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ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
A  Szervezeti  és  Működési  Szabályzat  (továbbiakban SZMSZ)  célja, hogy  rögzítse a Gólyafészek Óvoda és Egységes Óvoda-Bölcsőde( továbbiakban Gólyafészek Óvoda)adatait, szervezeti
felépítését,az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Az SZMSZ  az intézmény nevelési programjában rögzített cél- és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza. 
2011. évi CXC. Törvény 25. § (1) A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg

Az SZMSZ törvényi háttere

- 2011. évi CXC törvény A Nemzeti Köznevelésről
- 217/1998. évi kormányrendelet Az államháztartás működési rendjéről (10.§ és17.§)

- 31/1997. évi törvény A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

- 33/1992. évi törvény A közalkalmazottak jogállásáról

- 24/2000. évi OM rendelet A kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítésről

- 3/2002. évi OM rendelet A közoktatás minőségbiztosításáról és  minőségfejlesztéséről

1.2. A szabályzat hatálya
Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb szabályzatok (vezetői utasítások) betartása kötelező érvényű az intézmény minden közalkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után a nevelőtestület fogadja el, - a szülői szervezet és a közalkalmazotti Tanács egyetértési jogának gyakorlása mellett. A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül kerül az előző SZMSZ. 
1. 3. Az SZMSZ közzététele

A Gólyafészek Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata 2011. évi CXC. Törvény 25§ ( 4) bekezdése értelmében, a következő helyiségeiben kerül közzétételre:

I. Óvodavezetői iroda

II. Óvodai nevelői szoba

2. Az intézmény jellemzői, jogállása és gazdálkodási módja

2. 1. Az intézmény jellemző adatai
A intézmény szervezeti adatai és feladatai az államháztartásról szóló 2011.évi CXCV. Tv-ben, valamint a Közoktatásról szóló 1993.évi LXXIX. törvényben és az államháztartás rendjéről szóló 368/2011.( XII.31.) Korm. Rendeletben foglaltak alapján kerültek meghatározásra.

Az intézmény OM azonosítója:
    
201659

Az intézmény neve: 


     
Gólyafészek Óvoda és Egységes Óvoda-Bölcsőde
Az intézmény székhelye: 

      
8161 Ősi, Ságvári Endre utca 10

A költségvetési szerv alapítója,

fenntartója :
                                          
Ősi Község Önkormányzata 
Székhelye:                                                
8161 Ősi, Kossuth Lajos u. 40.

Az alapító okirat száma, kelte:
        
6/B/2012.

Az alapító okirat hatályba lépése: 
         
2012.július 1.
Az intézmény fenntartója:

         
Ősi Község Önkormányzata
Székhelye:                                                    
8161 Ősi, Kossuth Lajos u. 40.

A költségvetési szerv felügyeleti szerve:
Ősi Község Önkormányzata Képviselő-testülete

Székhelye:                                                     
8161 Ősi, Kossuth Lajos u. 40.

Telefonszámok: 



88/496-162( óvoda) 88/496404( konyha)
E-mail cím:




osi.ovoda@freemail.hu
Szakágazati (TEÁOR) beosztása: 

851020


Az intézmény adószáma:

           15798121-1-19

2. 2 Az intézmény típusa:
Az intézmény típusa:



Köznevelési intézmény-óvoda


A költségvetési szerv közfeladata:

Óvodai nevelés







300 adagosfőzőkonyha
Alaptevékenysége:



- Iskolai előkészítő oktatás







- Egységes Óvoda-bölcsőde







- Óvodai intézményi étkeztetés







- Iskolai intézményi étkeztetés

Felvehető maximális gyermeklétszám:
76 fő

Csoportok száma:



3

Főzőkonyha adagszáma.


