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Napközi Otthonos Óvoda – Rétság 
Szervezeti és Működési Szabályzat


Óvoda neve:
Napköziotthonos Óvoda

Óvoda címe:
 2651 Rétság, Mikszáth út 6. 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 
SZABÁLYZAT

A nevelőtestület elfogadta:

2004. június hó 09. nap

Kelt: Rétság, 2004. június 09.

Készítette: Sztruhár Istvánné

Óvodavezető

A közoktatásról szóló többször módosított 1993. évi LXXIX. Törvény 40. §.-ának (2) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján a NAPKÖZIOTTHONOS  ÓVODA nevelőtestülete az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot (a továbbiakban SZMSZ) fogadta el.

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.
A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

Hogy meghatározza a rétsági Napköziotthonos Óvoda, mint közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Célja az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása.

2.
Az SZMSZ hatálya

Jelen SZMSZ hatálya kiterjed az intézmény valamennyi vezetőjére, közalkal​mazottjára, az óvodába járó gyermekek közösségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik szolgáltatásait.
3.
Az SZMSZ jogszabályi alapja

A közoktatásról szóló, többször módosított 1993. évi LXXIX. Tv. (Ktv.), 

A Munka Törvénykönyve 1992. évi XXII. Tv. (t.) és annak módosításai

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXII. Tv. (Kjt.) és annak módosításai

137/1996. (VIII.28.) Kormányrendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramja

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

4.
Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyása napján lép hatályba és határozatlan időre szól. Módosítására akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban a szervezeti és működési tekintetben változás áll be, illetve ha a szülők, vagy a nevelőtestület minősített többséggel erre javaslatot tesz. A módosítás alkalmával az eljárási rendet a Ktv. 40. §.-a határozza meg. A hatálybalépéssel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az óvoda korábbi SZMSZ-e. Az SZMSZ 1 példányát az óvodában ki kell függeszteni, s arról az első szülői értekezleten a szülőknek tájékoztatást kell adni.

5.
Az SZMSZ személyi hatálya

Az óvodába járó gyermekek közössége,

A gyermekek szülei, törvényes képviselői,

A nevelőtestület,

Az intézményvezető, vezető helyettes, tagóvoda vezető,

A nevelőmunkát segítők,

egyéb munkakörben dolgozók.

II. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI

1. Az intézmény jellemzői 

Az intézmény neve: 
NAPKÖZIOTTHONOS ÓVODA RÉTSÁG

Az intézmény alapítója:
Rétság Város Önkormányzat Képviselő Testülete

Az intézmény fenntartója: 
Rétság Város Önkormányzat

Az alapító okirat száma és kelte: 

Rétság Város  Önkormányzat Képviselő Testülete  a Napköziotthonos Óvoda 40/1998. (IV.30.) számú határozatával jóváhagyott és 33/1999. (IV.22.). (V.31.) számú határozatával módosított Alapító Okiratát felülvizsgálta és a szükséges módosítások átvezetésével az intézmény Alapító Okiratát 33/2004. (IV. 29.) számú határozatával jóváhagyta.

Az intézmény címe:
2651 Rétság, Mikszáth út 6. 

Az intézmény típusa: 
Óvoda, nevelő intézmény

Az intézmény telephelye:
265l Rétság, Mikszáth út 6. 

Az alapító megnevezése, címe:
Rétság Város  Önkormányzat Képviselő Testülete


Rétság, Rákóczi út. 20.

Az intézmény felügyeleti szerve, címe: 

Rétság Városi Önkormányzat Képviselő Testülete  2651 Rétság, Rákóczi út 20. 

Az intézmény tevékenységei:

Napköziotthonos óvodai ellátás

Óvodai nevelés

Logopédiai ellátás

Sajátos nevelési igényű gyermekek integrált nevelése

Egyéni bánásmódot igénylő gyermekek fejlesztése

a.) Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége:

az óvoda három éves kortól az iskolába lépéshez szükséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 8 éves korig nevelő intézményként ellátja a szülők igényei szerint és a fenntartó Önkormányzat elvárásai alapján az óvodai neveléssel, a gyermekek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is.

Az alapfeladat jellemzőit tartalmazó intézményi nevelési program fenntartói jóváhagyásáról a határozat száma, és a hatályba lépése:

Rétság Város  Önkormányzat Képviselő Testületének 

32/1999. (IV: 22.) sz. határozata.

A fenntartó az óvodai csoportok számát  jelenleg   4 csoportos, de 5 csoport elhelyezésére alkalmas óvodaként határozta meg.

A felvehető maximális gyermeklétszám:125 fő

Az intézmény működési területe: 

az óvoda  Rétság városban állandó lakhellyel, vagy tartózkodási hellyel rendelkező , vagy más településen állandó lakóhellyel rendelkező óvodáskorú gyermekek nevelése, fejlesztése. 

Az intézmény jogállása:
az intézmény  jogi személy

Az intézmény gazdálkodási jogköre, a gazdálkodással összefüggő jogosítványok:

Rétság Város  Önkormányzat költségvetési rendeletében szereplő részben önálló gazdálkodású  költségvetési szerv. Jogköre a képviselőtestület által jóváhagyott előirányzat felhasználására, illetve előirányzat módosítás kezdeményezésére, önálló bérgazdálkodásra terjed ki. Gazdálkodását éves költségvetés alapján végzi. Csak az óvoda vezetője vállalhat kötelezettséget a költségvetés terhére. Meghatározott  pénzügyi és gazdasági feladatait a helyi polgármesteri hivatal látja el. 

A feladatellátást szolgáló vagyon:

A feladatok ellátásához az óvodának rendelkezésére áll a székhelyén lévő ingatlan, a rajta található óvodai épülettel. A feladatok ellátásához rendelkezésre állnak az óvodában leltár szerint nyilvántartott nagy értékű tárgyi eszközök. 

Vagyon feletti rendelkezési joga: 

Az óvoda a rendelkezésre álló vagyont nem jogosult elidegeníteni, illetőleg biztosítékként felhasználni.

2.
Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetője, a fenntartó képviselő testülete által kerül kinevezésre, az érvényes jogszabályoknak megfelelően.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

a mindenkori kinevezett óvodavezető, 

illetve annak távolléte esetén az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend az irányadó.

3. 
Az intézmény működési alapdokumentumai

A törvényes működést az alábbi, - hatályos jogszabályokkal  összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg.

· Az alapító okirat

· Az óvoda Helyi Nevelési Programja

· Az óvoda éves pedagógiai munkaterve

· Jelen SZMSZ és mellékletei

· Közalkalmazotti szabályzat, 

· Az óvoda Minőségirányítási Programja 

3.1.
Az alapító okirat,

mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.

3.2.
Az óvoda nevelési programja, 

mely tartalmazza (Ktv. 47. §.)az óvoda nevelési alapelveit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek személyiségének fejlődését, közösségi életre és az iskola megkezdésére történő felkészítését, a szociálisan hátrányos helyzetű gyermekek differenciált fejlesztését, fejlődésének segítését,

a gyermek és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai  tevékenységét,

a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit továbbfejlesztésének lehetőségeit,

a nevelési program végrehajtásához szükséges, a nevelőmunkát segítő  eszközök és felszerelések jegyzékét,

minőségirányítási programot.

3.3.
Az óvoda éves pedagógiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési terve a felelősök megjelölésével.

Az éves pedagógiai munkatervet az óvodavezető készíti el. A nevelőtestület véleményezi, megvitatja, kiegészíti és a nevelési évet nyitó nevelőtestületi értekezleten fogad el.

3.4.
Az éves munkaterv tartalmazza

A kiinduló helyzetképe

· a pedagógiai munka hangsúlyos területeit, az adott  nevelési évben 

Stratégiai tervet, mely az alábbi pontokra terjed ki:

· szakmai programok,

· rendezvények,

· kapcsolattartási formák, programok,

feladatelosztás a nevelőtestületben

Gazdálkodást, fejlesztést

· Az ellenőrző, értékelő tevékenységek ütemezését is.

III.
AZ ÓVODA SZERVEZETI  RENDSZERE IRÁNYÍTÁSA

1.
Az óvodavezetés szerkezeti felépítése
· Óvodavezető

· Óvodavezető helyettes

· Óvodapedagógusok

· Dajkák

· Óvodatitkár

2 Az intézmény működésének főbb szabályai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

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

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

Az intézmény  megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.

Az intézménnyel munkaviszonyban állók díjazása:

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

 A minőségi vagy többletmunkát végző dolgozók jutalomban részesíthetők.

Szempontjai :

·  a tényleges szakmai munka

· Gyermekközpontúság érvényesülése a gyakorlati munkában

· Érdeklődő együttműködő légkör kialakítása, családias elfogadó légkör a gyermekcsoportokban

Az egyéni eltérések toleranciája érdekében a gyerekek és a közvetlen környezetük minél teljesebb megismerésére törekvés

· Kötelezettség és felelősségvállalás a nevelési program megvalósításáért, mind az egyén, mind az egész csoport érdekében. A helyi dokumentumok készítésében való aktív részvétel

Önfejlesztés, szakmai kiadványok ismerete, továbbképzéseken való részvétel

· A megelőző időszakban a pályán eltöltött idő, a közös feladatokban való részvállalás

· Pályázatok írásában való aktív részvétel

Mindennapos lelkiismeretes munka, hivatástudat, hivatásszeretet, pontosság

· Gyengébb, félénkebb gyerekek óvása, segítése, bátorítása

·  A meglévő tárgyi eszközök megbecsülése

A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titok megőrzése:

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen , az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel, és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével  összefüggésben  jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

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

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

 A dolgozószemélyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok 

· A gyermekek személyiségi jogaihoz fűződő adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot  megőrizni.

Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

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

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

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

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

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

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

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

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

A munkaidő beosztása:

Az intézményben a hivatalos munkarend, amely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidőt) tartalmazza

Hétfőtől – péntekig 6 óra 30 perctől 17 óráig tart

Ezen belül a dolgozók heti munkaidő beosztását évente felülvizsgáljuk

Szabadság:

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetővel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendes a rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. 

Az intézményben a szabadság nyilván tartásért az intézményvezető a felelős.

