a munkavállaló érdekképviseleti szervekkel, a szülői szervezettel való együttműködésért

· munkáltatói jogkör gyakorlásáért

· az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntésért, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal át más hatáskörbe

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

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

· a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és nem átruházható – feladatok ellátásáért

· az ügyviteli feladatokban közreműködő óvodatitkárok munkájának közvetlen irányításáért.

A tagóvoda-vezető felel

A tagóvoda-vezetők tevékenységüket a városi óvodavezető közvetlen irányítása mellett végzik.

A nevelési területen közreműködik a városi óvodavezető által megállapított tevékenység irányításában.

Közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák munkáját.

Felelős:

· a gyermekbalesetek megelőzéséért

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért

· a nevelőtestületi értekezletek és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítéséért, vezetéséért

· a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezéséért és előkészítéséért

· a nevelőmunka irányításáért és ellenőrzéséért

· a rendelkezésre álló költségvetés, a városi vezetővel történt egyeztetés alapján, a szükséges tárgyi feltételek biztosításáért

· a helyi szülői szervezet működtetésének segítéséért

· a helyettesi beosztás elkészítéséért.

A részletes feladatokat a munkaköri leírás határozza meg.

3.3.5. A vezetők és az óvodai szülői szervezetek közötti kapcsolat formái, a szülői szervezetre ruházott véleményezési jog

A városi szülői szervezettel való együttműködés szervezése a városi óvodavezető feladata. A tagóvodavezető és a szülői szervezet elnöke az együttműködés tartalmát és formáját az éves munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg. A szülői szervezet működésének feltételeiről a tagóvodavezető gondoskodik.

A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

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

A tagóvodai szintű szülői szervezet vezetőjével a tagóvoda-vezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőjével az óvodapedagógus tart kapcsolatot.

Az intézmény vezetője a szülői szervezet elnökét legalább félévente tájékoztatja az intézményben folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről.

Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezetének képviselőjét havonta tájékoztatja.

A szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol:
· a szervezeti és működési szabályzatról

· a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjáról

· az ünnepélyek és rendezvények rendjéről

· a házirend megállapításában

· a szülőket anyagilag érintő ügyekben

· a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában

· az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában

· a munkatervnek a szülőket is érintő részében.

3.3.6. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a feladatok elvégzésével megbízott beszámoltatása

A nevelőtestület a Kt 56.§(4) bekezdés alapján átruházhat feladatokat a városi szakmai munkaközösségre.

· A nevelőtestület egyéb működő szakmai munkaközösségeket megbíz átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásával. A munkaközösség az elvégzett munka után 15 napon belül köteles tájékoztatni a nevelőtestületet.

3.3.6.1. A szülők és óvodai nevelők kapcsolattartása

Az óvodák vezetésében a szülők képviseletét az óvodai Szülői Szervezet látja el. A tagóvodák Szülői Szervezete 1-1 főt delegál a városi Szülői Szervezetbe.

Az intézmény 8 óvodájában külön-külön Szülői Szervezet működik. Tagjai maguk közül elnököt és tisztségviselőket választanak és képviselőt a városi Szülői Szervezetbe

A választmány munkaterv alapján dolgozik, melynek elkészítéséért és végrehajtásáért az Szülői Szervezet elnöke és a tagóvoda-vezetője felelős.

A szülők jogait a Kt 59.§(1) bekezdése tartalmazza.

3.3.6.2. A szülők és óvónők a nevelőmunka összehangolására az alábbi esetekben nyílik lehetőség

Nyílt napokon, játszó délutánokon.

Nyilvános ünnepélyeken.

Fogadóórákon

Családlátogatásokon.

Szülői értekezleteken.

Hirdetőn kifüggesztett információkon keresztül.

Óvodai rendezvények, vásárok közös megszervezése során.

Az egyéb részletes bontás a munkatervben található.

3.4. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja

Az óvodák gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse folyamatos kapcsolatot tartanak  a gyermekjóléti szolgálattal.

A gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése, testi, lelki egészségének biztosítása érdekében tájékoztatják a szülőt a jogokról, támogatásokról, ellátási formákról, a fenntartó önkormányzat ezzel kapcsolatos rendeletéről.

Segítséget nyújtanak a kérelmek előterjesztéséhez, szükség esetén kezdeményezik a támogatás megállapítását, az ellátás igénybevételét.