300
       Az alaptevékenységen belüli szakfeladatok:
562912-1 Óvodai intézményi étkezés

562913-1 Iskolai intézményi étkezés

851011-1 Óvodai nevelés, ellátás

851012-1 Sajátos nevelési igényű gyerekek óvodai nevelése, ellátása

856011-1 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység

889101-1Bölcsődei ellátás

890441-1 Rövid tartamú közfoglalkoztatás

890442-1 Foglalkoztatást helyettesítő támogatásra jogosultak hosszabb időtartamú  közfoglalkoztatás

890443-1 Egyéb közfoglalkoztatás
2.3. Az intézmény gazdálkodási besorolása és jogállása
Önállóan működő költségvetési szerv. Pénzügyi, gazdasági feladatait az Ősi Község Önkormányzata Polgármesteri Hivatal, mint önállóan működő és gazdálkodó szerv látja el külön megállapodás alapján. 

Szakmai ügyekben önálló jogi személy.

2.4. Kötelezettségvállalás, utalványozás
Kötelezettséget a Gólyafészek óvoda nevében a költségvetési szerv vezetője jogosult vállalni. Kötelezettséget a Gólyafészek óvoda saját nevében a képviselő-testület által jóváhagyott előirányzatok mértékéig vállal. A szakmai teljesítés igazolásának elvégzésére az intézmény vezetője által kijelölt személy jogosult.

Az utalványozást az intézmény vezetője végzi, míg az érvényesítése a Polgármesteri Hivatal feladata. Az utalványozás minden esetben írásban, utalványrendeleten történik.

2.5. Az intézmény hosszú- és körbélyegzőinek hivatalos szövege
Hosszúbélyegző: Gólyafészek Óvoda és Egységes Óvoda- Bölcsőde




8161 Ősi, Ságvári E. utca 10.

Körbélyegző:
   Gólyafészek Óvoda és Egységes Óvoda- Bölcsőde





ŐSI

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultságai
3.1 Az intézmény alaptevékenységei

A 2011. évi CXC törvény A Nemzeti Köznevelésről 6 bek.8§ alapján az intézményben kettő-nyolc  éves korú gyermekek nevelése, iskolai életmódra való felkészítése, az óvodai és egységes óvoda-bölcsőde nevelés ellátása folyik Ősi Község közigazgatási területén lakhellyel rendelkező gyerekek részére.
Az intézmény nevelési-oktatási tevékenységét a Köznevelési Törvény előírásai, a helyi Nevelési program valamint Ősi Község Önkormányzata nevelési-oktatási intézkedési terve alapján végzi.  
Óvodai és iskolai intézményi étkeztetés, munkahelyi étkeztetés, egyéb étkeztetés biztosítása.

3. 2. Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény jogszerű működését hatályos alapító okirat biztosítja. 

Az intézmény tartalmi működését a helyi Gyermekkert Nevelési program határozza meg.
Az intézmény egy nevelési évre szóló elkészülő Munkaterve a feladatok megvalósításának konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok és a határidők kitűzésével, valamint a felelősök megjelölésével. A munkatervet a nevelőtestület nevelő-testületi értekezleten véglegesíti. 

A Gólyafészek Óvoda Pedagógiai programja, az Intézményi Minőségirányítási programja, Házirendje, az intézmény az adott tanévre elfogadott Munkaterve a következő helyiségekben kerül közzétételre:

· Óvodavezetői szoba

· Nevelői szoba
· Óvodai folyosó

A Gólyafészek Óvoda dolgozóinak közalkalmazotti státuszukból adódó jogait és kötelezettségeit, a jogok érvényesítésének rendjét a Közalkalmazotti Szabályzat határozza meg.