A helyettesítés rendje:

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. 

A dolgozók esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása  az intézmény vezető helyettesének a feladata. 

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

Az intézményben a belső helyettesítés rendjét az intézmény vezetője belső utasításban is szabályozhatja.

Munkakörök átadása:

Az intézmény  dolgozói  munkakörük átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell készíteni. 

Az átadásról és az átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni :

· Az átadás- átvétel időpontját

· A munkakörrel kapcsolatos  tájékoztatást, fontosabb adatokat

· A folyamatban lévő konkrét ügyeket

· Az átadásra kerülő eszközöket

· Az átadó és átvevő észrevételeit

A jelenlévők aláírását

Az átadás -átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

Az intézménnyel munkaviszonyban állók továbbképzése :

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben elsősorban azokat a dolgozókat támogatja, akiknek tanulmányai elősegítik az óvodai nevelőmunka fejlesztését programunk szellemében vagy munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által  nyújtott képesítés megszerzése.

A továbbképzés szabályai: 

Mindenki köteles írásban kérni továbbtanulását akár diploma megszerzéséről, akár továbbképzésről van szó.

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

Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat

Az intézmény a tandíj maximum 80%-át, a tankönyveket, és oda-vissza út költségét téríti a konzultációs és vizsganapokra.

A tandíjat, a szakkönyveket  az intézmény csak számla ellenében fizeti ki. Az útiköltséget a dolgozó számolja el 8 napon belül, de legkésőbb hó végén.

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

A továbbképzésben résztvevő személlyel tanulmányi szerződést lehet kötni.

A munkába járás, és a munkavégzés költségeinek a megtérítése:

A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni.

Ha a dolgozónak  alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be , azt az intézményvezető részére azonnal be kell jelenteni.

Egyéb szabályok

Telefonhasználat

Az intézményben lévő telefont magáncélra csak térítés ellenében lehet használni.

Az ellenőrzés szúrópróba szerűen történik a részletes számla alapján.

Fénymásolás

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet.

Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni.

Számítógép használat:

Az óvodapedagógusok munkájukkal összefüggésben térítésmentesen használhatják.

Dokumentumok kiadásának szabályai:

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok) kiadása csak az intézményvezető engedélyével történhet.

Kártérítési kötelezettség 

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

A munkavállaló vétkességre tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel .

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek.

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Munka Törvénykönyve 172-173. § -a az irányadó.

Anyagi  felelősség

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel. ha a kárt a dolgozó munkahelyén keletkezett.

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

Az intézmény ügyiratkezelése:

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított formában történik. Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. Az ügyiratkezelést az iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

Bélyegzők használata, kezelése:

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

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

· Intézményvezető

· Intézményvezető helyettes

· Óvodatitkár

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban igazol.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról nyilvántartásáról cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról az intézményvezető gondoskodik.

Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje.

A kötelezettségvállalás, utalványozás ellenjegyzés, érvényesítés rendjét, ennek részletes szabályait a fenntartó ügyrendben határozza meg.

2.1. 
Az óvodavezető és feladatköre 

· Az óvoda élén az óvodavezető áll a Ktv. 54 §.-a alapján, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője.

· Az óvoda vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért.

· Az óvodavezető jogkörét, felelősségét feladatait a közoktatási törvény, az óvoda belső szabályzatai, valamint a fenntartó határozza meg. 

A kötelező szabályozásokon kívül a folyamatos fejlesztés igényeinek megfelelve gondoskodik a minőségfejlesztés szervezeti feltételeinek megteremtéséről, a szervezeten belüli kommunikáció rendszerességéről és megfelelőségéről és szabályozza a szervezetben dolgozók egymáshoz való viszonyát.

 Ennek érdekében a vezető minőségfejlesztési támogató csoportot hoz létre, mely élére vezetőt nevez ki.

· Munkaköri leírásokat készít

· Meghatározza a belső kommunikáció formáit és szabályait.

Az óvodavezető felelős

· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért,

· az óvoda gazdálkodási feladatainak megszervezéséért, 

a tervezési, beszámolási, információ  szolgáltatási kötelezettség  teljesítéséért az óvoda gazdasági eseményeiért,

· a pedagógiai munkáért,

· a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért a gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának  megszervezéséért,

· a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az   éves beiskolázási terv elkészítéséért, a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért,

· az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási  rendszerének működéséért.

2.2. Az óvodavezető feladata

· a nevelőtestület vezetése

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

· a döntések  végrehajtásának megszervezése és  ellenőrzése,

· a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése,

· a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünneplése

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

· a munkavállaló érdekképviseleti szervekkel (Közalkalmazotti Tanács), a Szülői Munkaközösséggel való együttműködés,

· Az intézményhez benyújtott panaszos ügyekben a jogszabályoknak megfelelő határidőben és módon eljár.

a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása,

· az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet jogszabály vagy Közalkalmazotti Szabályzat nem utal más hatáskörbe,

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,

· ésszerű, takarékos gazdálkodás megszervezése.

Az óvodavezető megbízatása az óvoda Alapító Okiratában megfogalmazott módon és időtartamra szól.

2.3.
Az óvodavezető feladataiból, hatásköréből átruházza 

az óvodavezető helyettesre 

· a nemzeti és óvodai ünnepek megszervezését, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések  végrehajtásának ellenőrzését.

· belső továbbképzés megszervezését

a belső helyettesítés megszervezését

· a szabadságok nyilvántartását, szabadságterv elkészítését. 

3.
Az óvodavezető közvetlen munkatársai

Az óvodavezető közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak:

·  óvodavezető helyettes

·  munkaközösség vezető 

· támogató csoport vezetője

3.1.
Az óvodavezető helyettes felelős

· a házi továbbképzések megszervezéséért,

· a szakmai munkaközösség működési feltételeinek  biztosításáért,

· a szülői munkaközösség működésének segítéséért, 

·  a helyettesítési beosztás elkészítéséért.

Az óvodavezető helyettes részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.

A nevelőtestület az óvodavezető helyettes  személyéről titkos szavazással nyilvánít véleményt.

Az óvodavezető helyettes az óvodavezetői megbízás időtartamával megegyező határozott időre szól.

Az óvodavezető helyettes, illetve a többi dolgozó munkájukat a munkaköri leírásuk, valamint az óvodavezető közvetlen irányítása alapján végzik.

4. A vezetők helyettesítési rendje

Az óvodavezető távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlását az óvodavezető helyettes látja el. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak. 

Az óvodavezető helyettes  távolléte esetén az óvodavezető helyettesi feladatokat  óvodában dolgozó rangidős óvodapedagógus látja el.  Intézkedési jogköre a gyermekek biztonságos megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

Az óvodavezető a vezető beosztású munkatársaival szükség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az óvodavezető hívja össze.  

5.
Az óvoda vezetőségének kibővített tagjai

· az óvodavezető

· az óvodavezető helyettes

· a szakmai munkaközösség vezető

· támogató csoport vezetője

· a közalkalmazotti képviselő, 

· a szülői szervezet elnöke

Az óvoda vezetősége az óvodai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

Az óvoda vezetősége szükség esetén tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszéléseket az óvodavezető készíti elő és vezeti. Az óvoda vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint belső ellenőrzési feladatokat is ellátnak.

A Közalkalmazotti képviselő és az óvoda vezetőjének munkakapcsolatát a Közalkalmazotti Szabályzat rögzíti. A folyamatos kapcsolattartás, a tájékoztatás, a Közalkalmazotti Szabályzat módosításának előkészítése a Közalkalmazotti képviselő és az óvodavezető feladata.

6.
Az óvoda dolgozói

Az óvoda dolgozóit a közoktatási törvény előírásai alapján megállapított munkakörökre a fenntartó által engedélyezett létszámban az óvodavezetője alkalmazza. Az óvoda dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. Az óvodában alkalmazottak köre: óvodavezető, óvodapedagógusok. A pedagógiai munkát közvetlenül segítők: a dajkák.

IV. Az óvoda közösségei, 
kapcsolataik egymással és az intézmény vezetésével

1. Az óvodaközösség

Az óvoda közösségét az óvoda dolgozói, a szülők és a gyermekek alkotják.

2.
A Szülői  Munkaközösség

Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői szervezetet (közösséget) működtetnek.

Az óvodai csoportok szülői szervezeteit (közösségeit) az egy csoportba járó gyermekek szülei alkotják. Óvodánkban egy Szülői Munkaközösség működik élén az elnökkel és az őt segítő aktívákkal. 

A Szülői Munkaközösség meghatározott munkaterv szerint működik, mely munkaterv része az óvoda éves munkatervének. Az elnökkel a vezető óvónő tartja a kapcsolatot. Az óvodavezető akadályoztatása esetén az óvodavezető helyettes tartja a kapcsolatot.

A Szülői Munkaközösség a gyermekek nagyobb csoportját ( 10 fő felett ) érintő kérdéseit, véleményét, javaslatait a választott elnök segítségével juttathatja el az óvoda vezetőjéhez.

Az óvodai szülői közösség vezetősége, vagy az óvodai szülői értekezlet akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

Az óvoda vezetőjének az óvodai szülői közösség vezetőségét nevelési évenként egy alkalommal, vagy  negyedévenként össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást kell adnia az óvoda feladatairól, tevékenységéről. Az óvodapedagógusok a csoport szülői munkaközössége képviselőjének havi egy alkalommal ad tájékoztatást.

Az óvodai Szülői Munkaközösség döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorol:

a szervezeti és működési szabályzatnak,

· a gyermek fogadásának,

· a vezetők és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás módját, az ünnepélyek, megemlékezések, rendjét szabályozó részeiben,

· a házirend összeállításában,

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,

a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában,

· az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában és a gyermekvédelmi feladatoknak a meghatározásában, 

· a munkatervnek a szülőket is érintő részében.

· megválasztja a saját tisztségviselőit,

· kialakítja saját működési rendjét, 

· az óvodai munkatervhez igazodva elkészíti saját  munkatervét,

· képviseli a szülőket és a gyermekeket az oktatási  törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítéséhez.

· figyelemmel kíséri a nevelőmunka eredményességét. 

Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a  fenntartót.

A gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a  nevelőtestületi értekezleten. 

Az óvodavezetői pályázatról véleményt nyilvánít, melyet írásba foglal és az előkészítő bizottság  elnökének átad.

Az óvodai szintű szülői munkaközösség vezetőjét , meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály, vagy az óvoda szervezeti és működési szabályzata, a szülői munkaközösség részére véleményezési jogot biztosított.

A meghívás a napirendi pont írásos anyagának, 8 nappal korábbi átadásával történik.

4.
Az óvodai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége

Az alkalmazotti közösséget az óvoda nevelőtestülete és az óvodánál közalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják.

Az óvodai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az óvodán belüli érdekképviseleti lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve, a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a Közoktatási törvény, (illetve az ehhez kapcsoló rendeletek) valamint az intézmény Közalkalmazotti szabályzata rögzíti.

A teljes alkalmazotti közösséget az óvodavezető hívja össze minden esetben, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az óvoda egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az éves munkatervben rögzítettek alapján a nevelési év folyamán rendszeresen két alkalommal az óvodavezető hívja össze. Az értekezleteken az óvodavezető tájékoztatja az óvoda dolgozóit az óvodai munkáról és ismerteti a soron következő feladatokat.

Az értekezletről jegyzőkönyv készül.

5.
A nevelők közösségei

5.1.
A nevelőtestület

A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, és a nevelőmunkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottja.

A pedagógusok/dolgozók együttműködése:

A nevelőtestület meghatározza az egy óvodai csoporttal dolgozók, és a szakmai együttműködés fórumait, a találkozások gyakoriságát a dokumentálás formáját, és az együttműködés eredményeinek értékelését az alábbiak szerint.

Együttműködők köre
fórumai
gyakoriság
dokumentálás

Teljes alkalmazotti kör
Nevelési évnyitó és záró értekezlet
Évente 2 alkalommal
jegyzőkönyv

nevelőtestület
Nevelési évnyitó és záró értekezlet
Évente 2 alkalommal
jegyzőkönyv

nevelőtestület
Szakmai nap
Évente 2 alkalommal
Feljegyzés. 

Éves munkaterv

nevelőtestület
Munkaközösségi foglalkozás
Évente 4 alkalommal
emlékeztető

dajkák
Belső továbbképzés
Évente 2 alkalommal
emlékeztető

Az óvoda vezetősége
Vezetői megbeszélések
Havonta1 alkalommal
emlékeztető

Támogató csoport
Támogató csoport. ülés
Havonta1 alkalommal
emlékeztető

óvónők
Gyermekvédelmi megbeszélés
Szükség szerint
emlékeztető

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az óvodai intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a közoktatási törvényben és más jogszabályban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. (Ktv. 56 § 1-3 bekezdés)

5.2.
A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik

· a nevelési program és módosításának elfogadása   (Ktv. 57 §. (1) bekezdés)

a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása

· az óvoda éves munkatervének elfogadása

· a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések,  beszámolók elfogadása

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

· a házirend elfogadása

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal  összefüggő szakmai vélemény kialakítása

· jogszabályban meghatározott más ügyek.

b.)
A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint az óvodavezető helyettes megbízása, illetve megbízás visszavonása előtt.

c.)
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre, vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. (Kivétel ez alól a nevelési program és az SZMSZ elfogadása.)

d.)
A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, beszámolás  az átruházott feladatokról.

5.3.
A nevelőtestület értekezletei

A nevelőtestület a nevelési év során rendes és rendkívüli értekezletet tart. A nevelőtestület rendes értekezleteit az óvoda éves munkatervében meghatározott napirenddel és időpontokban az óvoda vezetője hívja össze. Az óvodavezető a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásánál a napirend három nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.

A nevelőtestület egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja:

· nevelési évet nyitó értekezlet

· nevelési évet záró értekezlet

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a Közalkalmazotti képviselő az óvoda vezetője szükségesnek látják. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell összehívni.

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül. (A jegyzőkönyvet az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott két hitelesítő írja alá.)

A nevelőtestület döntéseit és határozatait, - jogszabályokban meghatározott kivételekkel – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén a nevelőtestület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki. 

A szavazatok egyenlősége esetén az óvodavezető szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába (irattárba) kerülnek határozati formában.

6.
Az óvodapedagógusok szakmai munkaközösségei

Az óvodai intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. (Ktv. 58. §.-ának (1) és (2) bekezdése alapján.  

A munkaközösség szakmai és módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési intézményben folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.

A szakmai és módszertani kultúra fejlesztésének érdekében az óvodapedagógusok szakmai továbbképzéseken vesznek részt. Az ott elhangzottakról az azt követő első nevelőtestületi értekezleten  vagy munkaközösségi foglalkozáson tájékoztatják a kolléganőket.

Az óvodánkban az azonos feladatok ellátására egy szakmai munkaközösség működik. Szakmai munkaközösség meghatározza működési rendjét és elkészíti munkatervét.

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség vezető irányítja.

6.1. A szakmai munkaközösségvezető megbízásának elvei az óvodában

· legalább 5 éves kiemelkedő szakmai tevékenység

· a nevelőtestület által elismert tekintély

· továbbképzéseken való aktív részvétel

jó szervező, irányító és kiváló pedagógiai érzékkel  rendelkezzen

· az óvodavezető szakmai, módszertani segítője legyen.

A munkaközösség vezetőjét az óvodavezető egyetértésével a munkaközösség tagjai választják meg. 

A munkaközösségvezető munkáját munkaköri leírás alapján végzi.

6.2.
A szakmai munkaközösség vezető feladatai:

· figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket,

· az óvodai szakmai és módszertani tevékenység  irányítása, ellenőrzése

· a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése,

·  pályakezdő pedagógusok munkájának segítése,

a tervező munkában segítségadás,

· elgondolásai legyenek tudatosak, álljanak  összhangban az intézmény munkatervével, nevelési programjával,

· kísérje figyelemmel a szakirodalmat, az új módszereket, esetenként  számoljon be ezekről a munkaközösség foglalkozásain,

a bemutató foglalkozáson látottakat értékelje,

· önként vállaljon feladatokat.

Az óvodákban a munkaközösségi továbbképzések esetenként bemutató foglalkozásokkal egybekötve vannak megtartva, azzal a céllal, hogy egymás munkáját az óvodapedagógusok jobban megismerjék. Évenként egy témában 3-4 munkaközösségi továbbképzést tartunk.

V Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja
Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje

Az óvoda PR tevékenységét az óvodavezető hangolja össze de minden dolgozó részt vesz benne az alábbiak szerint: 

· A helyi újságban rendszeresen megjelentetünk az óvoda életéről vagy aktuális nevelési kérdésekről szóló cikkeket

· Részt veszünk a megyében szervezett továbbképzéseken, más óvodákat meghívunk szakmai rendezvényeinkre a Romhány és Térsége Óvodaszövetség éves terve alapján.

· Rendszeres szakmai kapcsolatot működtetünk a szakszolgálati intézményekkel

· A szülők körében népszerűsítjük az óvoda programját, bevonjuk őket az óvoda mindennapjaiba

Az óvoda a hatékonyabb és eredményesebb működés érdekében azonosítja külső és belső partnereit. A közvetlen és közvetett partnerei azonosítási folyamatának és az elégedettség/ elégedetlenség, igényfelmérés meghatározásának rendje a következő szempontok figyelembevételével történik:

· Többszöri ismételhetőség,

· Összehasonlíthatóság

 A szabályozás a minőségfejlesztési munka  partnerazonosítási és igény-meghatározási  területére terjed ki. 

Módszer: Brainsztorming, és dokumentum elemzés

A meghatározást végzi: a teljes dolgozói kör

A partnerlista elkészítése:: Közvetlen és közvetett partnerek, kapcsolattartók, együttműködési területek. elérhetőségük.

A partnerlista felülvizsgálata: (a listát felül kell vizsgálni)

· Ha az óvoda társadalmi, gazdasági, jogi környezetének  jelentős változása a partnerek szűkülésével ill. bővülésével jár.

· Ha az óvoda szakmai kínálata változik, ez a partneri kör szűkülését ill. bővülését eredményezheti

· Ha bármilyen okból olyan átszervezés következik be amely a partnereket lényegesen érinti.

Felülvizsgálat gyakorisága:

Évente a nevelési év előkészítő tanácskozás alkalmával, ill. a fenti esetekben

Felelős: támogató csoport vezetője

A partneri igények, elégedettség /elégedetlenség felmérése:

A módszerek kiválasztásának szempontjai:

· A 30 főnél nagyobb létszámú célcsoport esetén  a szélesebb körű adatgyűjtés  és az objektív kiértékelhetőség érdekében kérdőív

· A 30  főnél kisebb létszámú célcsoport esetében  egyéni vagy csoportos interjú, vagy kérdőív

· A módszerek célszerűségét minden partner esetében vizsgálni kell!

· A módszer és a minta megválasztásánál figyelembe kell venni a célpopuláció nagyságát, összetételét, és a tagok elérhetőségét.

Módszerek:

· Kérdőív a szülők, a fenntartó valamint az intézmény dolgozói körében

· Interjú a gyerekek, a szülői munkaközösség, a közalkalmazotti képviselő és a munkaközösségünk és a fenntató körében.

A felmérésben résztvevők köre:

A közvetett partnerek elégedettségét, és elvárásait a kapcsolattartók útján, a folyamatos kommunikáció során ismerjük meg.  A pedagógiai munkánk szempontjából fontos  véleményeket, javaslatokat a kapcsolattartók írásban rögzítik, és az igényfelmérések alkalmával ezek összesítését átadják a minőségfejlesztési csoportnak.

Mintavételi eljárás rendje:

Nagyobb létszámú partnerek elégedettségének  és igényeinek mérését teljes körűen végezzük.