Észlelő-, és jelzőrendszerként működik az óvodai intézményben dolgozó valamennyi pedagógus - a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, amely lehetővé teszi a gyermekeket általában veszélyeztető okok feltárását, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének időben történő felismerését.

3.4.1. A társadalmi környezettel való kapcsolattartás

A tagóvoda-vezetők és óvónők rendszeres kapcsolatot tartanak, az iskolák igazgatóival, illetve az iskolák nevelőivel.

Tagóvodánként évente megállapodásban rögzítik a kapcsolattartás rendjét.

3.4.2. A városi vezető kapcsolatot tart

· Az önkormányzat részéről a polgármesterrel, valamint a polgármesteri hivatal illetékesével

· A városi bölcsőde vezetőjével

· Az iskolák igazgatóival

· A Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat vezetőjével

· A Pedagógiai Szakszolgálatok vezetőjével

· A Megyei Pedagógiai Intézettel

A kapcsolattartásba a tagóvoda-vezetők is segítséget nyújtanak.

A tagóvoda-vezetők - a lehetőségekhez képest- üzemekkel, vállalkozókkal is szorgalmazzák az együttműködést.

A tanulmányi kirándulások, séták, mozi- és színházlátogatás, sportnapok szervezése a tagóvodák eseményterve alapján történik.

A csoportok mindenkor előzetesen, írásban értesítik a nem tervezett eseményekről a városi óvodavezetőt.

3.5. Belső ellenőrzés

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a városi óvodavezetője a felelős. (A részletes folyamatszabályozás megtalálható a MIP-ben)

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó

· szakmai tevékenységgel összefüggő és

· gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat.

A szakmai ellenőrzések ellenőrzési terv alapján történnek, az ellenőrzési terv az intézményi éves munkaterv melléklete.

3.5.1. A nevelőmunka belső ellenőrzésének rendje

A városi vezető és a tagóvoda vezetők önálló ellenőrzési ütemterv alapján végzik munkájukat. Írásban rögzített munkamegosztás alapján ellenőrzik és értékelik a közalkalmazottak munkáját, a pedagógiai munka eredményessége és az óvodák zavartalan működése érdekében.

Az ellenőrzési ütemtervet a tagóvoda-vezetők óvodájukra vonatkozóan készítik el. Az ellenőrzés, a teljesítmény – értékelés folyamatának része. 

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés:

· az ellenőrzési területeket

· az ellenőrzés formáját, módszerét

· az ellenőrzés főbb szempontjait

· az ellenőrzött időszak meghatározását

· az ellenőrzést végző(k) megnevezését

· az ellenőrzés időpontját

· az ellenőrzés tapasztalati értékelésének időpontját és módját.


Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni.

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

A belső ellenőrzés rendjét olyan módon kell kialakítani, hogy a tanév során valamennyi dolgozó munkáját értékeljék.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről a városi óvodavezető dönt.

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:

· városi óvodavezető

· a tagóvoda-vezető

· a szakmai munkaközösség

Az ellenőrzés kiterjed:

· a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára,

· minőségére

· a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre.

3.5.2. Az ellenőrzés fajtái
· Tervszerű, előre megbeszélt szempontok szerint.

· Spontán, alkalomszerű, a problémák feltárása, megoldása érdekében, valamint a napi felkészültség felmérése miatt.

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

3.5.3. Az óvodák belső ellenőrzésére jogosultak
városi óvodavezető
(minden óvodában, minden tevékenységet


jogosult ellenőrizni)

tagóvoda-vezetők
(saját óvodájukban, minden tevékenységet      

                                                jogosultak ellenőrizni)

munkaközösség-vezetők
(az adott évben kiemelt nevelési feladatok         

                                                teljesítését ellenőrizhetik minden óvodában,


 felkérésre)

3.5.4. Visszacsatolás az ellenőrzésre

· azonnali megbeszélés az ellenőrzött személlyel,

· vezetői megbeszélések keretén belül,

· munkaközösségi foglalkozásokon,

· nevelési évet értékelő munkatársi és nevelőtestületi értekezleteken.

3.5.5. Az ellenőrzés szempontjai

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének, szokás-, szabályrendszerének, társakhoz való viszonyának, játék tevékenységének megfigyelése, illetve az évente elfogadott szempontok alapján.

3.5.6. Az ellenőrzés követelményei

· Az óvodapedagógusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottságainak megfigyelése.

