1. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI ÉS ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEI
 A Szervezeti és Működési szabályzat célja


A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény és a 11/1994. (VI.08.) MKM rendelet elveinek megfelelően meghatározza és szabályozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépítését, irányításának rendjét, működésének folyamatait, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 


Az SZMSZ az intézmény nevelési programjában rögzített cél- és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza.


Biztosítja az alapfeladatok elvégzését és kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására.


Az intézmény munkáját az alapító okiratban foglaltak, a helyi nevelési program, az intézményi minőségirányítási program, az éves munkaterv, a nevelési tervek és e szabályzat alapján végzi.


Az SZMSZ és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok hatálya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjára és az intézménnyel szerződési jogviszonyban állókra.

 Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Óvodai Központ

A Székhely óvoda címe: 8700 Marcali, Posta köz 3.

            telefon, fax: 85/510-424,  30/694 7203


email címe: titkarsag@marcaliovoda.axelero.net
Az Óvodai Központ telephelyei:


Posta közi „Tündérliget” óvoda, Posta köz 3.



        tel.: 85/510-424    30/694 7203


Park utcai „Mesepark” óvoda, Park út 19.

                                tel.: 85/311-858   30/694 7199


Katona J. utcai „Bóbita” óvoda, Katona J.u.1.

                                tel.: 85/312-226   30/694 7184


Táncsics utcai „Gombácska” óvoda, Táncsics utca 59.

                                 tel.: 85/312-253  30/694 7202


Boronkai „Játszókuckó” óvoda, Alkotmány u.12.



          tel.: 85/312-391  30/694 7206


Horvátkúti „Vadvirág” óvoda, Horvátkúti u.24.

                                  tel.: 85/312-295

Tagóvoda: 8738 Nemesvid, Templom u. 5-7.

                                  tel.: 30/694 7179

Az intézmény alapító neve és címe: Marcali Város Önkormányzata

                                                            8700 Marcali, Rákóczi u.11.
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Az alapítás éve: 1991.

Az intézmény OM azonosítója: OM-033774

Az intézmény fenntartói és felügyeleti szervei: Marcali, Kelevíz, Nemesvid, Somogysimonyi, Somogyzsitfa Közoktatási Intézményi Társulás Társulási Tanácsa.

8700 Marcali, Rákóczi u. 11.

Az intézmény típusa: óvoda

Gazdálkodási jogköre, a gazdálkodással összefüggő jogosítványa: A gazdálkodási jogkör megszervezésére tekintettel önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, amely az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkörrel rendelkezik.

Vállalkozási tevékenység köre, mértéke: Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Alaptevékenysége:
TEOR: 8510 Óvodai nevelés
Alaptevékenységi szakágazata: 851020 Óvodai nevelés

Szakfeladatai:
80111-5 Óvodai nevelés

55231-2 Óvodai intézményi közétkeztetés

55241-1 Munkahelyi vendéglátás

75192-2 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi  társulások elszámolásai

75195-0 Intézményi étkeztetés kiegészítő tevékenységként 

50112-6 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és más feladatai:
Óvodáskorúak ellátása három éves kortól a tankötelezettség kezdetéig. Sokoldalúan és differenciáltan fejleszti a gyermekek személyiségét, ügyelve a testi, szociális, értelmi fejlesztés összhangjaira, az életkori és egyéni sajátosságokra. Megvalósítja a szülői ház és az óvodai nevelés összhangját. Végzi a sajátos nevelési igényű gyermekek speciális fejlesztését. Integrált nevelés keretében felzárkóztató munkát folytat.

Ennek keretén belül feladata

a.) az integráltan oktatható testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő gyermekek ellátása

b.) az integráltan oktatható, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő gyermekek ellátása.

Az óvodai nevelési program szerint folytatja a kisebbségi önazonosság megőrzését, erősítését, a roma kultúra és hagyományok ápolását, átörökítését. Kizárólag magyar nyelven folyó roma kisebbségi nevelést, oktatást biztosít. Ellátja – a gyermekek védelméről 
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és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényben meghatározottak szerint – a gyermekek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat. Étkeztetést nyújt az óvodáskorú gyermekeknek és az ott dolgozóknak. Részt vesz a szociális étkeztetésben, a szabad kapacitását az étkezést igénybevevő külső tagok rendelkezésére bocsátja.

Alapító okirat száma: 2008. (IX.11.) számú Marcali Város Önkormányzatának Képviselő-testületi határozat
Az intézmény csoportjainak száma:

Posta közi „Tündérliget” óvoda:
4
Az óvoda befogadó képessége: 100 fő

Park utcai „Mesepark” óvoda:
4
Az óvoda befogadó képessége:   95 fő

Katona J. utcai „Bóbita” óvoda:
4
Az óvoda befogadó képessége: 100 fő

Táncsics utcai „Gombácska”óvoda:
2
Az óvoda befogadó képessége:   66 fő

Boronkai „Játszókuckó” óvoda:
1
Az óvoda befogadó képessége:   33 fő

Horvátkúti „Vadvirág” óvoda:
1
Az óvoda befogadó képessége:   33 fő

Napközi Otthonos Óvoda Nemesvid 1
Az óvoda befogadó képessége:   33 fő

Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám:
Marcali: 427 fő

Nemesvid: 33 fő

Közalkalmazottak összes létszáma:

Marcali: 71 fő

Nemesvid: 4 fő

1.3. A bélyegző használata, aláírási jogok
Az óvoda bélyegzőinek lenyomata

Kiadmányozási (aláírási) jogkör:

Az intézmény nevében aláírásra jogosultak:


Igazgató óvónő: Korcsmárosné Tóth Tünde

    távollétében:


megbízott helyettese: Szecsődi Tiborné

    gazdasági ügyekben a gazdasági vezető: Csobod Józsefné
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A pénzügyi kötelezettségeket vállaló iratok kivételével az igazgató egymagában ír alá. Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó ügyiratokat az általános 
helyettes írja alá. Az igazgató tartó távolléte esetén az aláírási jogot a helyettesítés rendje szerint lehet gyakorolni.

Pénzügyi vonatkozású iratokat csak az igazgató és gazdasági vezető írhat alá.

A bélyegzőt az irodában elzárva kell tartani. A bélyegzőt eltűnése esetén érvénytelenítetni kell. Az érvényteleníttetést meg kell jeleníteni az Oktatási Közlönyben.

2. AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK JOGÁLLÁSA, AZ INTÉZMÉNY            VEZETÉSI SZERKEZETE

Marcali Városi Önkormányzat

↓
Az Óvodai Központ igazgató óvónője

↓

Telephelyvezetők


óvodatitkár


        gazdasági vezető

          ↓                ↓                                                                       ↓                   ↓                    ↓
                  óvodapedagógusok                                           könyvelő    karbantartó      élelmezés










 gépkocsivezető      vezető

                                          ↓
technikai dolgozók      gondozónők                                                                                      ↓
(takarítónő,

 melegítő konyhás)                                                                                                           konyha

2.1. Az intézmény dolgozóinak jogállása

A telephelyvezetők, tagóvodavezető, az óvodapedagógusok, a gazdasági vezető és ügyintézők, a nevelést segítő dolgozók az intézmény alkalmazottai.

Az igazgató  munkaviszonyával kapcsolatos munkáltatói jogokat az önkormányzat képviselő testülete, illetve az önkormányzat szerezeti és működési szabályzatában előírt egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja.

Az intézmény minden dolgozójával szemben a munkáltatói jogokat az igazgató óvónő gyakorolja.
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2.2. Az óvoda vezetőségének tagjai, jogkörei

Az óvoda élén igazgató óvónő áll, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Magasabb vezető beosztású közalkalmazott.
A Marcali Óvodai Központ élén az alábbi felelős beosztású vezetők állnak:


3 fő telephelyvezető


1 fő tagóvodavezető (Nemesvid)


1 fő gazdasági vezető


1 fő élelmezés-vezető


3 fő munkaközösség vezető


1 fő minőségügyi vezető


1 fő Közalkalmazotti Tanács elnöke
Az óvoda vezetősége, mint testület: konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

Feladata az intézmény működése során felmerülő kérdések, feladatok döntés előkészítése, a végrehajtás megvitatása, a nevelőtestület munkájának összehangolása, a meghatározott feladatok megvalósítása.

A vezetőség tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak. (Az ellenőrzési területek és tartalmak leírását és szabályozását az IMIP tartalmazza).

Az óvodavezetőség szükség szerint ülésezik. A vezetői értekezlet összehívását a vezetőség bármely tagja kezdeményezheti. A vezetőség tagjai szóbeli és írásbeli beszámolási kötelezettséggel bírnak az éves munkatervben meghatározottak alapján. A vezetői értekezletre – a napirendtől függően – meg kell hívni a Közalkalmazotti Tanács vezetőjét, illetve a Szülői Szervezet képviselőjét, a munkaközösség vezetőket.
2.3. Az igazgató óvónő jogköre és felelőssége (Kt.54.§ (1)

Az intézményvezető felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a kötelezettségvállalási, munkáltatói és aláírási jogköröket és dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart a fenntartóval, felügyeleti szervvel, hivatalos személyekkel. Képviseleti jogkörét átruházhatja a telephelyvezetőkre meghatározott körben az óvoda más alkalmazottaira.
Feladatkörébe tartozik különösen:
· a nevelőtestület vezetése

· a szakmai munka irányítása és ellenőrzése

· az intézmény képviselete

· személyi és tárgyi feltételek biztosítása

· gyermekvédelmi munka irányítása

· az alkalmazottak feletti teljes munkáltatói jogkör gyakorlása
· az alkalmazottak fegyelmi felelősségre vonása, közalkalmazotti jogviszonyuk (munkaviszonyuk) megszüntetése

· a balesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységek irányítása

6

· az óvodapedagógusok továbbképzésének megszervezése

· az óvoda ellenőrzései, mérési, értékelési és minőségirányítási rendszerének működtetése

· az óvodapedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv elkészítése

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése

· a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülői szervezettel való együttműködés

Az igazgató óvónő feladata

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

· a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése

· a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása

· a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása

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

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

· az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat
· a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatok ellátása

· a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel való együttműködés

2.4. A telephelyvezetők, tagóvodavezető jogköre és felelőssége

A telephelyvezetők, tagóvodavezető munkájukat a munkaköri leírásuk alapján, valamint az igazgató óvónő közvetlen irányításával végzik.

A telephelyvezetők, tagóvodavezető felelőssége kiterjed a munkaköri leírásukban található feladatkörükre. Beszámolási kötelezettségük kiterjed az intézmény rájuk bízott telephelyére, tagóvodájára.

 Az igazgató óvónő, hatásköréből átruházza a telephelyvezetőkre, illetve tagóvodavezetőre

· a nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkavégzésének az ellenőrzését

· az egyeztetési kötelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében

· a munkarenddel és a szabadságolással kapcsolatos feladatokat

· a pedagógiai középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv elkészítését, a pedagógusok továbbképzésének megszervezését
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3. A MŰKÖDÉS RENDJE
3.1. A nevelési év helyi rendje
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg az évnyitó értekezleten, amit a munkatervben rögzítenek.
A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és időpontokat:

· A nevelőtestületi értekezletek időpontjait

· Az intézményi ünnepek és rendezvények idejét és ünneplésének a módját

· A nevelés nélküli munkanapok programját és időpontját

· A bemutató foglalkozások/nyílt napok időpontját

A nevelési év szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart.

Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át folyamatosan működik.
Üzemeltetése a fenntartó által engedélyezett nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor történik az óvodák szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás. A nyitva tartó óvoda fogadja a bezárt óvodák gyermekeit, ügyelve arra, hogy a városban ellátatlan gyermek ne legyen. A nyári zárásról a szülőket az óvoda faliújságján kihelyezett hirdetményben kell értesíteni február 15-ig. A zárás ideje alatt a Posta közi óvoda ügyeletet tart a szülők halaszthatatlan és egyéb hivatalos ügyek intézése érdekében.
Az iskolai szünetek (őszi, téli, tavaszi) idején amikor a gyermeklétszám csökken – a gazdaságos üzemelés érdekében előzetes felmérés alapján döntünk arról, hogy mely óvodák üzemeltetése szükséges. Erről a szülőket 7 nappal korábban tájékoztatjuk. A zárások előtt 15 nappal össze kell gyűjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozó igényeket (írásban).
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélküli munkanapot szervez.