Az igényfelmérés gyakorisága:

A gyermekek, és a szülők esetében évente 

· Más közvetlen partnerek esetében, szintén évente ismételni kell a felmérést

· Meg kell ismételni az előzőekben meghatározott intervallum lejárta előtt is, ha:

· Bármilyen okból a teljes körű intézményi önértékelésre kerül sor

· A partnerek nagyobb csoportját érintő átszervezést követően fél éven belül

· Valamely közvetlen partnercsoport kérésére ha az igényüket jelző írásos dokumentumon a csoport minimum 30 %-ának aláírása szerepel

Az összehasonlíthatóság, és a trendvizsgálat érdekében az ismételt mérések eszközei legalább 80 % -ban egyezzenek meg a korábbi eszközökkel.

Az igényfelmérés végrehajtásának rendje:

A partnerlista felülvizsgálása:

Végzi: a minőségfejlesztési csoport, felelős: minőségirányítási vezető

Az igényfelmérő kérdőívek és interjútervek elkészítése, felülvizsgálata:

Végzi: minőségfejlesztési csoport. Felelős: minőségirányítási vezető

Az igényfelmérések időpontjának meghatározása:

Gyerekek, szülők: minden  második év szept. -15 és okt. 30 között

Többi partner: a velük egyeztetett időpontban minden második év okt. 30-ig

A felmérés technikai kivitelezése:

A felmérés során maradéktalanul be kell tartani az adatvédelmi szabályokat.

A résztvevőket tájékoztatni kell a felmérés céljáról 

A konkrét esemény előkészítése (helyszín, megfelelő körülmények.) a felmérést végző feladata

Végzi: minőségfejlesztési csoport.  Felelős: minőségirányítási vezető

A partneri igények rögzítése és meghatározása:

A felmérés kiértékelése:

A felmérést akkor tekintjük eredményesnek kérdőíves felmérés esetén ha:

A beérkezett válaszok száma  meghaladja a megkérdezettek számának 65%-át

· A feltett kérdések min. 70%-ában nem volt értelmezési probléma

Egyéni interjú esetén

· A feltett kérdések min 70. % ában releváns választ kaptunk

Csoportos interjú esetén:

· A meghívottak legalább 65%-a eljön

· A feltett kérdések min 70 %-ára releváns választ kapunk

Végzi: minőségfejlesztési csoport. Felelős: minőségirányítási vezető

Az eredmények rögzítése:

· Az eredmények rögzítése az erre a célra szolgáló kiértékelő lapon történik

· Az összesített adatokat hitelesíteni kell, hitelesítés után javítás nem lehetséges.

Végzi: minőségfejlesztési csoport.  Felelős: minőségirányítási vezető

Hitelesíti: az óvoda vezetője és a minőségirányítási vezető

Felelős: minőségirányítási vezető

Feldolgozási módszerek:

Összesítő statisztikai táblázatok partnercsoportonként (gyakoriság, átlag, %)

· Az összehasonlíthatóság érdekében az egyes partnercsoportoknál azonos témájú kérdések megfogalmazása szükséges (ezek kiegészülnek az adott partnercsoportra jellemző speciális kérdésekkel.)

· Diagramok

Összegzés:

A statisztikai adatok alapján feljegyzés készül, amely rögzíti a releváns igényeket

Végzi: minőségfejlesztési csoport.  Felelős: minőségirányítási vezető

Az igények szignifikációja:

Szignifikánsnak tekintjük az igényt akkor ha:

· A partnercsoport létszámának harmada kinyilvánítja

Fenntartói igény legalább határozati szinten jelentkezik

Szignifikáns minden jogi és etikai felvetés még akkor is, ha a partnerek elenyésző hányada veti fel, amennyiben bizonyíthatóan igaz.

Visszajelzés a partnereknek

A felmérés eredményéről valamennyi  partnercsoportot tájékoztatjuk

A visszajelzés módja:

· Szóbeli tájékoztatás (csoportos vagy egyéni)

· Írásbeli tájékoztatás

· Faliújságon keresztül

A tájékoztatás alkalmai:

· Az eredmények megismerését követő szülői értekezleten

· Képviselő testületi vagy oktatásbizottsági ülés

SZMK ülés

· Nevelőtestületi értekezlet

A visszajelzés lebonyolítása:

Végzik: óvónők, minőségfejlesztési csoport tagjai óvodavezető   felelős: óvodavezető

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a megbeszélések, értekezletek.

Külső kapcsolattartás:

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében  az intézmény a szülőkkel, szakmai szervezetekkel, társintézményekkel gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet 

Szülői értekezletek, fogadóórák:

Az intézmény az év során szóbeli tájékoztatást tart a szülőknek szülői értekezlet és fogadóóra keretében. Amennyiben a szülő ezen időpontokon túl is tájékozódni szeretne, telefonon vagy szóban időpontot egyeztet.

Együttműködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel:

A helyi és országos társintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szükség szerint segíteni kell egymás munkáját.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a különböző szakmai szervezetekkel.

Az óvodát a külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az óvodavezető képviseli. Az éves munkatervben rögzítettek alapján, a nevelőtestület is kapcsolatot tart a különböző társintézményekkel. 

Polgármesteri Hivatal   és óvoda kapcsolata

jelentések, beszámolók, Egészségügyi, Művelődési, Oktatási, Sport Bizottság ülésein való részvétel, kölcsönös informálás, egymás munkájának segítése a Minőségirányítási Programban meghatározottak szerint.

Általános Iskola és óvoda kapcsolata

az éves munkatervben rögzítetteken kívül, szükség szerinti látogatások, hospitálások, 

· közös rendezvények. (gyermek nap, szakmai napok)

3.
Nevelési Tanácsadó és óvoda kapcsolata

· Iskolakészültség megállapítása a nevelési tanácsadó vezetője részéről, a nagycsoportos óvodások köréből (óvodavezető csoportvezető óvónő javaslata alapján)

· A logopédiai szűrések és fejlesztések az arra rászoruló gyermekeknél.

5.
Gyermekjóléti szolgálat és az óvoda kapcsolata

Az óvodavezető és a gyermekvédelmi felelős rendszeres kapcsolatot tart. a családsegítővel

6.
Művelődési Ház, Könyvtár

Nevelési évenként az éves munkatervben rögzített látogatások. 

VI. AZ ÓVODA MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE

1. A gyermekek fogadása (nyitva tartás)

Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át, folyamatosan működik.

A nevelési év a tárgyév szeptember hó 1 napjától a következő év augusztus hó 31 napjáig tart.

Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás.

A nyári zárva tartás időpontjáról a szülők legkésőbb az adott év február 15.-ig értesítést kapnak. 

A nyitvatartási idő napi 10.5. óra, reggel 6. 30 órától, délután 17 óráig.

Az óvodát reggel a munkarend szerint, 6 .30 órára érkező óvodapedagógus nyitja.

A nyitva tartás teljes ideje alatt óvodapedagógusok foglalkoznak a gyermekekkel.

A bejárati ajtó reggel 9.30 óráig nyitva van, ezt követően 15.00 óráig zárva kell tartani.

A hivatalos ügyek intézése az óvodavezető  irodájában történik.

Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi.

Nevelés nélküli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevelőtestület, melyet nevelési értekezletek, illetve továbbképzés céljára használ fel, melyről a szülők jogszabályban előírtak szerint tájékoztatást kapnak. (8 nappal a nevelés nélküli munkanap előtt) 

2. A vezetők benntartózkodási rendje

Az óvodavezetőnek, vagy a helyettesének a teljes nyitva tartás ideje alatt az intézményben kell tartózkodnia.

Amennyiben az óvodavezető, vagy helyettese rendkívüli, előre nem látott ok miatt nem tud az intézményben tartózkodni, úgy meg kell bízni a nevelőtestület egyik tagját az esetleg szükséges intézkedések megtételére. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni.

A vezetők benntartózkodási rendjét az éves munkatervben, előre írásban kell meghatározni.

3. 
Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések

Az óvoda a zárva tartás ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az óvoda vezetője határozza meg és azt a szülők és az alkalmazotti közösség, illetve a fenntartó tudomására hozza (értesítés formájában).

Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében, az alapító okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az óvoda épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.

Az óvodában tilos a reklám tevékenység kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze.

Az óvoda dolgozói továbbá ügynökök, üzletszerzők, vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. 

Az óvoda helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda ellátja a gyermekek felügyeletét párt, vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható. 

Az óvoda helyiségeinek használói felelősek:

· az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért,

· az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· a tűz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi  szabályok betartásáért,

· az intézmény szervezeti és működési szabályzatában valamint a házirendben megfogalmazott előírások  betartásáért.

A csoportszobában szülő csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat. (nyílt nevelési nap, ünnepélyek. stb.)

Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos.

Az óvoda épületében az óvodai dolgozókon és a gyermekeken kívül csak a hivatalos ügyek intézői tartózkodhatnak.

A gyermekek kísérése

A gyermekek intézményen kívüli kísérése esetén csoportonként legalább két óvodapedagógust, és egy dajkát kell   biztosítani.

4.
Óvodai felvétel, átvétel, óvodai elhelyezés 

Az óvodába a gyermekek felvétele, átvétele jelentkezés alapján történik. Az óvodai beíratások idejét és módját a fenntartó határozza meg, az adott év május első hetében. Az óvoda a határidő előtt legalább harminc nappal köteles a beiratkozás időpontját nyilvánosságra hozni. Az óvodába az a gyermek vehető fel, aki betöltötte a harmadik életévét. (Ktv. 65. §.)

A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti. Az újonnan jelentkező gyermekek fogadása az óvodai nevelési évben folyamatosan történik. A beiratkozás minden évben az óvodában történik. A gyermekek óvodai felvételéről, átvételéről az óvodavezető dönt. A felvételkor az óvodavezető nem tagadhatja meg a hátrányos helyzetű gyermek felvételét. (Ktv. 121. §. (1) bekezdés 14. pontja fogalmazza meg, hogy kik tartoznak ide.)

Ha az óvodába jelentkezők száma meghaladja a felvehető gyermekek számát, az óvodavezető javaslatára a fenntartó felvételi bizottságot hoz létre, mely dönt a felvételekről. A Ktv. 24. §.-a értelmében a tanköteles korú gyermekek felvétele kötelező. (5 éves gyermek) Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásáról az óvodavezető dönt a szülők és az óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével.