(Az ellenőrzött személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség számonkérése érdekében)

· Az ellenőrzést mindenkor értékelésnek kell követnie, amelynek segítenie kell a fejlesztést, az elemzés után konkrét feladatokat kell meghatározni, határidővel.

· Az ellenőrzésnek mindenkor reális helyzetet figyelembevevőnek, elfogulatlannak kell lennie.

· Az ellenőrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

· Az ellenőrzés eredményeiről, az ellenőrzésre jogosultak, az intézményvezetőnek, írásban kötelesek beszámolni.

4. AZ ÓVODÁK MŰKÖDÉSI RENDJE

4.1. Az óvodai felvétel rendje

· Az óvodai felvétel jelentkezés útján történik.

· A felvételnél meghatározó a fenntartó által megállapított férőhelyszám.

· A gyermeket elsősorban abba az óvodába kell felvenni, átvenni, amelynek környezetében lakik, illetve szülője dolgozik, rugalmasan biztosítva a szülő számára a szabad óvodaválasztást.

· Az óvodai jelentkezés módját, a határidő előtt legalább 30 nappal, nyilvánosságra kell hozni.

· A felvételt a tagóvoda-vezetők, a városi vezetővel egyeztetve, annak döntése alapján bonyolítják. Amennyiben több a jelentkezők száma, mint a férőhelyszám, városi bizottságot kell létrehozni, amelyben biztosítani kell a szülők képviseletét is.

· Minden jelentkező gyermeket nyilvántartásba kell venni

· A szülő gyermeke felvételét bármikor kérheti a törvényi előírások határain belül.

· A beíratáshoz szükséges:  -   a gyermek születési anyakönyvi kivonata,

· az egyik szülő személyi igazolványa

· a gyerek oltási könyve, TAJ-száma

· A felvételt nyert gyermekeket köteles a szülő rendszeresen óvodába járatni.


4.1.1. Csoportok szervezési elvei

· jogszabályok által előírt létszám határok

· csoportszoba férőhelye

· nevelőtestület pedagógiai elvein alapuló szervezési elképzelések

· tartalmi szempontok alapján:   - életkor

                                                             - fejlettség

- tagóvodák nevelési gyakorlatának szer-

  vezési elvei

 


     (speciális képzések, felzárkóztatás, tehetséggondozás)

Óvodán belül, ha a feltételek adottak, többféle csoport-kialakítási elv is érvényesülhet, amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.(A csoportok létszámkülönbsége óvodán belül maximum 2-3 fő eltérést mutathat.)

4.2. A gyermekek távolmaradásának igazolása

A gyermek távolmaradását a szülőnek be kell jelentenie.

A nevelési év alatt:

· egészséges gyermek hiányzását indokolt esetben előzetesen a tagóvoda-vezető engedélyezheti,

· három napon túli hiányzás után, a gyermek csak orvosi igazolással látogathatja újra az óvodát 

Igazolatlan és indokolatlan hiányzás esetén (l0 nap folyamatos hiányzás) a szülő kétszeri, írásbeli felszólítása után, törölni kell a gyermeket a nyilvántartásból.

(3-4 éves korúak esetén)

Amennyiben a gyermek az iskolai életmódra felkészítő foglalkozásról, egy nevelési évben 7 napnál többet mulaszt igazolatlanul, a tagóvoda-vezető kétszeri írásbeli felszólítás után értesíti a jegyzőt, és írásban tájékoztatja a városi óvodavezetőt.

4.3. Térítési díj be-, illetve visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

· A gyermek hiányzását, illetve hiányzás utáni visszatérését a szülő, előző nap 11 óráig köteles bejelenteni az adott óvodában.

· Az étkezési díjak befizetésének időpontját minden tagóvoda egyénileg határozza meg, erről tájékoztatja a szülőket.

· Az étkezési díjakat adott hónapra kell fizetni.

· Az igazolt hiányzások miatti különbözetet utólag korrigálja az óvoda a következő hónapra.

· A túlfizetés, a szülő kérelmére visszautalható a KSZSZ-en keresztül, a tagóvoda vezető útján. Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő visszatérítésre nem tarthat igényét.

4.4. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás, kapcsolattartás rendje

· Az óvodába járó gyermekek egészségügyi gondozását az óvoda gyermekorvosa, fogorvosa és védőnője látja el, (a fenntartó és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodás alapján).

· Az egészségügyi ellátás a 26/1997.NM. rendelet alapján történik.(Az orvos és védőnő feladatait külön jogszabály tartalmazza.)