Nevelés nélküli munkanapokon a szülők igénye szerint ügyeletet kell szervezni oly módon, hogy a gyermekekkel óvodapedagógus foglalkozzon.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabályait a nevelési év kezdetén tartott szülői értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

3.2. Nyitva tartás rendje

Posta közi „Tündérliget” óvoda:

6.30 – 17.30
Park utcai „Mesepark” óvoda:

6.30 – 17.30

Katona J. utcai „Bóbita” óvoda:

6.30 – 17.30

Táncsics utcai „Gombácska” óvoda

7.00 – 17.00

Boronkai „Játszókuckó” óvoda

7.00 – 16.30

Horvátkúti „Vadvirág” óvoda

7.15 – 16.15

Napközi Otthonos óvoda Nemesvid

6.00 – 17.00
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Az óvodák teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel. Kivételt képeznek a fakultatív foglalkozások, gyógytorna, logopédia, zene-ovi, hittan, népi gyermekjátékok, játékos angol nyelv. Az óvodákat a munkarend szerint érkező gondozónő nyitja,  takarítónő, illetve gondozónő zárja. 

A szokásos nyitva tartási rendtől való eltérésre engedélyt a fenntartó adhat és az igazgató rendeli el a változást. Rendezvények esetén a nyitva tartástól való eltérést az igazgató engedélyezi.

Csoportösszevonást alkalmazunk nevelés nélküli munkanapokon, nyári időszakban, valamint az iskolai őszi, téli, tavaszi szünetek ideje alatt, amikor a gyermeklétszám jelentősen csökken. Az összevonás feltétele, hogy az összevont csoport létszáma a 30 főt nem haladhatja meg.
A gyermekcsoportok szervezése vegyes csoportokban történik.

A gyermekek csoportba való beosztásánál figyelembe vesszük:

· a szülő kérését

· fiú – lány arány elosztását

· az adott csoport létszámát

A gyermekek óvodai felvételét a szülők az intézményvezető által kijelölt beiratkozási időszakban (május hónapban) a Posta közi óvodában kérhetik.

Az óvodai felvételről az intézményvezető dönt.

A gyermek óvodából való kimaradása a szülői bejelentés után az e célra rendszeresített nyomtatványok kitöltésével történik.

3. 3. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Működési szabályzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban álló alkalmazottainak helyi munkarendjét szabályozza.

3.3.1. A vezetők intézményben tartózkodásának rendje
Az igazgató óvónő székhelye a Posta közi „Tündérliget” óvoda, munkaideje 8-16 óráig tart. Az igazgató óvónő távollétében és akadályoztatása esetén az általános helyettes intézkedik az azonnali döntést igénylő ügyekben. Az igazgató óvónő, az általános helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés a következőképpen történik: az azonnali döntést igénylő kérdésekben, az intézményben a vezetőségi tagok közül az intézményben leghosszabb közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkező vezetőségi tag, távollétében a munkaközösség vezető, az ő távollétében az óvodában leghosszabb közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkező óvodapedagógus jogosult intézkedni az azonnali döntést igénylő kérdésekben.

Az igazgató óvónő két hetet meghaladó távolléte esetén az általános helyettes jogköre teljessé válik, kivéve, ha a fenntartó másként intézkedik.
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A távollévő óvodapedagógust elsősorban a vele egy csoportban dolgozó társa, ha ez akadályba ütközik a telephely vezető által kijelölt személy helyettesíti.

Minden alkalmazott beosztható az Óvodai Központhoz tartozó bármely óvodába, ha a körülmények szükségessé teszik, illetve az igazgató óvónő elrendeli.

3.3.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az óvodapedagógusok munkaideje heti 40 óra, amely a kötelező órákból és a nevelőmunkából vagy a gyermekekkel a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A kötelező órák számát jogszabály határozza meg.

Az intézményben dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelő részletes feladatait, kötelezettségeit és jogait minden dolgozó névre szóló munkaköri leírásban kapja meg. A munkaköri leírások az SZMSZ mellékletét képezik. A munkaköri leírásokat az igazgató óvónő készíti el.

Az óvodapedagógusok munkarendjét és a helyettesítési rendet a telephelyvezetők állapítják meg, az intézmény zavartalan működésének érdekeit figyelembe véve.

A pedagógiai munkát segítő alkalmazottak: gondozónők, takarítónő, karbantartó munkarendjét a telephelyvezetők, a konyhai dolgozók munkarendjét az élelmezésvezető állapítja meg, egyeztetve az igazgató óvónővel az intézmény zavartalan működésének az érdekeit figyelembe véve.
A gazdasági vezető, az óvodatitkár, könyvelő munkarendjét az igazgató óvónő állapítja meg.

3.3.3. Az alkalmazottak távolmaradása, rendkívüli távolmaradása

Az alkalmazott a munkából való távolmaradását és annak okát a törvényi előírásoknak megfelelően 15 nappal korábban köteles bejelenteni, rendkívüli távolmaradását és annak okát a lehető legrövidebb időn belül köteles jelenteni az intézmény vezetőjének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerű és gyors helyettesítéséről.

A távollevők helyettesítési rendjét valamennyi alkalmazott munkaköri leírása tartalmazza.

3.4. A nevelőtestület működésének a rendje (11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 29.§. valamint   a Közoktv. 56. § és 57. §)

3.4.1. A nevelőtestület feladatai és jogai

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak a közössége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Tagjai az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja és a nevelőmunkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazottja.

A nevelőtestületnek döntési jogköre van:

· A helyi nevelési program, az intézményi minőségirányítási program, az SZMSZ és a házirend elfogadásában és módosításában

· Az éves munkaterv elfogadásában
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· Átfogó értékelések és beszámolók elfogadásában

· A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásában

· Saját feladatainak átruházásában
A nevelőtestület véleményezési jogkörrel bír:

· Az igazgató óvónői pályázatok szakmai véleményezésében

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében az éves munkatervben meghatározott számú és témájú értekezletet tart. Rendkívüli értekezlet hívható össze abban az esetben, ha azt a vezetőség szükségesnek tartja, vagy a nevelőtestületnek legalább az 1/3-a kezdeményezi. A nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken minden pedagógus részt vesz, annak munkájába tevékenyen bekapcsolódik.

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.

3.5. A szakmai munkaközösség működésének a rendje (11/994. (VI.8.) MKM rendelet   30.§ és a Közoktv. 58.§)

A közös minőségi és szakmai munka adott részterületének magasabb színvonalú művelése érdekében a pedagógusok szakmai munkaközösségeket működtetnek.

A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad az intézményben folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.