5.
Felmentés a rendszeres óvodába járás alól

A gyermeket a szülő kérelmére, - ha a családi körülményei, képességének kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja, - az óvoda vezetője felmentheti az alól, hogy a Ktv. 24. §.-ának (3) bekezdése alapján óvodai nevelésben vegyen részt. (Ha a gyermek fejlettsége azt mutatja, hogy óvodába járás nélkül is meg tudja kezdeni az iskolai tanulmányait.)

6.
Az óvodai elhelyezés megszűnése

Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha:

· a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján,

a szülő írásban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelölt napon,

az óvodai elhelyezést fizetési hátralék miatt az óvodavezető – a szülő eredménytelen felszólítása és a  gyermek szociális helyzetének vizsgálata után, - megszüntette, a megszűnés tárgyában hozott döntés jogerőre emelkedésének napján,

· a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év  utolsó napján,

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

a jogszabályban meghatározottnál igazolatlanul  többet van távol az óvodai foglalkozásokról. 

· (Kivéve  ez alól az a gyermek aki hátrányos helyzetű, illetve  akit a gyámhatóság intézkedésére  vettek fel az óvodába.)

7. 
A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának, igazolására vonatkozó rendelkezések

A gyermekek távolmaradását a szülőnek be kell jelenteni.

· Ha a szülő gyermekét bármely ok miatt nem kívánja óvodába vinni, tájékoztatnia kell az óvodapedagógust.

· Az egészséges gyermek hiányzását az óvoda vezetője, engedélyezheti.

· Ha a gyermek távolmaradása előre nem látható, azt a távolmaradás napján, lehetőleg nyolc óráig be kell jelenteni az óvodapedagógusnak.

· A két hetet meghaladó, huzamosabb távollétet az óvodavezetővel    egyeztetni kell.

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

8. 
Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával

A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az óvodatitkár irodájában jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában. Az óvodatitkár az óvodavezetőhöz kíséri

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetővel való egyeztetés szerint történik.

Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az óvodavezető engedélyezi.

VII. A nevelőmunka belső ellenőrzésének rendje
Az óvoda belső ellenőrzési rendszere átfogja az óvodai nevelőmunka egészét. A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvoda vezetője a felelős. 

1.
A pedagógiai (nevelő) munka belső ellenőrzésének feladatai

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

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

· az óvoda vezetősége számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az óvodapedagógusok munkavégzéséről,

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

2.
Óvodánkban a nevelőmunka belső ellenőrzésére jogosultak

· az óvoda vezetője

· az óvodavezető- helyettes

· a szakmai munkaközösség vezetője

Az óvodavezető – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az óvoda pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

3.
Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során

· a pedagógusok munkafegyelme.

· a képességfejlesztő foglalkozások pontos megtartása,

· a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

a terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· az óvónő-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása, a nevelői munka színvonala a foglalkozásokon

· a fejlesztésre történő előzetes felkészülés, tervezés,

· a kezdeményezés felépítése és szervezése,

· az alkalmazott módszerek,

· a gyermekek munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a csoportban

· az eredményesség vizsgálata, a helyi nevelési terv követelményeinek teljesítése,

(A kezdeményezések elemzésének szempontjai a szakmai munkaközösségek javaslata alapján kerülnek meghatározásra.)

a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége.

4.
Az ellenőrzés fajtái

· Tervszerű, előre megbeszélt szempont szerinti ellenőrzés.

· Spontán, alkalomszerű ellenőrzés.

a problémák feltárása, megoldása érdekében

a napi felkészültség felmérésének érdekében

Az óvodán belüli általános ellenőrzési feladatokat, valamint az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók jogait és kötelességeit a "Belső ellenőrzési szabályzat" c. utasítás határozza meg.

Az egyes nevelési évre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az óvodai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az óvodavezető a felelős.

Az óvodavezető és helyettese az éves munkaterv, illetőleg írásban rögzített munkamegosztás és munkaterv alapján a pedagógiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli a közalkalmazottak munkáját. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitó nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület jóváhagyásával készül. Az adott évre tervezett ellenőrzésekről már ekkor tudomást szereznek a dolgozók. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit, és ütemezését.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvodavezető dönt.

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:

· az óvodavezető helyettes,

· a szakmai munkaközösség és

· a szülői munkaközösség.

Az óvodavezető minden óvodapedagógus munkáját egy alkalommal értékeli a nevelési év során.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenőrzésére sor kerül.

Az ellenőrzés tapasztalatairól a vezető feljegyzést készít, amelyet ismertet az óvodapedagógussal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az óvodavezető az ellenőrzés eredményéről tájékoztatja az óvoda dolgozóit.

A nevelési év záró értekezletén az óvodavezető értékeli a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelőtestülettel az ellenőrzés általános tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

A félévi és év végi vezetői értékelés elkészítésének rendje:

Az óvoda vezetője az intézmény egészére vonatkozó értékelést végez minden félévben. Az éves munka értékelése a munkatervben rögzített célok , feladatok teljesülései mértékének  megállapítása, az eredmények ismeretében a fejlesztendő területek meghatározása.

A beszámolók készítése a saját szakterületükön a csoportjukra vonatkoztatva az óvoda vezető helyettese, az óvónők, a logopédus,  fejlesztőpedagógus,  a gyermekvédelmi felelős , a munkaközösség vezető , kötelessége is. Az óvodavezető ezek ismeretében értékeli az intézmény munkáját.

A féléves beszámoló tartalma:

· Az óvodavezető beszámolója az éves munkaterv  időarányosan elvégzett feladatairól

· A óvónők beszámolója  a csoportokban elért eredményekről, erősségek, gyengeségek- fejlesztendő területek megállapítása

· Az előző nevelési év célkitűzéseinek teljesülése

· A minőségfejlesztés feladatainak időarányos megvalósulása

· A nevelőtestület által felvetett testületi döntést igénylő konkrét problémák, feladatok megbeszélése

A nevelési év végi beszámoló tartalma:

· A vezetői ellenőrzések tapasztalatai-eredmények és problémák

· A partnerektől származó visszajelzések

· Javító-fejlesztő tevékenységek eredményei

A minőségfejlesztési munka eredményei

· Munkaközösség-vezető beszámolója

· A gyermek és ifjúságvédelmi munka eredményei

· A fejlesztésre váró területek meghatározása

Munkaközösség vezető beszámolója

A nevelési év elején  munkaközösségünk elkészíti munkatervét. Ennek alapján készül minden félévkor és év végén a munkaközösség beszámolója. Ennek tartalmaznia kell az eddigi eredményeket, az esetleges változtatásokat, módosítási javaslatokat. A munkaközösség vezető beszámolója része az óvodavezetői beszámolónak.

A csoport óvónőinek beszámolója:

A csoportokban dolgozó óvónők elkészítik a csoportjukra vonatkozó értékelést

Gyermek és ifjúságvédelmi felelős beszámolója:

Beszámolási kötelezettsége félévkor és év végén is van. ( a hátrányos helyzetű gyermekek felmérése és nyomonkövetése a csoportokban dolgozó óvónők feladata). 

Év végén beszámol a testületnek a munkájáról, milyen intézkedések születtek, az érintett gyerekek megsegítése érdekében.

Visszacsatolás a partnerek felé:

· Az óvoda vezetője és az érintett felelősök, vezetők beszámolói nevelőtestületi értekezleten hangzanak el, melyet a nevelőtestület véleményez, kiegészít. Minderről jegyzőkönyv készül

· Az értékelést a fenntartó illetékes munkatársa is megkapja

· A szülők tájékoztatást kapnak az értékelésről az SzMK választmányi ülésen, ill. év eleji összevont szülői értekezleten

A folyamat dokumentumai, bizonylatai:

· Pedagógiai program

· Éves munkaterv

· 3 éves kerettervek 

· Éves tervek a csoportnaplóban 

· Támogató csoport munkaterve

· Nevelőtestületi közösségünk pedagógiai terve 

· Gyermek és ifjúságvédelmi felelős munkaterve

· Külső mérések eredményei (ha van ilyen) tapasztalatok

· Munkaköri leírások

VIII. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellátása

Az óvodai intézmény vezetője és az óvodában dolgozók közreműködnek a gyermek veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében.

Az óvodavezető felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellátásáért. A nevelőtestület minden tagjának feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkák elősegítése.

Az óvodavezető gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

· Elősegíteni a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába kerülését,

A problémákat, a hátrányos helyzetet okozta tüneteket, az  okokat felismerni és ha szükséges szakember segítségét kérni, a rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kísérni,

· Rendszeres családlátogatások végzése a csoport óvónőivel,

· A családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a különböző támogatásokhoz való hozzájutást elősegíteni

Az óvodai dolgozóknak személyiségfejlesztő tréningek tartása, az új és pályakezdő óvónők részére, a gyermekvédelmi munkához segítség nyújtás megszervezése,
Az óvodavezető együttműködik a Gyermekjóléti Szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó más személyekkel intézménnyel és hatóságokkal.

· A Gyermekjóléti Szolgálati esetmegbeszéléseken való részvétel, (az óvodavezető akadályoztatása esetén az óvodavezető  helyettes). 

Kölcsönös informálás a két intézmény között, havonta egy alkalommal  A Gyermekjóléti Szolgálat véleményét az óvodavezető minden esetben köteles kikérni, ha a szülő az  5. életévét betöltött gyermek esetében felmentést kér az óvodavezetőtől gyermeke rendszeres óvodába járása alól. Az óvodavezető együttműködik a Gyermekjóléti Szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó más személyekkel, intézménnyel és hatóságokkal.

· Figyelemmel kíséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását rendszeresen figyeli és azt a dolgozók tudomására hozza,

Fontos feladata, hogy segítse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet kritériumainak  intézményi szintű megállapítását,

· Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása  érdekében tett óvodai intézkedési lehetőségek kimerültek,  felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. 

· Intézkedést kér azoktól a szakemberektől (gyermekjóléti szolgálat, védőnő orvos, jegyző), akik illetékesek a gyermek problémáinak megoldásába.

Az intézményi faliújságon ki kell függeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézmények címét, telefonszámát. A nevelési évet nyitó szülői értekezleten az óvoda vezetője tájékoztatja a szülőket az óvodai intézmény gyermekvédelmi feladatairól.