· A tagóvodák vezetői rendszeres kapcsolatot tartanak a gyermekorvossal, fogorvossal és megszervezik a gyermekek rendszeres fogászati ellenőrzését.

· A tagóvoda-vezető feladatai az egészségügyi ellátás keretén belül:

· biztosítani az egészségügyi (orvosi, fogorvosi, védőnői) munka feltételeit

· gondoskodni a szükséges óvónői felügyeletről

· szükség szerint előkészíteni a gyermekek vizsgálatát.

· A tagóvodák orvosai évente megvizsgálják az óvoda összes gyermekét, és igazolást adnak az iskolai beíratáshoz.

· Az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat dolgozói és a védőnők évente többször ellenőrzik a gyermekeket az óvodai közösségben.

· A látás-, és hallásellenőrzését a helyi óvodákban évente elvégzik a szakemberek.

4.5. Az intézmény egészségvédelmi szabályai

Az óvodák működése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani!

· Az óvodákban megbetegedett, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb időn belül haza kell vinnie

· Az óvónőnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkülönítéséről, lázának csillapításáról, ha szükséges orvosi ellátásáról.

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

· Betegség után csak orvosi igazolással fogadható a gyermek az óvodába.

· Fertőző gyermekbetegség esetén az óvodát azonnal értesíteni kell. A további megbetegedések elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre.

· Az óvoda konyháján csak egészségügyi könyvvel rendelkező személyek tartózkodhatnak.

· A csoportszobába a szülők csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhatnak (nyílt napok, ünnepélyek, szülői értekezlet,...)

· Az óvoda területén dohányozni tilos!

· Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos!

· Az óvoda helyiségeit, más nem nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében, (nevelési időn túl) lehet.

· Az óvoda dolgozói továbbá ügynökök, üzletkötők, vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az óvoda által szervezett vásárok alkalmával.)

· Az óvodák helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezetek nem működhetnek.

4.6. Az óvodák munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizálását a tagóvodák munkarendje tartalmazza, amely évente kerül felülvizsgálatra.

4.7. Az év rendje

Az óvodai nevelési év szeptember 01-től, a következő év augusztus 31-ig tart.

A tagóvodák nyári zárva tartásának idejét a fenntartó határozza meg. Az egyes tagóvodák zárva tartása alatt a város nyitva tartó óvodái fogadják azokat a gyermekeket, akiket a szülők nem tudnak elhelyezni. A tagóvoda-vezetők a zárva tartás pontos időpontját legkésőbb, minden év február 15-ig a szülők tudomására adják, írásban. 

Az ünnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos változásokról - országos és helyi rendelkezések figyelembe vétele mellett- 7 nappal előbb kell a szülőket értesíteni

A nevelés nélküli munkanapok igénybevételének időpontjáról az óvodák írásban kikérik a szülők véleményét. A konkrét időpontról 7 nappal előbb tájékoztatni kell a szülőket. (Az igényelhető 5 napból, 3 napot arra az időszakra kell tervezni, amikor az ünnepek előtt, illetve után csökkent létszámmal üzemelnek az óvodák. Pl.: az iskolai téli-, őszi-, tavaszi szünet.) A zárva tartás alatt a szülők igénye alapján, ügyeletet kell szervezni, 15 jogos igény esetében a helyi óvodában, kevesebb igény esetén összevontan városi szinten. Az adott év ügyeletes óvodája, a mindenkori éves Munkatervben kerül meghatározásra.

Az összevont csoportok működésének szempontja, hogy a csoportok létszáma nem haladhatja meg a normatívában meghatározott keret alsó, illetve felső határát.

4.8. Tájékoztatás a nevelési programról, az SZMSZ-ről, MIP-ről és a házirendről

A tagóvoda-vezetők irodájában kell elhelyezni – az intézményvezető által hitelesített másolati példányban:

· az intézmény helyi nevelési programját

· az intézmény szervezeti és működési szabályzatát,

· az óvoda házirendjét.

Ezt a szülők a tagóvoda-vezetőtől elkérhetik.

A szülők az intézményvezetőtől vagy a tagóvoda-vezetőtől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról. Erre a minden évben meghatározott fogadóórán van módjuk. Egyébként a szülővel történő előzetes megállapodás alapján a tájékoztatás más időpontban is lehetséges.

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

Az óvodai beíratások előtt a szülők tájékoztatására a tagóvoda-vezető intézkedése szerint szervezett formában is sor kerülhet.