Az intézményben három szakmai munkaközösség működik. Tagjaik saját maguk alakítják ki működésük szabályait. Saját maguk javasolják a munkaközösség vezetőjét, akit az igazgató óvónő bíz meg határozott időre, legalább egy nevelési évre, és amely megbízás többször is hosszabbítható. A szakmai munkaközösség éves munkaterv alapján dolgozik. A munkaközösség vezetőjének legalább évente, a nevelőtestületi értekezleten beszámolási kötelezettsége van. 
3.5.1. A szakmai munkaközösségek tevékenysége

· Javítják az intézményben folyó nevelőmunka szakmai színvonalát, minőségét

· A magas színvonalú munkavégzés érdekében fejlesztik az adott terület módszertanát

· Összegzik a működési területükkel kapcsolatos tapasztalatokat

· Figyelemmel kísérik a működési területükre kiírt pályázati lehetőségeket

3.5.2. A szakmai munkaközösség-vezetők tevékenységével kapcsolatos feladatok:

· Összeállítják a munkaközösség éves programját, munkatervét

· Csoportlátogatásokat végeznek

· Bemutató-foglalkozásokat szerveznek

· A munkatervben előirányzott időben beszámolnak a munkaközösség munkájáról

11

3.6. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés

3.6.1. Az óvoda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvánossága

Az intézmény alapvető dokumentumai:

· A Marcali Óvodai Központ helyi nevelési programja

· Az Intézményi minőségirányítási program

· A Szervezeti és Működési Szabályzat

· A Házirend

Az alapdokumentumok nyilvánosak, azaz minden érdeklődő számára hozzáférhetők. A nyilvánosságról, és a nyilvános dokumentumok hozzáférhetőségéről az óvoda minden épületében hirdetményt kell jól látható helyre kifüggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példányait az érdeklődők az intézményből nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megváltoztatásának módját a dokumentumok végén található érvényességi rendelkezések szabályozzák. Az alapdokumentumok megváltozásáról az igazgató köteles tájékoztatni az érintetteket aktuálisan összehívott értekezleten.
Az intézménybe újonnan beiratkozott gyermekek szülei szóbeli és írásbeli tájékoztatást kapnak az óvoda nevelési programjáról, valamint a házirend alapvető szabályairól.

3.6.2. Az óvoda belső szakmai és tanügyi dokumentumainak használata

Az óvoda belső szakmai és tanügyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell bocsátani. Az alapvető dokumentumokból, továbbá az éves munkatervből és belső ellenőrzési tervből telephelyenként köteles az igazgató legalább egy példányt biztosítani a nevelési év kezdésekor.

3.7. Az óvodai jogviszony létesítése és feltételei

A gyermekek felvétele a Házirendben meghatározott eljárásrend alapján történik. Az óvodába jelentkezők felvételéről vagy elutasításáról az érvényes jogszabályok figyelembevételével az igazgató óvónő dönt, és írásban értesíti a szülőket. Elutasításra abban az esetben kerülhet sor, ha az óvodába jelentkező gyermekek száma meghaladja a törvény szerint felvehetők létszámát.

3.8. Ünnepek, megemlékezések rendje
A kormány 2000. évi XXXVIII. Törvényének megfelelően fellobogózzuk az óvodákat.

Az ünnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leírtak és az éves munkaterv alapján történnek.

Alapelv, hogy az óvodai ünnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajátosságaihoz igazodjanak.
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Minden óvodai dolgozónak kötelessége az ünnepi készülődésben és az ünneplésen részt venni, az alkalomhoz illő öltözékben.

Népszokásőrző jeles napok

Gyermeki élet ünnepei
      Társadalmi ünnepek


Újév




Születésnap


Nőnap


Farsang



Anyák napja


Március 15.


Húsvét




Ballagás


Mikulás



Gyermeknap


Karácsony
Jeles napok

Állatok világnapja


Madarak, fák napja


Víz világnapja


Föld napja

Tanulmányi kirándulások, séták, múzeum- és színházlátogatások, sportnapok stb. szervezése az éves munkaterv szerint történik.

3.9. A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolása

A gyermekek rendszeres óvodába járása kötelező attól a nevelési évtől kezdődően, amikor betöltik 5. életévüket. A kötelező óvodalátogatás alól az intézmény vezetője adhat felmentést akkor, ha a gyermek iskolai életmódra való felkészítését biztosítottnak látja.

A gyermekek távolmaradását a csoportvezető óvónő a mulasztási naplóban köteles bejegyezni, amit a napló megfelelő rovatában a hónap elteltével összesít.

A gyermek mulasztásának igazolása:

· Családi ok miatt

· Előzetes bejelentés alapján ( 3 napig terjedő időre) az óvodapedagógus engedélyével

· 3 napnál hosszabb hiányzás esetén a telephelyvezetőnek írásban benyújtott kérelemmel
· Orvosi javaslat esetén írásban

· Betegség esetén orvosi igazolás

A hiányzás igazolatlannak minősül, ha a gyermek óvodába jövetelének első napján, de legkésőbb öt napon belül nem igazolják a mulasztást.

Az előző nap illetve aznap 9 óráig jelentett hiányzást figyelembe tudja venni az óvodapedagógus. A hiányzást jelezheti az óvodáknak személyesen vagy telefonon.

Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igényt.
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A gyermekvédelmi megbízott intézkedési tervében felsorolt hátrányos, vagy veszélyeztetett szociális helyzetben lévő gyermekek esetében:

· Első ízben történt igazolatlan mulasztás esetén a szülőt írásban értesíteni kell az igazolatlan mulasztásról és annak következményeiről. Az értesítés kiküldésével egyidőben a csoportvezető óvónő családlátogatást végez az érintett gyermeknél

· Másodízben történt igazolatlan mulasztás esetén az óvodapedagógus értesíti az igazgatót, aki ismételten írásban figyelmezteti a szülőt. A gyermekvédelmi megbízott és a  családsegítő szolgálat közreműködését igénybe véve családlátogatáson deríti ki a hiányzás okát, és ismerteti az igazolatlan mulasztás következményeit.

Megszűnik az óvodai elhelyezés – az iskolai életmódra való felkészítés kivételével-, (Kt.74.§)

· Gyermek az óvodából igazolatlanul tíz napnál több napot van távol és az óvoda a szülőt legalább kettő alkalommal írásban figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire R.28.§ (1)

· A gyermeket másik óvoda átvette

· A szülő írásbeli bejelentése napjától

· Fizetési hátralék miatt (a szülő eredménytelen felszólítása és a gyermek szociális helyzetének vizsgálata után)

· A gyermeket felvették az iskolába: a nevelési év végén (augusztus 31.)

· A gyermeket nem vették fel az iskolába, annak a nevelési évnek az utolsó napján, amelyben a nyolcadik életévét betölti

Ha a gyermek az iskolai életmódra felkészítő foglalkozásról hét napnál igazolatlanul többet mulaszt, az igazgató óvónő értesíti az illetékes jegyzőt.