4. Az intézmény szervezeti felépítése és vezetése
4.1 Az óvoda vezetőségének tagjai, jogkörei

A Gólyafészek Óvoda irányítását, magasabb vezetői megbízással rendelkező intézményvezető látja el. Az intézményvezetőt Ősi Község Önkormányzata Képviselő-Tesülete bízza meg pályázat útján-5 éves időtartamra- ,a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.törvény ( Kjt.)és a Kjt. végrehajtásáról közoktatási intézményekben című 138/1992. ( X.8.) kormányrendelet 5.§(2) bekezdése alapján. A vezető felett az egyéb munkáltatói jogköröket a Polgármester gyakorolja.
A intézményvezető kizárólagos hatáskörébe tartozik:

· az intézmény képviselet

· az intézménnyel közalkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban lévő valamennyi dolgozó felett a munkáltatói jogok gyakorlása, beleértve az alkalmazást, munkaviszony megszüntetést fegyelmi felelősségre vonást.

· az intézmény gazdálkodására vonatkozóan a teljes körű kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása

· az intézmény működéséért és gazdálkodásáért való felelősség

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

· vezeti és előkészíti a nevelőtestületi és össz-alkalmazotti értekezleteket

· kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel

· gyermekek jogainak maradéktalan érvényesítése 

· ellátja a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt és át nem ruházott feladatokat

· gondoskodik a hit és vallásoktatáshoz szükséges tárgyi feltételek biztosításáról, együttműködik az egyházak képviselőivel

· felel az általa vezetett intézmény rendelkezésére bocsátott önkormányzati vagyon rendeltetésszerű használatáért és állagának megőrzéséért

· a Polgármesteri Hivatal vezetője felé a meghatározott időpontokban teljesíti adatszolgáltatási kötelezettségeit

· szöveges beszámolót készít az intézmény szakmai feladatellátásáról

Az intézményvezető hatásköréből átruházza a helyettesre:

· nemzeti és óvodai ünnepségek megszervezését

· a szabadságolással kapcsolatos feladatokat

    Az intézményvezető hatásköréből átruházza az élelmezésvezetőre:

· a főzőkonyha költségvetési előirányzataival való gazdálkodást

· a rendelkezésre álló kiadási előirányzatok erejéig a kötelezettségvállalást

· a konyhai dolgozók szakmai munkájának tervezését, szervezését, irányítását, ellenőrzését, értékelését

· a főzőkonyha egészségügyi, munka- és tűzvédelmi tevékenységének irányítását

5. Az intézményi közösségek jogai, kapcsolattartásuk

5. 1. Közalkalmazottak

Az óvoda dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre a fenntartó által engedélyezett létszámban az intézményvezető alkalmazza. 

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a Munka Törvénykönyve mellett a Közalkalmazottiak Jogállásáról szóló Törvény és ezekhez kapcsolódó rendeletek szabályozzák, valamint az intézmény Közalkalmazotti Szabályzata.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. Törvény szerint egyes közalkalmazottaknak vagyonnyilatkozatot kell tenniük. Az intézmény közalkalmazottainak vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségét az SZMSZ 4. sz. függeléke szabályozza.
Az alkalmazottak egy része oktató-nevelő munkát végző pedagógus, a többi dolgozó az oktató-nevelő munkát közvetlenül vagy közvetve segítő más közalkalmazott. 

Az óvoda dolgozói munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.

A pedagógusok és felsőfokú végzettségű dolgozók alkotják az intézmény nevelőtestületét. A nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját. 
5.1.1. Az alkalmazotti közösségek jogai

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg.   

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívást kap. 

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

A döntési jog a rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy személyben, testületi jogkör esetén a testület többség (50% + 1 fő) alapján dönt. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. Közalkalmazotti Tanács 

Az intézményben Közalkalmazotti Tanács működik, jogait és kötelességeit a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza. A munkáltató jogkör gyakorlásával kapcsolatban felmerült gondok, feladatok megoldásában az intézményvezető bevonja a KAT-ot, amely e kérdésekkel kapcsolatban az általa képviselt közalkalmazottak véleményét, álláspontját képviseli. Az intézményvezető kapcsolattartása a KAT-tal folyamatos.