4.9. Az óvoda biztonságos működését garantáló szabályok, melyek megtartása kötelező az óvodával jogviszonyban nem álló személyeknek

A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek a tagóvoda-vezetőnek jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg.

Az óvodába lépő idegen személyt, az a dolgozó, aki észleli, udvariasan felszólítja, hogy „milyen céllal van jelen”, és a tagóvoda-vezetőhöz, vagy a keresett személyhez kíséri. 

A csoportszobákba csak a gyerekek és az óvodai dolgozók léphetnek be. A hozzátartozók az egyes csoportokhoz tartozó öltözőkben, folyosón, udvaron várakozhatnak gyermekeikre.

A szülők a foglalkozásokon a tagóvodavezetővel vagy az óvónővel történt egyeztetés után vehetnek részt.

Ha az óvodai rendezvények, programok nyitottak, a látogatók kötelesek az óvónői utasításokat betartva, használni az intézmény helyiségeit.

Amennyiben valaki megzavarja az óvoda működését, és az illető felszólításra sem hagyja el az intézményt, a dolgozók kötelesek értesíteni a rendőrséget.

4.10. A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje, a helyettesítés rendje

A városi óvodavezető heti munkaideje 40 óra.

A városi óvodavezetőt akadályoztatása esetén, - az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdasági jogkörébe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel a Csillag-közi Központi Társulási Óvoda -tagóvodavezetője helyettesíti.

A helyettesítéssel megbízott tagóvoda-vezető a városi óvodavezető tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét.

A városi óvodavezető és a tagóvoda-vezető egyidejű akadályoztatása esetén a vezetők munkaközösségének javaslata alapján megbízott tagóvoda vezető látja el a feladatokat, vagy a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező tagóvoda vezető.

A tagóvoda-vezetők heti munkaideje 40 óra, melyből 


az 1-3 csoportos óvoda vezetője
heti 30 órát,


a 4 vagy több csoportos óvoda vezetője
heti 24 órát

köteles a gyermekcsoportban eltölteni.

A tagóvoda-vezetők helyettesítését a tagóvodákban választott óvónők látják el. A vezetők ellentétes műszakban dolgoznak.

A helyettes megnevezése a munkatervben szerepel.

A tagóvoda-vezető és helyettese együttes akadályoztatása esetén, óvodán belül a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező pedagógus látja el a helyettesítést. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

Az intézmény dolgozóinak munkaideje heti 40 óra, melyből az óvodapedagógusok heti 32 órát kötelesek gyermekcsoportban eltölteni. Az ettől eltérő kedvezményeket az egyéni munkaköri leírás tartalmazza.

4.11.  Intézményi óvó, védő előírások

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy annak megelőzése érdekében a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képező Munkavédelmi Szabályzatot és Tűzvédelmi Szabályzatot, valamint tűz esetén előírt utasításokat, a menekülés útját.

4.11.1. A dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálata

Az intézmény dolgozóinak munkaköri alkalmassági vizsgálata a 33/1998. (VI.24.) NM rendelete alapján történik. Munkába lépés előtt valamennyi dolgozó köteles foglalkozás –egészségügyi vizsgálaton részt venni, az intézmény foglalkozás-egészségügyi orvosánál.

A munkavállalók időszakos, rendszeres vizsgálaton vesznek részt, a jogszabályban előírtak szerint, illetve évente.

4.11.2. A gyermekekkel kapcsolatos óvó, védő előírások

· A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden óvodai dolgozó kötelessége a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokra, a tilos és az elvárható magatartásformákra a figyelmet felhívni. Az óvodai nevelési év megkezdésekor, óvodai tevékenységek alkalmával: kirándulások, uszodai, és egyéb külön szervezett tevékenységek előtt – fel kell hívni a figyelmet az eszközök helyes használatára, a biztonságos közlekedésre, a helyes viselkedésre-. Az ismertetés a gyermekek életkorának megfelelő szintű kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmát, időpontját az adott csoport csoportnaplójában kell dokumentálni.

· Az intézmény összes dolgozójának kötelessége, amennyiben balesetet előidéző veszélyt észlelt azt megszüntesse, vagy a megszüntetés érdekében intézkedjen.

Gondoskodni kell az épületben, illetve a helységek berendezésében rejlő balesetveszély elhárításáról
· Tetőcserép, csatorna, külső vakolat megfelelő állapotának folyamatos figyelemmel való követése, a szükséges javítás azonnali megszervezése.