3.10. Térítési díj fizetési kötelezettséggel kapcsolatos szabályok
3.10.1. A fizetési kötelezettségre vonatkozó kedvezmények

Az óvodai ellátás során ingyenesen igénybe vehető szolgáltatások a Kt. 114.§ (1) bekezdése alapján:

· Óvodai foglalkozások

· Logopédiai, dyslexia-megelőző foglalkozások

· Sajátos nevelési igényű gyermekek napi két óra felzárkóztató foglalkozása

· Gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete

· Óvoda létesítményeinek, eszközeinek használata

· Ingyenes szolgáltatás – hittan

A Kt. 115.§ (3) bekezdés alapján a gyermek az óvodában igénybe vett étkezésért jogszabályban meghatározottak szerint térítési díjat fizet.
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A térítési díj kedvezményre való jogosultságot igazolni kell:

· GYVT-ben részesülők esetén Önkormányzati határozattal

· Három, vagy több gyermekes családok esetén a családi pótlék szelvényével

· Gyermekét egyedül nevelő esetén az emelt családi pótlék szelvényével

· Tartósan beteg esetén orvosi igazolással

Szociális alapon nyújtott étkezési térítési díj támogatás:

· 50 %-os támogatás

· 100 %-os támogatás

Az intézmény gyermekvédelmi megbízottja minden nevelési év kezdetén – szeptember hónapban – felméri a csoportokba járó gyermekek szociális helyzetét és kezdeményezi az étkezési térítési díj mértékének csökkentését, szociális támogatását.

Év közben a családsegítővel együttműködve tájékoztatja és segíti a szülőket a kedvezmények igénylésében.

3.10.2. A térítési díj befizetésének és visszafizetésének rendje

Az étkezési térítési díj befizetése minden hónap 10-15-e között, telephelyenként a kijelölt napon 6.30-9.00 óráig történik.

A befizetési nap az óvodák hirdetőtábláján kifüggesztésre kerül egy héttel a befizetés előtt. Pótbefizetésre (a kijelölt befizetési napot meghaladó 3 napon belül) csak a Posta közi óvodában van lehetőség 8-16 óráig.

Az étkezési díjakat az adott hónapra előre kell fizetni, a hiányzások miatti túlfizetés a következő hónapban kerül elszámolásra.

Hiányzás esetén az étkezés lemondható minden nap 9.00 óráig.

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

Ha a szülő egymást követő két hónapban nem fizeti ki a térítési díjat, a telephelyvezető jelez az igazgató óvónőnek, aki írásban felszólítja a szülőt a térítési díj befizetésére. Amennyiben a szülő nem tett ennek eleget a felszólításra sem, az igazgató óvónő jelenti az illetékes jegyzőnek. 

Ha a gyermek távolmaradása előre nem látható, azt a távolmaradás napján legkésőbb 9.00 óráig be kell jelenteni az óvodapedagógusnak. A két hetet meghaladó huzamosabb távollétet az óvodavezetővel kell egyeztetni.

Ha a gyermek betegség miatt hiányzik, csak orvosi igazolással hozható ismét óvodába.

3.11. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az óvodát látogató orvos és védőnő látja el
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Az ellátás kiterjed:

· az évenkénti szűrővizsgálatokra

· az iskolaalkalmassággal kapcsolatos orvosi teendőkre

· a gyermek általános egészségügyi vizsgálatára, illetve egészségügyi ellenőrzésére

· a fertőző betegségek következtében szükséges orvosi intézkedésre

A telephelyvezető biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről és szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről.

Az óvodában évente egy alkalommal szemészeti illetve fogorvosi szűrés történik.

A 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.
Az óvodapedagógusnak tilos otthonról beküldött gyógyszert beadni a gyermekeknek, kivéve allergia, asztma esetén. 

Fertőző betegség esetén a szülőnek bejelentési kötelezettsége van az óvoda felé, az intézmény a megbetegedést jelenti az ÁNTSZ-nek.

Bármilyen megbetegedés után a gyógyulást követően csak orvosi igazolással jöhet a gyermek óvodába. 

Az óvodában dolgozó közalkalmazottak orvosi vizsgálatát a Dobos BT Foglalkozás-egészügyi Szolgálat látja el.
Az ellátás kiterjed:

· az előzetes munkaköri alkalmassági vizsgálatra

· a soron kívüli munkaköri alkalmassági vizsgálatra

· időszakos munkaköri alkalmassági vizsgálatra

· a foglalkoztató egészségi feltételeinek biztosítására illetve ennek vizsgálatára

· az óvodai környezet tisztaságának vizsgálatára

4. KAPCSOLATTARTÁS RENDJE

4.1. Az igazgató, a telephelyek és a tagóvoda kapcsolattartásának rendje

A telephelyeket, illetve tagóvodát közvetlenül a telephelyen illetve tagóvodában dolgozó vezető irányítja.

Gondoskodik arról, hogy a gyermekeket és a telephely dolgozóit érintő intézkedések a telephelyre időben eljussanak.

Az ellátandó feladatok függvényében és szükség szerint az igazgató óvónő a telephelyekre ellátogat, ott tartózkodik. 

A telephelyvezetők, illetve tagóvodavezető segítik az átjárhatóságot és a kapcsolattartást a központi óvoda és telephely, illetve tagóvoda alkalmazottai között.
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A nevelőtestület közös programjai:

· Nevelőtestületi értekezletek

· Házi bemutatók, hospitálások

· Alkalmazotti értekezletek

· Heti megbeszélések, értekezletek

· Tanulmányi kirándulások

· Munkaközösségi értekezletek

4.2. A vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás rendje

Szükséges, hogy a szülők ismerjék az óvoda nevelési törekvéseit és programját. A szülők jogos igénye, hogy a gyermekük óvodai életéről, képességei fejlődéséről rendszeres felvilágosítást kapjanak, ezért a szülők tájékoztatására kiemelt gondot fordítunk. 