5. 1. 2.  A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése 

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányokban 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 munkahelyi vezetője utasításainak, valamint szakmai elvárásoknak megfelelően köteles elvégezni. 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. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

5.1.3. Személyi juttatások

 5.1.3.1.Rendszeres személyi juttatások 

A rendszeres személyi juttatások körébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészítése, illetménypótléka és mindazon juttatások, amelyek rendszeresen ismétlődve kerülnek kifizetésre. A közalkalmazottat illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési fokozatba kell besorolni. A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni. A közalkalmazott a betöltött munkakör függvényében illetménypótlékra jogosult.
5.1.3.2. Kereset-kiegészítés feltételei 

Az intézményvezető kereset-kiegészítéssel ismerheti el meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve – a helyettesítést kivéve – az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés céljait szolgáló minőségi munkavégzést (kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés). A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapítható – a közoktatási intézmény bármely alkalmazottja részére – egy alkalomra, illetőleg meghatározott időre. A meghatározott időre szóló kereset-kiegészítést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészítés egy nevelési évnél hosszabb időre nem szólhat, de több alkalommal is megállapítható. A kereset-kiegészítés megállapítása során figyelembe kell venni a vezetői feladatot ellátók, továbbá a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének eredményeit. 

Minőségi munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételei

Alapfeltételek: 

 - 3 év közalkalmazotti jogviszony az óvodában 

 - Példamutató munkafegyelem 

 - A szervezet segítőkész, együttműködő tag

Szempontok az odaítéléshez: 

- Az egész intézményt érintő, pedagógiai és szervezési feladatok vállalása, megbízás legjobb képesség szerinti teljesítése 

-A gyakorló óvónői feladatok folyamatos, magas színvonalú ellátása 

-Tartósan társ nélküli munkavégzés (min. 3 hónap)

- Bemutató foglalkozás vállalása 

- Kiemelkedő tisztelet a szülők, gyermekek, kollégák körében 

- Részvétel az óvodán kívüli szakmai, pedagógiai munkában 

- A kötelezőn túli önképzés, továbbképzés teljesítése 

-Minőségfejlesztési tevékenységben való aktív részvétel 

 Kizáró okok: 

- Fegyelmi vétség 

- A munkafegyelem megsértése (rendszeres késés, határidő be nem tartása stb.) 

- Az óvoda szokás és szabályrendszerének figyelmen kívül hagyása, elutasítása

5.1.3.3. Munkaruha juttatások 

Az intézmény a közalkalmazott részére költségvetési előirányzata terhére munkaruhát és munkavédelmi cipőt biztosít. A munkaruha és munkavédelmi cipő kihordási ideje két év. A munkaruha és munkavédelmi cipő a kihordási idő alatt az intézmény tulajdonát képezi, azt követően a közalkalmazott tulajdona lesz. A közalkalmazott a munkaviszony létesítésekor, próbaidő kikötése esetén annak lejárta utáni napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére. A kihordási idő ezen időponttól kezdődik. 

A juttatási időbe nem számít be a GYES, GYED. 

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésekor a juttatási idő hányadának megfelelő összegben köteles a munkaruhát megváltani. 

A kihordási időt teljesítettnek kell tekinteni: 


 Öregségi nyugállományba helyezéskor 


 Rokkantsági nyugállományba helyezéskor 


 Elhalálozás esetén 


 Az intézmény jogutód nélküli megszűnésekor. 

A munkaruha karbantartásáról (mosás, tisztítás, javítás) a közalkalmazott köteles gondoskodni, ezért semmiféle költségtérítés nem illeti meg

5. 2. A nevelőtestület 

70. § (1) A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.
5.2.1. A nevelőtestület feladatai és jogai 

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes megvalósítása, ezáltal a gyerekek magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik az intézményt érintő valamennyi ügyben. 
    Nevelőtestületi feladatok:
· a pedagógiai program elfogadása

· az SZMSZ és a Házirend elfogadása

· a nevelési év munkatervének jóváhagyása

· átfogó értékelések és beszámolók elfogadása

· az intézményvezetői programok szakmai véleményezése

5. 2.2. A nevelőtestület értekezletei 

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év során, amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rögzíti.  