IX. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
Az óvodavezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok megszervezése. A fenntartó, vagy az óvodavezető megállapodást köt az orvosi ellátás érdekében.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz gyermekorvosi vizsgálaton az óvodában a fenntartó által biztosított feltételek mellett.

A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be.

A tanköteles korú gyermekeknél az iskolai beiratkozás előtt a  kötelező egészségügyi vizsgálatokat a gyermekorvos az óvodában  végzi.

Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek szükséges óvónői felügyeletéről és szükség szerint a vizsgálatokra történő előkészítéséről.

X. Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset esetén (intézményi védő-, óvó előírások)
Az óvoda vezetője felelős az óvodában a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelőzéséért. A feltétel rendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó óvodavezetői feladat.

Az óvodában alkalmazottak általános feladatai közé tartozik a gyermekek testi épségének megóvása. 

Minden óvodapedagógus a közoktatási törvényben előírt feladatát képezi, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez  szükséges ismereteket átadja és ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye.

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. (Aláírásukkal igazolják.)

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védő-, óvóelőírások figyelembe vételével.)

A dolgozók kötelesek a rábízott gyermekek testi egészségét védeni, megóvni.

Az óvónőknek fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.

Különösen fontos ez, ha:

· az udvaron tartózkodnak,

· ha különböző közlekedési eszközzel közlednek, (kirándulás előtt) ha az utcán közlekednek

· ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

· ha a közeli építkezést stb. látogatják meg

· és egyéb esetekben.

Az óvoda vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi  feltételeit munkavédelmi ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell a szükséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az ellenőrzésbe bevont személyeket.

Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol.

1.
Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén a szükséges intézkedéseket megtenni:

· a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,

· ha szükséges orvost kell hívni,

· ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni,

· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni,

· a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvoda vezetőjének, szülőt értesíteni.

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozdítani.

Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt venni.

Az óvodában történt balesetet, sérülést az óvodavezetőjének ki kell vizsgálni. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó és a közreható személyi és szervezési okokat. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, mit kell tenni a baleset elkerülése érdekében és a szükséges intézkedéseket az óvodavezetőnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodavezető végzi.

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a gyermek szülőjének. A jegyzőkönyv egy példányát az óvoda őrzi meg.

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

Az óvodának igény esetén biztosítania kell a szülői szervezet részvételét a balesetek kivizsgálásában.

Az óvodai nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza.

XI. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő  munka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda 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.

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni.

Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről. Akadályoztatása esetén az  SZMSZ -ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell

· az intézmény fenntartóját,

· tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés esetén a mentőket,

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az óvoda vezetője szükségesnek tartja.

A rendkívüli esemény észlelése után az óvodavezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket riasztócsengővel értesíteni (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 gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvoda pedagógusa vagy a dajka a felelős.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:

· Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a termen kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!

A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell!

A helyszínt és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épületben.

· A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor az óvónőnek meg kell számolnia!

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik.

A gyermekek elhelyezése a közeli KRESZ-parkban  történik. 

Az óvodavezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek 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 óvoda vezetőjének, 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 eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és köteles betartani!

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. óvodavezetői utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó terv)” c. utasítás tartalmazza.

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért,  és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda 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 óvodavezető a felelős.

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

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet  az óvoda alábbi helyiségeiben kell tartani:

· Óvodavezetői iroda.

· Csoportszobák

XII.
A térítési díj befizetésére, 
visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

A gyermekek szülei az intézményben, a gyermekük által igénybe vett étkezésért, az oktatási törvény előírásai alapján az óvoda fenntartója által meghatározott szabályok szerint térítési díjat fizetnek. 

Az étkezési térítési díjakat havonta, a tárgyhó 10.-11. napjáig, az óvodavezető helyettesnél és az óvodatitkárnál kell befizetni.

Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett összegeket, a bejelentést követő második naptól kezdődően be kell számítani a következő befizetés összegébe.

Hiányzás esetén, az étkezés lemondható, minden nap fél nyolcig nyári időszakban, nevelési évben nyolc  óráig telefonon, vagy személyesen.

XIII.
Ünnepélyek, megemlékezések rendje, 
a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Az óvoda éves nevelési tervében meghatározott szempontok szerint.

A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepélyek alkalmával:

· szüreti bál,

· Mikulás, 

· karácsony, 

· farsang, 

· anyák napja,

· évzáró,

Csoporton belül: - közös ünneplés történik

· a gyermekek név- és születésnapja alkalmából,

az újonnan bekerült kiscsoportosok fogadása ajándékkal,

Kirándulások, séták, színházlátogatás, sport napok szervezése.

(Részletesen a munkaterv tartalmazza.)

Nevelőkkel kapcsolatos hagyományok:

szakmai napok szervezése,

házi bemutatók szervezés, (  munkatervben rögzítettek alapján)

· továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, 

· pályakezdő, illetve újonnan belépő dolgozók köszöntése,  segítése,

· a nyugdíjba menők búcsúztatása,

· közös színházlátogatás,  nőnap, pedagógusnap, 

XIV.
Tájékoztatás a nevelési programról, 
az szmsz-ről és a házirendről

Az óvodavezető irodájában kell elhelyezni az óvodavezető által hitelesített másolati példányban 

· az óvoda nevelési programját,

· szervezeti és működési szabályzatát, valamint

· házirendjét.

A szülők az óvodavezetőtől vagy helyettesétől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról. Erre minden hónap első hétfőjén, 16 és 17 óra között van lehetőségük. A szülővel történő előzetes megállapodás alapján a tájékoztatás más időpontban is lehetséges.

A dokumentumok elhelyezéséről, a tájékoztatás idejéről a szülők az óvoda hirdetőtábláján kifüggesztett értesítés alapján szereznek tudomást.

XV. Kollektív szerződés híján 
az SZMSZ-ben szabályozandó kérdések

Közalkamazotti jogviszony

1, A közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása (MT. 72. §.-75. §, 77. §, 78.§, 79. § (2), (3) bek., 80.§ - 85 §, KJT. 20. §. - 24. §, Vhr. 2.§ - 5. §)

1.1. A közalkalmazotti jogviszony határozatlan időre történő kinevezéssel és annak elfogadásával jön létre.

Határozott időre történő kinevezéssel közalkalmazotti jogviszony - a KJT. 21. §. (2) bekezdése alapján - csak

· helyettesítés céljából vagy

· meghatározott munka elvégzésére létesíthető.

A határozott idejű munkaviszony időtartama az öt évet nem haladhatja meg (MT. 79. §. (2) bek).

A Vhr. 3. §.-a alapján kivétel ez alól:

· az a közalkalmazott, aki a gyermek gondozása céljából, illetőleg a gyermek otthoni ápolása érdekében fizetés nélküli szabadságon levő közalkalmazottat helyettesít,

· az a nevelő-oktató munkát segítő munkakörben  kinevezett közalkalmazott, akit a teljes munkaidő 50 %-ánál kevesebb munkaidőre neveznek ki.

1.2. A kinevezést és annak elfogadását írásba kell foglalni.

A kinevezési okmánynak tartalmaznia kell a közalkalmazott:

· besorolásának alapjául szolgáló fizetési osztályt és fokozatot,

illetményét,

· munkakörét és a

· munkavégzés helyét.

A kinevezési okmányban más, a közalkalmazotti jogviszonyt érintő kérdés is meghatározható.

1.3. Nyilvános pályázat útján kell betölteni

a./ a magasabb vezetői beosztásnak minősülő munkaköröket,

b./ a pedagógus munkaköröket,

A magasabb vezetői beosztásnak minősülő munkakörökre vonatkozó pályázatot a Vhr. 5.§-a alapján kell kiírni.

Az egyéb munkakörökre vonatkozó pályázatok kiírására az MT. 80. §.-a az irányadó.

A pályázók alkalmazásáról, kiválasztásáról a munkáltató dönt.

1.4. A munkaszerződésben a munkaviszony létesítésekor próbaidő is kiköthető (MT. 81.§. (1) bek.)

A próbaidő időtartama:

Óvodapedagógus munkakörben 90 nap,

Technikai  munkakörben 90. nap.

(Az MT. 81.§. (2) bekezdése a próbaidő mértékét maximum három hónapban határozza meg. A minimális időtartam nincs a MT.-ben rögzítve).

A próbaidő meghosszabbítása tilos! (MT. 81. §. (2) bek) A próbaidő alatt a munkaviszonyt bármelyik fél azonnali hatállyal megszüntetheti.

1.5. Az intézménynél a munkáltatói jogokat .az óvodavezető gyakorolja.

2. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése és megszüntetése

(MT.  90.§., 93.§. (3) (4) bek., 94.§., 98.§. (2) (3) bek. KJT. 25.§.- 38.§.)

2.1. A közalkalmazotti jogviszony lemondással történő megszüntetése esetén - a KJT. 28.§. (2) bek. alapján - a lemondási idő 2 hónap. A munkáltató a lemondási időtartamon belül mentesítheti a közalkalmazottat a munkavégzés alól (KJT. 28.§. (2) bek.)

3. A munkavégzés szabályai

(MT. 102. §. - 107. §.,  110. §. - 116. §. KJT.    39. §. -   44. §.,  Vhr  6. §.)

3.1. A munkáltató kötelességei

· A munkáltató kötelessége a munkavállalót a kinevezés, a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályok szerint foglalkoztatni,

· az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeit biztosítani,

a munkát úgy megszervezni, hogy a munkavállaló a közalkalmazotti jogviszonyból eredő jogait gyakorolni, kötelezettségeit teljesíteni tudja,

· biztosítani a munkavégzéshez szükséges ismeretek megszerzését,

· a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályokban, a kinevezésben foglaltaknak megfelelő illetményt  fizetni,

· elősegíteni a közalkalmazott munkakörével összefüggő képzésben, illetve továbbképzésben való részvételét.

3.2. A munkavállaló kötelességei

A közalkalmazott munkaköri feladatait a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályoknak, az egyéb szakmai szabályoknak és szokásoknak, valamint a munkáltató utasításainak megfelelően a közérdek figyelembevételével látja el.