· Bútorzat, játékok szálkamentessége, (lehetőleg lekerekített sarkok) stabil polcrendszer és ülőhelyek biztosítása.

· Lépcsők csúszás mentességének biztosítása.

· Köves-, melegpadlós helységek felmosása csak akkor, amikor a gyermekek nem tartózkodnak ott.

· Sporteszközök stabilitásának biztosítása.

· Konnektorok ellátása védődugóval.

· A vegyszerek, tisztítószerek - gyermekek elől elzárva történő- tárolása.

· Az audiovizuális eszközök használata csak felnőttek felügyelete mellett.

· Az épület ajtóinak biztonságos zárása.

Gondoskodni kell az udvari játékok stabilitásáról és a felnőttek felügyeletéről

· Kiálló, hegyes, szöges tárgyak eltávolítása.

· Figyelem felhívás az udvaron található tüskés cserjék ágaira (bogyók, egyéb termések fogyasztásának veszélyeire, ...).

Kirándulások előtt fel kell hívni a gyermekek figyelmét

· Az autóbuszos közlekedés szabályaira

· A hegyoldalon történő közlekedésre.

· Alapvető közlekedési szabályokra.

· Vízparton a víz veszélyére.

· A növények és az esetlegesen közelükbe merészkedő állatok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekövetkező baleset esetén az óvónő teendőinek sorrendisége

· Elsősegélynyújtás, sérült ellátása.

· Orvoshoz szállítás, illetve mentő értesítése (szükség szerint) az óvónő által.

· Szülő értesítése.

· Baleseti jegyzőkönyv készítése. (A 16/1998.(IV.(.) MKM rendelet 30.§-a és a hozzátartozó l.sz. melléklet alapján.)

4.12. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvodába járó gyermekeknek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

· a természeti katasztrófa

· a tűz

· a robbanással történő fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának az óvoda épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló

tény jut tudomására köteles azt azonnal közölni az óvoda vezetőjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel.

A tagóvoda-vezető dönt a szükséges intézkedésekről és a városi óvodavezető, majd a fenntartó értesítéséről.

Rendkívüli esemény esetén a tagóvoda-vezető intézkedhet. Akadályoztatás esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.

A rendkívüli eseményről értesíteni kell:

· a fenntartót

· tűz esetén a tűzoltóságot

· robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget (107)

· személyi sérülés esetén a mentőket.

A lehető legrövidebb időn belül értesíteni kell a tényről az épületben lévő valamennyi személyt, majd ezt követően történik meg a gyermekek mentése az óvodából a tagóvodákban található „Tűzriadó terv” mentési gyakorlata alapján. A tűzvédelmi felelős közreműködik az óvoda elhagyásának lebonyolításában.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek csoportvezető óvodapedagógusai a felelősek.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni:

· az épületből minden gyermek távozzon (pl. mosdóból is, stb.)

· a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyek segítésére

· utoljára az óvodapedagógusok és dajkák távozzanak, meggyőződve, hogy nem hagytak hátra gyermeket

· a gyülekezőhelyen a gyermekek megszámolására.

A vezetőnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról

· a közművezetékek elzárásáról (gáz, elektromos áram)

· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről

· a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek fogadásáról (rendőrség tűzoltóság, tűzszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszínre érkezését követően tájékoztatást kell adni:

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről

· a közművezetékek helyéről

· az épületben tartózkodók létszámáról, életkoráról

· az épület kiürítéséről
4.13. A munkaidő beosztása, és a helyettesítés rendje
· Az intézményben a hivatalos munkarendet az éves munkaterv tartalmazza

· Az óvodák 5 napos (hétfőtől-péntekig) munkarenddel üzemelnek.

· Nyitva tartás: 7 – 17 óráig.

· A gyermekek napirendje a tagóvodák csoportnaplóiba kerül rögzítésre.

4.14. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje

Az intézmény épületeit címtáblával, zászlóval kell ellátni

Az óvodák létesítményeit és helyiségeit az óvoda nyitva tartása alatt lehet használni.

Az óvoda helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelően, arra a célra lehet használni, amelyre a helyiséget kialakították.

Az intézmény saját bevételeinek növelés érdekében – ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását – szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési időn túl, eseti szerződéskötéssel, bérbe adhatja.

A helyiség eltérő rendeltetés céljára történő használatához a városi óvodavezető előzetes engedélye szükséges.