A nevelési év  értekezletei az alábbiak:

- nevelési év-nyitó értekezlet

- félévzáró értekezlet

- nevelési év -záró értekezlet 

Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, vagy a Közalkalmazotti Tanács, vagy intézmény vezetője vagy vezetősége szükségesnek látja. 

Határozati szavazás (döntés) eljárása és rögzítése:
A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van.

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

Titkos szavazás esetén a testület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt.  

A nevelőtestületi értekezletek lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlevő tagjai közül két hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek .

5. 3.  A szülői közösség, szülői szervezet  és a kapcsolattartás rendje
5. 3. 1. A szülői szervezetek

A Köznevelési Törvény alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére szülői szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt saját szervezeti és működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről. A szülői szervezet vezetőit képviseleti úton választják, mivel a gyerekek szüleinek több mint 50 % -a választotta őket, ezért a szülői szervezet vezetősége jogosult eljárni valamennyi szülő képviseletében, illetve az intézmény egészét érintő ügyekben. A csoportok szülői szervezetének közösségeit az egy csoportba járó gyerekek szülei alkotják. A csoportok szülői szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a szülői munkaközösség tanácskozásain ismertetik az intézmény vezetőjével.
5. 3. 2. A szülői szervezetek jogai

A szülői szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja:a 2011.évi CXC törvény 43. bekezdésének 73§ alapján meghatározott jogkörök alapján.   
Az óvodai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az óvodai szülői szervezet vezetősége. A vezetőség munkájában a csoportok szülői szervezetének elnökei vesznek részt. Véleményezési jog illeti meg a hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározására. 

Egyetértési jog illeti meg: 

· a Házirend elfogadásában

· az SZMSZ elfogadásában

· az óvodai Pedagógiai program elfogadásában.

Döntési jogkörei: 
· megválasztja saját tisztségviselőit,

· kialakítja saját működési rendjét,

· az óvodai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét,

· képviseli a szülőket és a gyerekeket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében,

· véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a gyerekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egyeztetni kell a szülő szervezettel a következő témakörökben: 

· az óvoda működési rendje, nyitva tartása

· a benntartózkodás rendje (gyerekek, vezetők) a vezetők és a szülői szervezet kapcsolattartásának formái,

· a külső partnerekkel való kapcsolattartás formái

· a mulasztásokra vonatkozó rendelkezések,

· a térítési díjra vonatkozó rendelkezések,

· az egészségügyi felügyelet és ellátás rendje,

· védő, óvó előírások,

· bombariadó esetén az intézkedést,

5. 3. 3. Vezetői kapcsolat a szülői szervezettel, a Szülői Munkaközösséggel

 A szülői szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülői szervezet vezetője juttatja el az intézmény vezetőjéhez.
A szülői szervezetet az intézményvezető a munkatervben rögzített időpontban nevelési évenként legalább egyszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait.  

Az óvodai szülői szervezet vezetősége akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 50 %-a jelen van.

A szülői szervezet elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetővel, és tanévenként legalább egyszer beszámol a nevelőtestületnek a szülői szervezet tevékenységéről. 

Működésüket saját szervezeti és működési szabályzatban határozzák meg.  
5. 3. 4. A szülői értekezletek rendje

A csoportok szülői közössége számára az intézménynevelési évenként kettő, a munkatervben rögzített időpontú szülői értekezletet tart .
Rendkívüli szülői értekezletet bármikor hívhat össze az intézményvezető, az óvodapedagógus és a szülői szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására.

5. 3. 5. Nyílt napok rendje

Az intézmény évente egyszer nyílt napokat tart, amikor a szülők, illetve a meghívott vendégek részt vehetnek óvodai csoportfoglalkozásokon.
A nyílt napok időpontját az intézmény adott tanévre szóló munkaterve rögzíti. A nyílt napok időpontjáról a faliújságokon  tájékoztatni kell a szülőket.