A munkavállaló köteles az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni és munkaidejét munkában tölteni, illetőleg ez alatt a munkáltató rendelkezésére állni,

· munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, előírások és  utasítások szerint végezni,

munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy  helytelen megítélését ne idézze elő,

· munkáját személyesen ellátni,

· a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályban a kinevezésben megállapított, a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező munkát - a törvényes munkaidőn belül - elvégezni; ha ez csak munkaidején túl  végezhető el, a túlmunkára vonatkozó szabályok szerint ellenérték illeti meg,

a munkája során tudomására jutott információt megőrizni és nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, ismeretet, amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következményekkel járna.

Nem köteles a munkáltató utasítását teljesíteni a közalkalmazott, ha annak végrehajtása jogszabályba vagy a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályba ütközik.

Ha az utasítás végrehajtása kárt idézhet elő, erre a közalkalmazott az utasítást adó figyelmét köteles felhívni.

Az utasítás teljesítése azonban nem tagadható meg.

A közalkalmazott köteles megtagadni az utasítás teljesítését, ha annak végrehajtása más személy életét, testi épségét vagy egészségét közvetlenül és súlyosan veszélyeztetné.

· Ha a közalkalmazott az utasítás jogszerű megtagadása következtében nem végez munkát, a kieső időre átlagkeresetre jogosult.

A munkahelyen megjelenés önmagában nem minősül tényleges munkavégzésnek.

Köteles a munkavállaló munkaképes állapotban a munkára jelentkezni és a munkát végezni, a munkavégzéshez szükséges munkafelszerelést viselni. Az ezzel kapcsolatos mulasztás esetén a munkavállalót a munkavégzéstől ideiglenesen el kell tiltani, és a kieső időre munkabér nem jár.

Köteles a munkavállaló a munkahelyen olyan magatartást tanúsítani, amely közvetve vagy közvetlenül a munkavégzésre irányul.

A magatartás elbírálása, minősítése az intézmény vezetőjének kötelessége, joga.

3.3. A közalkalmazott mentesülése a munkavégzés alól

Mentesül a közalkalmazott a munkavégzés alól.

· amíg állampolgári kötelezettséget teljesít,

közeli hozzátartozója halálakor, esetenként 2. munkanapon át. (A MT. 107. §. b./ pontja alapján legalább 2 munkanapon át)

Közeli hozzátartozó (az MT. 139.§ (2) bek. alapján): házastárs, az egyenes ágbeli rokon, a házastárs egyenes ágbeli rokona, az örökbefogadott, mostoha és nevelt gyermek, az örökbefogadó, a mostoha és nevelőszülő, a testvér, valamint az élettárs,

· ha keresőképtelen beteg,

· kötelező orvosi vizsgálat teljes időtartamára,

· amíg önkéntes, illetőleg létesítményi tűzoltóként tűzoltási vagy műszaki mentési szolgálatot lát el, feltéve, hogy a tűzoltás és a műszaki mentés nem munkaköri kötelessége,

· a véradás miatt távol töltött teljes időtartamra, a munkahelyen kívül szervezett véradás esetén legalább négy órára,

· ha elháríthatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni,

munkáltató engedélye alapján (MT. 107.§ h.) pontja)

· gyermek születése esetén az apa 4 napon át,

· testvér, gyermek vagy saját házasságkötés esetén ..4. napon át.

A távolmaradást előző nap vagy a munkakezdést  megelőzően legalább 2 órával. (az intézmény vezetőjének, helyettesének) be kell jelenteni.

4. A munkaidő és a pihenőidő

(MT.   117.§.(1), (3) bek., 119.§, 120.§ (3), (4) bek., 129.§ (2), (3) bek., 130.§, 132.§ (1)-(4) bek., 133.§ -140.§.,    KJT. 55.§ - 59.§ Vhr. 7.§)

4.1. A munkaidő 

Az intézmény alapító okiratában (Szervezeti és Működési Szabályzatában) foglaltaknak megfelelően heti 5 napos munkarend szerint működik. Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló munkavállalók munkaideje napi 8 óra, heti 40 óra.

A Vhr. 7.§.-ában foglaltak alapján az intézmény vezetője és helyettese közül egyiküknek - az intézmény munkarendjében meghatározottak szerint - munkanapokon 8 órától 16 óráig intézményben kell tartózkodnia.

Az intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottainak munkaidő beosztását az óvodavezető határozza meg,  szem előtt tartva az intézmény zavartalan működését.

A munkaidő beosztás nevelési év közben módosítható. A munkaidő beosztás változtatásáról a változtatás kezdő  időpontját megelőzően 7 nappal tájékoztatni kell az  érintetteket. Ellenkező esetben csak a tájékoztatást követő 7 naptól történhet meg a munkaidő beosztás változtatása.

Az intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottainak mun​ka​idő beosztása, munkaideje a következők szerint lett kialakítva:

dajkák
de. 8-16 óráig


du. 9-17 óráig

A Vhr. 7.§.-ában foglaltak alapján az óvodapedagógus kizárólag az intézményben ellátható feladatok elvégzéséhez szükséges időtartamon túlmenően nem köteles az intézményben tartózkodni.

Az óvodapedagógusok munkaidő beosztását az óvodavezető  határozza meg.

Az óvodapedagógusoknak munkaidő megkezdése előtt 10 perccel meg kell jelenniük a munkahelyükön.

4.2. 
Rendkívüli munkavégzés

A munkáltató a közalkalmazottat kivételes esetben rendkívüli munkaidőben történő munkavégzésre kötelezheti. (MT 126.§ (1) bekezdés).

Óvodapedagógus munkakörben rendkívüli munkaidőben gyermekekkel való foglalkozást csak a Vhr. 8.§-ában megjelölt esetekben lehet elrendelni. 

Rendkívüli munkaidőben történő munkavégzésnek minősül:

a munkavállaló rendes napi munkaidejét meghaladó munka (túlmunkavégzés),

· a pihenő- vagy munkaszüneti napon végzett munka, illetőleg

· meghatározott helyen és ideig történő készenlét.

Az elrendelés szempontjából a túlmunkával megegyezőnek kell tekinteni a pihenő- vagy munkaszüneti napon végzett munkát.

A rendkívüli munkaidőben történő munkavégzést az intézmény vezetője írásban rendelheti el, legalább 24 órával a  munka megkezdése előtt.

Biztonsági szempontból, az intézmény folyamatos üzemeltetésének érdekében az intézmény  vezetője  túlmunkát rendelhet el szóban illetve telefon útján.

Az elrendelhető túlmunka felső határa két egymást követő napon összesen négy óra.

Az elrendelhető túlmunka felső határa naptári évenként 200 óra.

(A KJT. 55/A § alapján naptári évenként legfeljebb 200 óra)

Nem túlmunka, ha a munkavállaló az engedélyezett távollét idejét a munkáltatóval történt megállapodás alapján ledolgozza.

4.3. A szabadságra és annak kiadására vonatkozó szabályok

4.3.1. A közalkalmazottat:

az „A”, „B”, „C” és „D” fizetési osztályban évi 20 munkanap,

az „E”, „F”, „G”, „H”, „I” és „J” fizetési osztályban  és a KJT. 79/C. §-ában említett munkakörök betöltése esetén évi  21 munkanap alapszabadság illeti meg.

4.3.2. A közalkalmazottnak a fizetési fokozatával egyenlő számú munkanap pótszabadság jár.

Az 1. fizetési fokozatban a közalkalmazottat e címen pótszabadság nem illeti meg.

4.3.3. A magasabb vezető állású közalkalmazottat évi 10 munkanap, a vezető állásút évi 5 munkanap pótszabadság illeti meg.

4.3.4. Az óvodákban, nevelő munkát végző közalkalmazottakat évi 25 munkanap pótszabadság illeti meg.

A Vhr. mellékletében felsorolt óvodapedagógus munkakörben foglalkoztatottak jogosultak az oktató és nevelő munkát végzőket megillető pótszabadságra (Vhr. 10. §. (1) bek.)

A munkáltató az oktató, nevelő munkát végző közalkalmazottak pótszabadságából 15 napot (a KJT. 57. § (3) bekezdés alapján legfeljebb 15 napot) oktató, nevelő illetőleg az oktatással, neveléssel összefüggő munkára igénybe vehet (KJT 57. §. (3) bekezdés)

A pedagógust az évi szabadsága idejéből kötelező munkavégzésre - legfeljebb a fentebb megjelölt munkanapra - a  következő esetekben lehet igénybe venni:

· továbbképzés, foglalkoztatást elősegítő képzés,

· az intézmény működési körébe tartozó nevelés, oktatás,

· ha a óvodapedagógus szabadságát részben vagy egészben a szorgalmi időben - a június 1-től augusztus 31-ig tartó időszak kivételével  adják ki.

4.3.5. A szabadság kiadásának időpontját - a közalkalmazott előzetes meghallgatása után - a munkáltató határozza meg. Az alapszabadság egynegyedét - a közalkalmazotti jogviszony első három hónapját kivéve - a munkáltató a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. A közalkalmazottnak erre vonatkozó igényét a szabadság kezdete előtt legkésőbb tizenöt nappal be kell jelentenie.
4.3.6. A óvodapedagógus a szabadságát - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek után járó pótszabadság kivételével - elsősorban a nyári szünetben (óvodában a június 1-től augusztus 31-ig tartó időszakban) kell kiadni. Ha a óvodapedagógus szabadsága a nyári szünetben nem adható ki, akkor azt a tavaszi vagy téli szünetben, a szünet munkanapjait meghaladó szabadság-napokat pedig a szorgalmi időben, a nevelési év többi részében kell kiadni.(Vhr. 11.§.)

4.3.7. Az iskolarendszerű képzésben résztvevő közalkalmazott részére a munkáltató köteles a foglalkozások látogatásához, a szakmai gyakorlathoz szükséges szabadidőt és ezeken  túl vizsgatárgyanként, a vizsga napját is beszámítva négy munkanap szabadidőt biztosítani.

A diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészítéséhez a munkáltató tíz munkanap szabadidőt köteles biztosítani.