4.15. Az intézményben végezhető reklámtevékenység

Reklámhordozó csak a városi óvodavezető engedélyezésével helyezhető el.

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne.

5. TARTALMI MUNKA SZERVEZÉSE

Az óvoda nevelési intézmény

5.1. Feladata

Mindazon feladatok ellátása, amelyet az Óvodai nevelés országos alapprogramja és a helyi nevelési program előír.

5.1.1. Általános feladatok

· A gyermek testi és lelki szükségleteinek kielégítése, személyiségének fejlesztése

· Az egészséges életmód alakítása.

· Az érzelmi nevelés és a szocializáció biztosítása.

· A közösségi életre történő felkészítés

· A szociálisan hátrányos helyzetben lévők differenciált fejlesztése, fejlődésének segítése

· Az értelmi fejlesztés, nevelés megvalósítása, kiemelve az anyanyelvi fejlesztésének és a kommunikáció különböző formáinak alakítását

5.1.2. Az óvodai élet tevékenységi formái

· Játék, vers-mese, ének, zene, énekes játék, rajzolás, mintázás, kézi munka, mozgás, külső világ tevékeny megismerése, munka jellegű feladatok, tanulás.

· Alapdokumentumnak a nevelők által elfogadott program tekinthető, amely az óvodai nevelés országos alapprogramjára épül.

· A tagóvoda vezetők a nevelőtestülettel közösen helyi nevelési- fejlesztési módszereket dolgoznak ki.

· A tagóvoda-vezetők, ezen dokumentumok alapján készítik el a tagóvodák éves eseménytervét.

· Az óvodapedagógusok - az elfogadott irányelvek alapján- önállóan szervezik a csoport fejlesztő tevékenységét.(Havi ütemtervet készítenek, melyben konkrétan meghatározzák az adott csoportra vonatkozó tartalmi és szervezési feladatokat.)

· A tagóvoda-vezetők az ellenőrzéseken szerzett információk alapján és az óvónők tapasztalatai alapján értékelik az éves tartalmi munkát, javaslatot adnak a következő év feladataihoz. 

· Az óvodák meghatározott időben, helyet biztosítanak az igénylők számára a hitélettel történő ismerkedésre.

6. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, 
A HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS 
FELADATOK

6.1. A gyermekközösséggel kapcsolatos hagyományok

· Közös megemlékezések név-, illetve születésnapokról.

· Óvodai ünnepélyek, rendezvények megtartása.

· Tanulmányi kirándulások és egyéb látogatások szervezése.

· Tagóvodák hagyományos rendezvényei


A részletes kidolgozást és időpontokat az óvodák eseményterve, illetve az intézményi éves munkaterv tartalmazza.

7. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK 
EGYÉB FŐ SZABÁLYAI

7.1.  Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

7.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irányuló jogviszony létrejötte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor határozatlan vagy határozott idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

7.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban állók díjazása

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni.

A minőségi, vagy többletmunkát végző dolgozók kereset-kiegészítésben részesíthetők.

7.1.2.1. A nevelőmunka anyagi és erkölcsi megbecsülése

Kereset-kiegészítés feltétele
· folyamatos, eredményes nevelőmunka,

· a közös célok megvalósításában való aktív részvétel,

· továbbképzéseken való aktív részvétel,

· hatékony önképzés,

· tapasztalatok hatékony átadása.

· legalább 5 év jogviszony az intézményben

· főiskolás hallgató felkészítése záróvizsgára

· fejlett módszertani kultúra

· az intézmény menedzselése

· szakmailag igényes, kreatív, vezéregyéniség,

· példamutató munkavégzés az óvodáért és a közösségért,

· megbízások önként vállalása és azok felelősségteljes elvégzése,

· munkaidőn túli tevékenységek rendszeres szervezése, működtetése, azokra tudományos előkészület,

· részvétel az óvodák és a város, oktatással kapcsolatos programjaiban,

· aktív közéleti tevékenység folytatása,

· eredményes részvétel pályázatokon,

· szakmai publikációk, tanulmányok készítése,

· továbbképzések, előadások megtartása,

· munkaközösségben feladatvállalás és színvonalas munkavégzés,

· a nevelés terén újító tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozása, eredményességének gyakorlati bizonyítása)

7.2.  A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése


A munkavégzés teljesítése a városi óvodavezető által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos –következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a tagóvoda-vezető utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

· a dolgozók személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

· a gyermekek személyiségi jogihoz fűződő adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

7.3. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük.