6.  Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere

6. 1. A külső kapcsolatok célja, formája és módja 

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint az óvodások beiskolázása és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel, támogatókkal. 

A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival meghívás vagy egyéb értesítés alapján.  A kapcsolattartás formái és módjai:

· közös értekezletek tartása

· szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel

· módszertani bemutatások és gyakorlatok tartása

· intézményi rendezvények látogatása

· hivatalos ügyintézés

· közös ünnepélyek rendezése
6. 2. Rendszeres külső kapcsolatok 
	Kapcsolat
	Kapcsolat célja
	Kapcsolattartó
	Gyakoriság

	Fenntartó önkormányzat
	Működési feltételek és törvényességi keretek bizt.
	intézményvezető,


	Munkaterv és igény szerint 

	Szülői szervezet
	Partneri igényeknek megfelelő oktató-nevelő tevékenység folytatása
	intézményvezető,

 óvodapedagógusok
	Munkaterv szerint

	Történelmi egyházak helyi képviselői
	Oktató-nevelő együttműködés
	intézményvezető
	Munkaterv szerint

	 Ősi Gyermekekért Alapítvány
	Okt.-nev. munka feltételeinek javítása
	intézményvezető
	Pályázati lehetős. alkalmával

	Gyermekorvos, védőnő, fogszakorvos
	Óvodai-egészségügyi ellátás biztosítása
	intézményvezető
	Együttműködési megállapodás szerint

	Várpalota Kistérség Többcélú Társulása 
	Információszolgáltatás, pályázatok
	intézményvezető
	Folyamatosan

	Családsegítő Szolgálat
	Gyermekvédelem
	intézményvezető 
óvodapedagógusok
	Folyamatos

	Várpalotai Egységes Pedagógiai Szakszolgálat
	Szakmai szolgálat és szakszolgálat

Nevelési Tanácsadó
	intézményvezető

óvodapedagógusok
	Folyamatos

	Helyi körzeti mb., polgárőrség
	Biztonság, bűnmegelőzés
	intézményvezető
	Rendezvények alkalmával


7. Intézményi védő, óvó előírások 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

7. 1. Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan:
 Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartani az intézményi Munkavédelmi szabályzat, valamint a Tűzvédelmi szabályzat rendelkezéseit. 
A gyermekekkel az egészségük és testi épségük vonatkozó előírásokat, a veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat a az óvodai nevelési év kezdetén, továbbá szükség szerint életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni kell. Az ismertetés tényét az óvodapedagógusok a csoportnaplóba dokumentálni kötelesek.

A balesetveszélyes körülményt a munkavédelmi szabályzatban rögzítetteknek megfelelően kell elintézni.

Minden óvodapedagógus felelős a csoportjába járó gyermekek egészségének és testi épségének megóvásáért. A balesetet szenvedett gyermeket saját óvodapedagógusa nem hagyhatja magára. A gyermek ellátása érdekében az intézkedéseket a vezető teszi meg.
 A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 
8.  Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az intézmény gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

· a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.)

· a tűz

· a robbantással történő fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának, az intézmény épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására köteles azt azonnal közölni az intézmény vezetőjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel. 

A rendkívüli eseményről az intézkedés során azonnal értesíteni kell: 

a/ a fenntartót

b/ tűz esetén a tűzoltóságot

c/ robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget

d/ személyi sérülés esetén a mentőket

e/ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket 
A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket  Tűzvédelmi szabályzatban megfogalmazott módon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található kiürítési terv alapján kell elhagyniuk. 

A csoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért az óvodapedagógusok a felelősek.
Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével- gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról

· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről

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

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézményvezető vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről)

· a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről

· az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról

· az épület kiürítéséről.

 A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkedni a további biztonsági intézkedésekről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója  köteles betartani. 