A telephelyvezető a nevelési év első összevont szülői értekezletén tájékoztatja a szülőket:

· Az óvoda működési rendjéről
· A gyermekek csoportba osztásának lehetőségeiről

· Ismerteti és átadja a szülőnek az intézmény házirendjét, melynek elfogadását a szülő aláírásával igazolja

· Az óvoda egészének életéről

· Az aktuális feladatokról

Az óvodapedagógus az évente kétszer szervezett szülői értekezleten

· Ismerteti a csoport napi és heti tervét

· Az éves programot

· Tájékoztatja a szülőket a gyermekek éves tevékenységeiről

A gyermekek egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatására az alábbi fórumok szolgálnak:

· Családlátogatások

· Fogadóórák

· Egyéni beszélgetések

Kívánatos, hogy a csoportvezető óvodapedagógusok jól ismerjék a csoportjukba járó gyermekek családi hátterét, valamint példaértékű, segítőkész Szülői közösség jöjjön létre, amely jelentős támogatást nyújthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év során az óvodapedagógusok a munkatervben meghatározott számú szülői értekezletet tartanak, és rendszeresen fogadóórákat szerveznek.

Az óvodavezető és az óvodai Szülői közösség képviselője szükség szerint tart értekezletet, ahol az óvodavezető tájékoztatást ad az intézmény munkájáról.

A Szülői közösség képviselőjét a nevelőtestületi értekezletnek azon napirendi pontjainak a tárgyalására, amelyek a gyermekek nagyobb csoportját érinti, meg kell hívni. A Szülői közösség képviselője tárgyalási jogkörrel vesz részt az értekezleten. (A gyermekek nagyobb csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszám 70 %-a.)
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Az óvoda a szülői közösség részére véleményezési jogosultságot biztosít:
· a Szervezeti és Működési Szabályzat, szülőket érintő rendelkezéseiben

· a helyi nevelési program módosításainál

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben

· az óvoda és a család közötti kapcsolattartás rendjének és a gyermekvédelmi feladatoknak a meghatározásában

· a Házirendet érintő kérdésekben

4.3. Intézményi közösségek, alkalmazotti közösség kapcsolattartási rendje
A közalkalmazotti közösségnek részvételi, véleményezési, javaslattételi és egyetértési joga van. Közalkalmazotti Tanács Elnökén keresztül tartják a vezetővel a kapcsolatot, mely szóban és írásban is történhet. 

4.3.1. Közalkalmazotti Tanáccsal való együttműködés rendje

· Az igazgató a közalkalmazotti tanács kérésére szóban, illetve írásban információt köteles adni minden olyan kérdésben, amely a munkavállalók munkaviszonnyal összefüggő gazdasági és szociális érdekeivel kapcsolatos.

· Éves költségvetés és munkaterv készítésének időszakában az igazgató a közalkalmazotti tanácsot azok külön kérése nélkül tájékoztatja.

· Továbbá – kérés nélkül – tájékoztatni kell a közalkalmazotti tanácsot, ha olyan vezetői intézkedés lép életbe, amely a munkavállalók legalább 25 %-át érinti. Ha a közalkalmazott a tervezett intézkedéssel nem ért egyet érdekegyeztető fórumot kell összehívni. A fórumig a tervezett intézkedés nem vezethető be.
5. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉS

Az óvodai nevelés belső ellenőrzésének rendjét az intézményi minőségirányítási programban megfogalmazott szempontok  és szabályok figyelembe vételével az igazgató óvónő tervezi és szervezi meg. A belső ellenőrzés az ellenőrzési terv szerint történik, mely az intézményi minőségirányítási program és az éves munkaterv része.

Az óvodai belső ellenőrzés feladatai

· biztosítsa az intézmény törvényes működési rendjét

· segítse elő az intézményben folyó nevelő munka hatékonyságát

· segítse elő az intézmény gazdaságos, takarékos működését

· szolgáltasson megfelelő mennyiségű információt a dolgozók munkavégzéséről és az intézmény működéséről
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A belső ellenőrzést végző dolgozó jogai és kötelességei

Joga:

· az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba betekinteni, azokról a törvényesség keretein belül másolatot készíteni

· az ellenőrzöttől szóban vagy írásban felvilágosítást kérni

· előzetes bejelentés nélkül eseti ellenőrzést elrendelni

Kötelessége:

· az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni

· az ellenőrzés eredményét a dolgozóval és annak felettesével szóban vagy írásban ismertetni

· a hiányosságok megszüntetése érdekében utóellenőrzést végezni

Az ellenőrzött dolgozó jogai és kötelességei

· Az ellenőrzés megállapításait megismerni (kérésére írásban is)

· Az ellenőrzés megállapításaira észrevételeket tenni

· Az ellenőrzést végző munkáját segíteni

· A feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni

A belső ellenőrzésre jogosultak hatásköre és feladataik
Igazgató óvónő

Hatásköre az intézmény egészére kiterjed.

Ellenőrzi:
· Az óvoda gazdálkodását, ügyviteli feladatok ellátását

· Az intézmény működését (tárgyi, személyi feltételek)

· Szakmai, tartalmi feladatokat, a csoportokban folyó nevelő munkát

· Szakmai munkát segítő más pedagógusok munkáját – logopédus, gyógytornász stb.

· Szakmai munkát segítő technikai dolgozók körét

Nevelési évenként kijelöli az ellenőrzés területeit és szempontjait

Összehangolja az ellenőrzést végzők tevékenységét

Intézkedik az ellenőrzés során feltárt hiányosságok megszüntetéséről

Telephely vezetők
I. telephely vezető hatásköre: Postaközi óvoda, Horvátkúti óvoda

II. telephely vezető hatásköre: Park utcai és a Boronkai óvoda

III. telephely vezető hatásköre: Katona J. utcai óvoda, Táncsics utcai óvoda

IV. tagóvoda vezető hatásköre: Nemesvidi tagóvoda
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· Folyamatosan ellenőrzik a telephely dolgozóinak munkáját, munkafegyelmét

· A munkaközösség-vezetők tevékenységét

· A pedagógiai adminisztrációt

Minőségfejlesztési vezető és team

Hatásköre kiterjed az egész intézmény területére, az MIP-ben foglaltak szerint az éves ellenőrzési terv alapján végzi munkáját, ezen felül irányítja a minőségfejlesztési team munkáját.

A minőségfejlesztési team tagjai csak az éves ellenőrzési tervben meghatározott témában és helyen végezhetnek ellenőrzést.
Munkaközösség-vezetők

Folyamatosan ellenőrzik a munkaközösségükbe tartozó pedagógusok nevelő munkáját.

Gazdasági vezető

Folyamatosan ellenőrzi az intézmény egész területén a gazdálkodási, műszaki és a pénzügyi-számviteli szabályok betartását, a felügyelete alá tartozó dolgozók szabályszerű munkavégzését, munkafegyelmét.

A feladattervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésekről az igazgató dönt.


kezdeményezhetik:

· a telephely vezetők, tagóvodavezető
· munkaközösségek

· szülői munkaközösség
A belső ellenőrzés módszerei:

· beszélgetés

· csoportlátogatás előre meghatározott szempontok alapján

· megfigyelés

· kikérdezés

· szóbeli vagy írásbeli beszámoltatás

· önértékelés

· óvodai dokumentáció elemzése

6. AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATAINAK SZABÁLYOZÁSA

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartójával Marcali Város Önkormányzatával.

Ezen kívül feladatinak elvégzéséhez, valamint a hatékonyság fokozásához rendszeresen tart fenn kapcsolatot más intézményekkel: óvodákkal, általános iskolával, alapfokú művészeti 
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iskolával, közművelődési intézményekkel, pedagógiai szakmai szolgáltató intézményekkel, pedagógiai szakszolgálattal, speciális képességeket vizsgáló szakértői bizottsággal, egészségügyi szakszolgálatokkal (orvos, védőnő), gyermek- és ifjúságvédelmi intézményekkel, egyházzal.

Az intézmény képviselete az igazgató óvónő jogköre és feladata. A külső kapcsolattartás részletes szabályozása: a partnerek azonosítása, igényeik felmérése, a kapcsolattartás formája és módja az intézményi minőségirányítási programban és a helyi nevelési programban leírt szabályok szerint történik.

7. VAGYONNYILATKOZAT-TÉTELI  KÖTELEZETTSÉG SZABÁLYAI

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 2007. évi CLII. Törvénybe foglaltaknak megfelelően a mindenkori intézmény vezető vagyonnyilatkozatot köteles tenni.
A törvény értelmében vagyonnyilatkozatra kötelezettek:

· telephelyvezetők

· tagóvodavezető

· gazdasági vezető

· élelmezés vezető

8. A LÉTESÍTMÉNYEK ÉS HELYISÉGEK BELSŐ HASZNÁLATI RENDJE

8.1. Általános szabályok

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvarokon tartózkodók kötelesek:

· A közösségi tulajdont védeni

· A berendezéseket rendeltetésszerűen használni

· Az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni

· Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni

· A tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni

· A munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani

Aki betörést észlel, haladéktalanul értesítenie kell a rendőrséget és az óvoda vezetőjét. 

A rendőrség megérkeztéig az épületbe senki sem mehet be.

A helyiségek, létesítmények berendezéseiért, rendjéért a használatba vevő a használatbavétel ideje alatt felelős. A berendezési tárgyakat, eszközöket csak az igazgató óvónő engedélyével szabad az épületből kivinni.

A dolgozók kötelesek a munkahelyükön az elvárható rendet és fegyelmet megtartani.
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8.2. Az épületek használati rendje

Az épület főbejárata mellett címtáblát kell elhelyezni. A jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően a központi épületre zászlót kell kitűzni.

A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben, rendeltetésszerűen akkor és oly módon használhatják, hogy az ne zavarja a nevelő tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatinak az ellátását.

Az óvodaépületek nyitását és zárását takarítók, a dajkák végzik a munkaköri leírásukban részletezett szabályok szerint. Aki zárja az épületet, köteles ellenőrizni az elábbiakat:

· A közlekedési utak szabadon hagyását
· Az elektromos berendezések (kávéfőző, vasaló stb.) kikapcsolt állapotát

· Az ablakok zárt állapotát

· A tűzoltó-készülékek és vízszerzési helyek szabadon tartását, megközelíthetőségét

· Az épület áramtalanításának végrehajtását

8.3. Az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok

A gyermekek az óvoda helyiségeit, létesítményeit és berendezéseit csak felnőtt felügyelete mellett használhatják.

Az óvoda berendezéseit az igazgató óvónő engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet az épületekből kivinni. Az átvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre kerülő tárgyakat, az elvitel határidejét és anyagi felelősségvállalást.

Az egyes csoportszobák működési idejét a dolgozók munkarendje határozza meg.
Az intézmény konyháiban a HACCP rendszer szabályai szerint folyik a munkavégzés.

A konyhában csak a konyhai dolgozók tartózkodhatnak.

A szülők gyermekeikkel az öltözőben tartózkodhatnak. Gyermeküket óvodapedagógusnak kell átadniuk, illetve óvodapedagógus tudtával vihetik el. A szülőkre vonatkozó intézményi szabályokat a Házirend tartalmazza. 

8.4. Az udvarok használati rendje

Az óvoda udvarán az óvodás gyermekek csak óvónői felügyelettel tartózkodhatnak, az ott lévő játékokat, létesítményeket csak óvónői felügyelettel használhatják.

8.5. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával
A gyermekeket kísérő szülők (szülői nyilatkozatban megjelölt személyek) kivételével az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az igazgató óvónő illetve – távollétében helyettesének – illetve telephelyvezetőknek, jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában.
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A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgató óvónővel történt egyeztetés szerint zajlik.

Az óvodai csoportok, foglalkozások látogatását más személyek részére az igazgató óvónő engedélyezi.

9. A KIEMELT MUNKAVÉGZÉSÉRT JÁRÓ KERESETKIEGÉSZÍTÉS ELOSZTÁSÁNAK AZ ELVEI

A közoktatási tv. 118. §-ának (10) bekezdésében meghatározott kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés jár annak a közalkalmazottnak, aki a mérési, értékelési, minőségfejlesztő munkában, a törvényben meghatározott módon részt vesz.

Továbbá a kiemelkedő munkavégzésért járó kereset-kiegészítés összegéből részesül az a dolgozó, aki az SZMSZ mellékletében lefektetett kiemelt munkavégzésért járó keret-kiegészítés szempontjainak megfelel (1.sz. melléklet)

A kereset-kiegészítés összegének mértékéről a vezetőség véleménye alapján az igazgató dönt.
10. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK

10.1. A gyermekvédelmi feladatok ellátása
Az igazgató gyermekvédelmi feladatok ellátására, koordinálására gyermekvédelmi felelőst bíz meg, akinek munkaköri leírásában felsorolja feladatait.

A gyermekvédelmi megbízott az óvodapedagógusok segítségével felméri a hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyermekek helyzetét, intézkedési tervet készít, melyben a gyermekek fejlődését veszélyeztető okokat felderíti, és pedagógiai eszközökkel törekszik a káros hatások megelőzésére, ellensúlyozására.

Szükség esetén a gyermek érdekében intézkedést kezdeményez a Családsegítő Szolgálatnál, vagy a város jegyzőjénél.