A televízió, rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a tagintézmény, vezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak a városi óvodavezető engedélyével adható.

7.4. Szabadság


Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételét előzetesen a szabadságolási terv tartalmazza melyet a tagóvoda-vezető készít el. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a városi óvodavezető jogosult.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. (A tagóvoda-vezetők és óvoda titkár nyilvántartásáért a városi óvodavezető felelős.) A szabadságokat június 01.-augusztus 20. között kell kiadni. Tartalékolni maximum 5 napot lehet.

7.5. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akik kiegészítő képzettségükkel hozzájárulnak a színvonalasabb munkavégzéshez.

A továbbképzés szabályai:

· Mindenki köteles írásban kérni továbbtanulását akár diploma megszerzéséről, akár továbbképzésről van szó. (Minden év február 28-ig)

· Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

· Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat.

A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni.


7.6. Egyéb szabályok
· Telefonhasználat

Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni.

Az ellenőrzés szúrópróbaszerűen történik, részletes számla lekérésével.

Az ellenőrzésért felelősek: tagóvoda-vezetők.

· Fénymásolás

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolás térítésmentesen történik.

Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni. 

· Dokumentumok kiadásának szabályai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabályzatok, stb.) kiadása csak a városi óvodavezető engedélyével történhet.

7.7. Kártérítési kötelezettség

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vett át.

A tagóvoda-vezetőket e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz és egyéb értéktárgy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezettségnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Mt 172-173.§-a az irányadó.

7.8. Anyagi felelősség

Az intézmény a dolgozó ruházatában, (munka- és védőruha) a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén a kötelező feladatellátás közben következett be.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű- és értékű használati értékeket csak az intézményvezető, vagy tagóvoda-vezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. írógép, számítógép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek, stb. megóvásáért.

7.9. Fegyelmi felelősségre vonás

A közalkalmazottakkal szemben felelősségre vonást kell alkalmazni a (közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvalósulásának feltétele:
· A közalkalmazotti jogviszonyból eredő lényeges kötelezettségszegés,

· a kötelezettség vétkes megszegése.

Közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségszegés lehet, pl. a munkaköri leírásban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkáltató utasításainak megtagadása (ha arra egyébként nincs joga a közalkalmazottnak a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (továbbiakban Mt.) 104. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyről stb.

A vétségek formája lehet:
· szándékos (amikor a közalkalmazott előre tudja cselekménye következményét, és az kívánja is, vagy nem kívánja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a következményekbe), valamint

· gondatlanságból eredő (amikor a közalkalmazott látja ugyan cselekménye következményeit, de könnyelműen bízik annak elmaradásában, vagy azért nem látta előre a következményeket, mert elmulasztotta a tőle elvárható figyelmet, körültekintést).

A felelősségre vonás mértéke az elkövetett mulasztás nagyságától és az addigi munkavégzés minőségétől is függ.

7.10. Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

Az intézmény cégbélyegző használatára a városi óvodavezető, a tagóvodák bélyegző használatára a tagóvodavezető jogosult.

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért felelős: óvodatitkár

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról az óvodatitkár gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírásoknak megfelelően jár el.

1.sz. melléklet
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A szervezeti és működési szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja el.

A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

A hatálybalépés napja a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyásának napja.

A szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata évente, illetve a törvényi változásoknak megfelelően történik. Az esetleges módosítások, kiegészítések mellékletként kerülnek csatolásra a fenti szabályok alapján.

Mellékletek

Az intézmény ALAPÍTÓ OKIRATA.

Az intézmény struktúrája

Z Á R A D É K

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete megtárgyalta és elfogadta. Ezt a tényt a vezetők munkaközösségének képviselője, valamint kettő választott jegyzőkönyv hitelesítő aláírásával tanúsítja.

Pribula Lászlóné

munkaközösség képviselője

Brankovics Viktória





     Sebők Jánosné

jegyzőkönyv hitelesítő 





jegyzőkönyv hitelesítő

N Y I L A T K O Z A T

A közalkalmazotti tanács, a szakszervezet képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a szervezeti és működési szabályzat elkészítése során a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.











Batta Kálmánné










  Közalkalmazotti tanács

              






              képviselője 
                                      

Kisvárda, 20…………….











Borbély Ferencné

                                                                                               óvodavezető

A fenti Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyom.

Kisvárda, 20…………….

                                                                                    Dr. Oláh Albert

                                                                                       Polgármester
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