A tűzvédelmi szabályzat tartalmazza a tűzriadó tervet, valamint a bombariadó tervet.  

· Tűz esetén a Tűzvédelmi szabályzat tűzriadó tervének utasításai kell végrehajtani.

· A robbantással történő fenyegetés esetén a Tűzvédelmi szabályzat bombariadó tervének utasításait kell végrehajtani.

·  A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője a felelős.

· Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezető a felelős.

· A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozójára kötelező érvényűek.

9. A pedagógiai oktató és nevelési munka belső ellenőrzésének rendje

A belső ellenőrzés rendjét az óvoda ellenőrzési és értékelési rendszere tartalmazza, amely az Intézményi minőségirányítási program része. 

Ellenőrzési területei:

· A gyerekek ellenőrzése és értékelése;

· A pedagógusok teljesítményének értékelése;

· A vezetői feladatokat ellátók teljesítményének értékelése;

· Az intézmény teljes körű önértékelési rendszere;

a/ A pedagógiai oktató és nevelési munka belső ellenőrzésének feladatai: 

· biztosítsa az óvoda pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, az óvoda pedagógiai programja szerint előírt) működését

· segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát

· a vezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az óvoda pedagógusainak munkavégzéséről

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

b/ A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók
· intézményvezető

· intézményvezető helyettes
Az intézményvezető- az általa szükségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

c/ Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során: 

· A pedagógusok és az óvodapedagógusok munkafegyelme.

· A nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága.

· A csoportszoba rendezettsége, tisztasága, dekorációja.

· A gyermeki személyiség tiszteletben tartása.

· A nevelő és oktató munka színvonala a különböző tevékenységekben.

· A nevelőmunka színvonalának biztosítása érdekében végzett naponkénti felkészülés.

· A foglalkozás felépítése és szervezése.

· A  csoport foglalkozásokon alkalmazott módszerek kiválasztása.

· A gyermekek munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása.

· A tevékenységek eredményessége, a helyi program követelményeinek teljesítése.
 d/ Az intézményen belüli általános ellenőrzési feladatokat, valamint az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók jogait és kötelességeit az óvodai minőségirányítási program határozza meg. 
10. A MŰKÖDÉS RENDJE
10.1. A nevelési év rendje
A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket, időpontokat:

- a nevelőtestületi értekezletek időpontját

- az intézményi ünnepek és rendezvények idejét, a megünneplés módját

- a nevelésnélküli napok programját és időpontját

- a szülői értekezletek, nyílt napok időpontját

A nevelési év szeptember 1-től-a következő év augusztus 31-ig tart. A nyári időszakban (júl.1-től-aug.31-ig a csoportok összevontan működnek, a nyitvatartási rendeletben meghatározottak szerint.

Nyáron az óvoda minimum 4 hétig zárva tart a fenntartó által engedélyezett időszakban. A nyári zárásról a szülőket minden csoport faliújságján kihelyezett hirdetményben febr.15-ig értesíteni kell.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelésnélküli munkanapot szervez. A nevelési év rendjét jól látható helyen kifüggesztve kell tartani,továbbá a nevelési év első szülői értekezletén ismertetni kell a szülőkkel.

10.2. A nyitva tartás rendje
Az óvoda a nevelési évben hétfőtől péntekig reggel 6 és délután 16 óráig tart nyitva. Heti pihenőnapon és munkaszüneti napon az óvodát zárva kell tartani. A szokásos nyitva tartási rendtől való eltérésre engedélyt Ősi Község Jegyzője ad, az óvoda vezetője rendeli el a változást.

Reggel 6 órától-7 óráig az ügyeletes csoportban összevontan gyülekeznek a gyerekek, délután 15.30-tól -16 óráig összevontan játszanak hazamenetelig.

Az óvodába érkezés reggel 6 és 8.45 között történik. Az ebéd után hazajáró gyerekeket 12.15 és 12.45 között lehet hazavinni, délután a hazamenetel 14.45-től történik. Az időpontok közötti időszakokban az óvoda kapuját zárva kell tartani.