Az óvoda a hirdetőtábláján tájékoztatja a szülőket a Gyermekvédelmi megbízott és a Családsegítő személyéről, telefonszámáról.

10.2. A gyermekbaleset megelőzés feladatai:

Az óvoda minden dolgozójának alapfeladata közé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatban:

· Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabályzat, a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. Évente egy alkalommal 
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· munkavédelmi és tűzvédelmi oktatáson vesznek részt, melyet az oktatási naplóban aláírásukkal igazolnak.

· Az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel meg kell ismertetni a munka és tűzvédelemmel kapcsolatos viselkedési formákat, melyet a csoportnaplóban rögzíti az óvónő.

· Évente egy alkalommal tűzriadót színlelve gyakorlatot tartunk.

· A gyermekekkel foglalkozó óvónők, gondozónők kötelesek a rájuk bízott gyremekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a gyermekekkel betartatni. Az igazgató óvónő és a munkavédelmi megbízott az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi szemle keretében évente egy alkalommal ellenőrzi
Az óvoda dolgozóinak feladata gyermekbalesetek esetén:

· A gyermek felügyeletét ellátó személynek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés vagy rosszullét estén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· A sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvost kell hívni
· A balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie

· Értesíteni kell a balesetet szenvedett gyermek szüleit

· Minden gyermeki balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a munkavédelmi megbízottnak és az óvoda igazgatójának
· A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért

· Az óvodában történt minden balesetet, sérülést az óvoda igazgatójának ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkerülni a balesetet

· Az óvodán kívül szervezett programok idején (séta, múzeum látogatás stb) a csoportban dolgozó óvodapedagógusok és a dajka kíséri a gyermekeket

A gyermekbalesetek jelentési kötelezettségét a R.2. számú melléklete tartalmazza

11. BOMBARIADÓ ESETÉRE MEGHATÁROZOTT SZABÁLYOK

Az intézményben, a tűzvédelmi szabályzatban meghatározottak szerinti menekülő útvonalakat állandóan akadálymentesen kell hagyni.

A váratlan eseményekre való szakszerű intézkedés és viselkedés érdekében a menekülést az intézmény minden épületében évente legalább egyszer el kell gyakorolni.

Bomba vagy ismeretlen eredetű, gyanús idegen tárgy észlelése esetén az óvoda épületét minden bent tartózkodónak azonnal el kell hagynia.
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Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni. A telephely vezetője dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről. Akadályoztatása esetén a szervezeti és működési szabályzatban szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.
A bombariadóval kapcsolatos teendőket a helyszínen tartózkodó vezető köteles irányítani.

A bombariadót a vezető a rendőrségnek az alábbi adatok közlésével jelenti:

· Az intézmény neve, pontos címe

· Emberélet van-e veszélyben

· A vélt bomba által veszélyeztetett épületek

· A bejelentő neve, lakcíme, telefonszáma és a bejelentés időpontja

A bombariadóról minden esetben értesíteni kell a fenntartót, és értelemszerűen az igazgató óvónőt.

Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja alapján az óvodavezető, akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerinti személy dönt.
12. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYTATHATÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI

Az óvodában tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklámtevékenység a gyermekeknek szól.

13. 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.
Amennyiben a szervezeti és működési szabályzat felterjesztésére válasz nem érkezik, a hatályba lépés napja a felterjesztést követő 30. nap utáni első képviselőtestületi ülés napja.

A hatályba lépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény 3/2005. számú szervezeti és működési szabályzata.

A hatályba lépett SZMSZ-t 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.

Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. A nyilvánossá tétel részletes leírását az IMIP tartalmazza.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára nézve kötelező, megszegése esetén az igazgató óvónő munkáltatói jogkörében intézkedhet.

A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT FELÉPÍTÉSE

1. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI ÉS ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEI
A Szervezeti és Működési szabályzat célja

Az intézmény adatai

A bélyegző használata, aláírási jogok

2. AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK JOGÁLLÁSA, AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSI SZERKEZETE
2.1. Az intézmény dolgozóinak jogállása

2.2. Az óvoda vezetőségének tagjai, jogkörei

2.3. Az igazgató óvónő jogköre és felelőssége

2.4. A telephelyvezetők, tagóvodavezető jogköre és felelőssége

3. A MŰKÖDÉS RENDJE
A nevelési év helyi rendje

Nyitva tartás rendje

Az intézmény munkarendje

A vezetők intézményben tartózkodásának rendje

Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak távol maradása

A nevelőtestület működésének rendje

A nevelőtestület feladatai és jogai

A szakmai munkaközösség működésének rendje

A szakmai munkaközösség tevékenysége

A szakmai munkaközösség-vezetők tevékenységével kapcsolatos feladatok

Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés

Az óvoda hivatalos szakmai dokumentumainak a nyilvánossága

Az óvoda belső szakmai és tanügyi dokumentumainak használata

Az óvodai jogviszony létesítése és feltételei

Ünnepek, megemlékezések rendje

A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolása

Térítési díj fizetési kötelezettséggel kapcsolatos szabályok

A fizetési kötelezettségre vonatkozó kedvezmények

A térítési díj befizetésének és visszafizetésének rendje

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

4. KAPCSOLATTARTÁS RENDJE

Az igazgató, a telephelyek és a tagóvoda kapcsolattartásának rendje

A vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás rendje

Intézményi  közösségek, alkalmazotti közösség kapcsolattartási rendje
Közalkalmazotti Tanáccsal való együttműködés rendje

5. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉS

6. AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATAINAK SZABÁLYOZÁSA

7. VAGYONNYILATKOZAT-TÉTELI KÖTELEZETTSÉG SZABÁLYAI

8. A LÉTESÍTMÉNYEK ÉS HELYISÉGEK BELSŐ HASZNÁLATI RENDJE

Általános szabályok

Az épületek használati rendje

Az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok

Az udvarok használati rendje

Belépés és benntartozkódás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával

9. A KIEMELT MUNKAVÉGZÉSÉRT JÁRÓ KERESETKIEGÉSZÍTÉS ELOSZTÁSÁNAK AZ ELVEI

10. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK

A gyermekvédelmi feladatok ellátása

A gyermekbaleset megelőzés feladatai

11. BOMBARIADÓ ESETÉRE MEGHATÁROZOTT SZABÁLYOK

12. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYTATHATÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI

13. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A MARCALI ÓVODAI KÖZPONT

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI

SZABÁLYZATA





Készítette:





Korcsmárosné Tóth Tünde






  Igazgató óvónő