10.3.Az óvodai jogviszony létesítése és feltételei

A gyermekek felvétele a Házirendben meghatározott eljárásrend szerint történik. Amennyiben az óvodába jelentkezők száma meghaladja a törvényben előírtakat, felvételi bizottságot kell létrehozni, amely dönt a gyerekek felvételéről. Az óvodába jelentkezők felvételéről vagy elutasításáról a vezető írásban értesíti a szülőket.

10.4. A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések

A gyermekek óvodába járása kötelező attól a tanévtől kezdődően, amikor betöltik az 5. életévüket.

A csoport óvodapedagógusai a gyermekek igazolatlan mulasztását nyomon követik és jelzik az intézményvezetőnek, ha az igazolatlan hiányzás mértéke meghaladta a megengedettet. Az óvoda vezetője a házirendben meghatározottak szerint intézkedik.

Betegség miatti hiányzás után a gyermeket csak orvosi igazolással fogadja be a pedagógus.

10.5.A létesítmények és helyiségek belső használati rendje

A gyermekek az óvoda helyiségeit, berendezéseit csak felnőtt felügyelete mellett használhatják. A csoportszobákban csak óvodapedagógus felügyeletével tartózkodhatnak. A szülők gyermekeikkel az öltözőben tartózkodhatnak. Gyermeküket az óvodapedagógusnak átadják, ill óvodapedagógus tudtával vihetik el. A szülőkre vonatkozó intézményi szabályozásokat a házirend tartalmazza.
10.6.Az épület használati rendje

Az intézmény épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni. Az intézmény saját bevételének növelése érdekében, - ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását – szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. 

A bérlő a bérbeadás idejére az intézmény épületéért, vagyontárgyaiért és berendezéseiért teljes anyagi és kártérítési felelősséggel tartozik.
10.7. Az udvar használatának rendje

Az óvoda udvarán a gyermekek csak óvodapedagógus felügyeletével tartózkodhatnak és használhatják az udvaron lévő játékokat.
10.8.Az óvodába lépés és tartózkodás rendje , akik nem állnak jogviszonyban az óvodával

A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az intézményvezetőnek jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában. A bejárati ajtó zárását követően a csengetésre ajtót nyitó dajka a belépőket az intézményvezetőhöz kíséri.
A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetővel történt egyeztetés szerint történik. 

Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az óvodavezető engedélyezi kivételes és indokolt esetben.
                                        Záró rendelkezések
 1. Az Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával és a Köznevelési Törvény által meghatározott közösségek egyetértésével, valamint a fenntartó egyetértésével lehetséges.  
 2 Az intézmény további szabályzatai
Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák. Ezeket a szabályzatokat az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatjuk, amennyiben a jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi. 
 3. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és egyetértése 

Elfogadás: nevelőtestület

Egyetértési jogot gyakorolt: a szülői szervezet

Egyetértési jog: Ősi Község Önkormányzat Képviselő-testülete
Záradékok
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményvezető előterjesztése után az óvoda  nevelőtestülete többségi szavazással elfogadta.( ikt.sz. …./2012.)
Ősi, 2012.                                                    ………………………………………..                                                                                                                                                           
                                                                             intézményvezető
Az SZMSZ-szel kapcsolatban az SZM a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt.

Ősi, 2012. 
                                                  ……….……………………………..                                                                                                                   
                                                                                                 SZM elnök

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a Közalkalmazotti Tanács írásban  véleményezte.

 Ősi, 2012.                                                        ………………………………………..                                                                                                                                                          
                                                                        Közalkalmazotti Tanács elnöke

Ősi Község Képviselő-testülete ………………… határozatával a Gólyafészek óvoda és Egységes Óvoda- Bölcsőde SzMSZ-vel egyetértési jogot gyakorolt.
Ősi, 2012. 
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