A nem iskolai rendszerű képzésben részt vevő közalkalmazottnak tanulmányi munkaidő kedvezmény csak abban az esetben jár, ha azt munkaviszonyra vonatkozó szabály elrendeli, vagy a tanulmányi szerződés megállapítja. (MT. 115.§.)

4.3.8. A munkavállalót fizetés nélküli szabadság illeti meg: (MT.138.§ (5) bek.) 

a gyermek harmadik életéve betöltéséig a gyermek gondozása céljából;

· a gyermek tizennegyedik életéve betöltéséig, ha a munkavállaló a gyermek gondozása céljából gyermekgondozási segélyben részesül;

· a gyermek tizenkettedik életéve betöltéséig a gyermek betegsége esetén, az otthoni ápolás érdekében.

A munkáltató a munkavállaló kérelmére 

·a tartós (előreláthatólag harminc napot meghaladó) ápolásra vagy gondozásra szoruló közeli hozzátartozója otthoni ápolása céljából az ápolás idejére, de legfeljebb két évre, ha a munkavállaló az ápolást személyesen végzi;

·ha a munkavállaló magánerőből a saját részére lakást épít egy évig

fizetés nélküli szabadságot köteles engedélyezni.

5. A munka díjazása

(MT. 141.§., 144.§ (1), (2), (4), (5), (7) bek. 145.§, 146.§, 147.§ (1), (2) bek., 148.§ - 153.§, 154.§ (1), (3) bek., 155.§ (1), (3) bek., 156.§ - 164.§.  KJT. 61.§ -  80.§. Vhr. 12.§, 14.§ - 16.§)

5.1. A közalkalmazotti illetmény megállapítása és folyósítása

5.1.1. A közalkalmazottat illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési fokozatba kell besorolni.

5.1.2. A közalkalmazotti munkakörök az ellátásukhoz szükséges iskolai végzettség illetve képesítés alapján - a KJT. 61-63.§.-ai alapján - közalkalmazotti osztályokra, illetve fokozatokra tagozódnak.

5.1.3. A közalkalmazott fizetési fokozatát - a KJT. 64.- 65.§.-ai alapján - közalkalmazotti jogviszonyban töltött ideje alapján kell megállapítani.

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyban töltött idő alapján három évenként eggyel magasabb fizetési fokozatba lép. A közalkalmazottat a tárgyév első napján kell a magasabb fizetési fokozatba besorolni.

5.1.4. A fizetési osztályok első fizetési fokozatához tartozó illetmény garantált összegét, valamint a növekvő számú fizetési fokozathoz tartozó - az első fizetési fokozat garantált illetményére épülő - legkisebb szorzószámokat a KJT. melléklete tartalmazza.

5.1.5. Az intézményben az illetményt a tárgyhót követő hónap 3 napjáig (az MT 155. §. (3) bekezdése szerint legkésőbb a tárgyhót követő 10-ig) kell kifizetni. Ha az illetmény kifizetésének napja pihenőnapra vagy munkaszüneti napra esik, az illetményt legkésőbb a megelőző munkanapon kell kifizetni.
5.1.6. A közalkalmazott a KJT. 68.§.-a alapján tizenharmadik havi illetményre jogosult, ha a tárgyévben tizenkét hónap közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezik, amennyiben január 1-jén közalkalmazotti jogviszonyban áll.
A tizenharmadik havi illetmény mértéke a tárgyév január havi illetményének összegével egyezik meg. (Kjt. 68§.(5).)

Illetményen illetmény pótlék nélküli, besorolási alapilletményt kell érteni.

A tizenharmadik havi illetményt a tárgyévet követő január hónapban kell kifizetni

5.2. Illetménypótlékok

5.2.1. A KJT. 70. - 75. §.-ai szerint a közalkalmazott a következő illetménypótlékra jogosult:

5.2.1.1. Vezetői pótlék: A magasabb vezetőt, valamint vezető állású közalkalmazottat vezetői pótlék illeti meg.

A pótlék mértéke: (KJT. 70.§. (2)  bekezdés.;  Vhr. 14/C.§. )

a./ magasabb vezető beosztású közalkalmazott esetén a vezetői pótlék a pótlékalap 200-300 %-a.

(a.a./ ha a magasabb vezető heti kötelező óraszáma meghaladja a heti 6 órát, továbbá azokban a közoktatási intézményekben, amelyekben a vezetőknek nincs kötelező óraszáma, a Vhr. 14/C.§ (1) bekezdés a.) pontja alapján a pótlék nem lehet kevesebb, mint a pótlékalap 200 %-a.)

(a.b./ ha a magasabb vezető heti kötelező óraszáma nem haladja meg a heti 6 órát, továbbá azokban a közoktatási intézményekben, amelyekben a vezetőknek nincs kötelező óraszáma, a Vhr. 14/C. § (1) bekezdés b.) pontja alapján a pótlék nem lehet kevesebb, mint a pótlékalap 230 %-a.)

b./ vezetői beosztású közalkalmazott esetén a vezetői pótlék a pótlékalap 100-200 % -a.

(b.a./ ha a vezetői megbízást az a.a./ pontban meghatározott intézményben adják, a Vhr. 14/C. § (2) bekezdés a.) pontja alapján a pótlék nem lehet kevesebb, mint a pótlékalap 100 %-a.)

(b.b/ ha a vezetői megbízást az a.b./ pontban meghatározott intézményben adják. a Vhr. 14/C. § (2) bekezdés b.) pontja alapján a pótlék nem lehet kevesebb, mint a pótlékalap 130 %-a.)

b.c./ ha a vezetői megbízást az a.c./ pontban meghatározott intézményben adják, a Vhr. 14/C. § (2) bekezdés c.) pontja alapján a pótlék nem lehet kevesebb, mint a pótlékalap 150 %-a.)

c./ ha a vezető a megbízást a Vhr. 5.§ 15.-17.bekezdésében szabályozottak szerint kapja, a vezetői pótlék a pótlékalap     200. %   a.

(A Vhr. 14/C. § (2) bekezdés d.) pontja alapján a pótlék nem lehet kevesebb, mint a pótlékalap 200 %-a.)

5.2.1.2. Címpótlék:
a főtanácsost, főmunkatársat, a tanácsost, valamint a munkatársat címpótlék illeti meg.

A pótlék mértéke  (KJT  71.§.-a alapján):

· a főtanácsosi cím esetén a pótlékalap 100 %-a,

· a főmunkatársi cím esetén a pótlékalap 75 %-

· tanácsosi cím  esetén a pótlékalap 50 %-a,

· munkatársi cím esetén a pótlékalap 25 %-a

A miniszter által alapított cím esetén a pótlék mértéke 100 %. 

(A KJT 71.§.(3) bekezdés alapján nem haladhatja meg a pótlékalap 100 %-át.)

Amennyiben a közalkalmazott vezetői és címpótlékra is jogosult, részére - KJT 71. §. (4) bekezdés alapján - a vezetői pótlék jár.

5.2.2. A Vhr. 15.§.(2) bekezdése alapján az óvodapedagógusnak kötelezően járó illetménypótlékok mértéke a  következő:

c./
Munkaközösség vezetői pótlék

A pótlékalap .15.... % -a   (a Vhr. 15. §.-a alapján 10-25 % lehet)

5.2.5.3. Túlmunka pótlék

(MT. 126.§, 127.§., 147.§., KJT. 76.§. Vhr. 16.§)

A túlmunkáért a közalkalmazottat a rendes illetményén felül (esetenkénti elszámolás alapján vagy átalányként) - az óvodapedagógusok kivételével - 50 %-os túlmunka pótlék is megilleti.

· A túlmunka pótlék meghatározásakor, annak számítási alapja a közalkalmazott besorolás szerinti alapilletménye.

A közalkalmazottat külön írásbeli kérelme esetén a túlmunka ellenértékeként - a rendes illetményén felül, túlmunka pótlék helyett - az elvégzett túlmunka idő-tartamával egyenlő - szabadidő illeti meg.

A szabadidőt a munkavégzést követő hónap végéig kell kiadni.

Túlmunkadíj jár annak az óvodapedagógusnak, aki olyan  munkakörben dolgozik, amelyre jogszabály kötelező órát állapít meg, ha a kötelező órájánál többet dolgozik. (Vhr. 16.§)

A túlmunkadíj - a Vhr. 16.§. (1) bekezdése alapján - megilleti a magasabb vezető és a vezető beosztású közalkalmazottat is.

A túlmunkadíj egy órára eső összegét (továbbiakban óradíj) az óvodapedagógus a következőkben meghatározott illetményének az osztószámmal megállapított hányada.

A túlmunkadíj számításánál a Vhr. 16.§ (2) bekezdésében foglaltak szerint kell eljárni.

5.2.5.4. Pihenőnapi- munkaszüneti napi pótlék  

(MT. 126.§, 127.§, 148.§.)

a./
A heti pihenőnapon munkavégzésre kötelezett közalkalmazott a végzett munkáért járó illetményén felül 50...%-os pótlékra jogosult, ha a MT. 127.§. (2) bekezdésének  megfelelően másik pihenőnapot, pihenőidőt kap. (A pótlék mértékét a MT. 148. §.(1) bekezdése legalább 50 %-ban határozza meg).

A pihenőnap, pihenőidő hiányában 100 % -os pótlék jár.

(A pótlék mértékét a MT. 148.§. (1) bekezdése legalább 100 %-ban határozza meg.)

A pihenőnapi pótlék meghatározásakor annak számítási alapja a közalkalmazott besorolás szerinti alapilletménye.

b./
A munkaszüneti napon (MT. 125.§. (2) bekezdése) munkavégzésre kötelezett közalkalmazottat az aznapi munkájáért járó illetményén felül átlagkeresete (MT. 142.§.) is megilleti.

5.3. Ügyeleti díjazás

(Vhr. 16. §.)

a./A pedagógus, ha a napi teljes munkaidején felül a pedagógiai programban előírt tanulmányi kiránduláson vesz részt, ügyeletet teljesít, melyért ügyeleti díj illeti meg.

b./Az ügyeleti díj mértéke a Vhr. 16.§ (3) bek. alapján számított óradíj 50 %-a.

5.4. Készenlét díjazása

(MT. 149. §.)

Készenlét esetén a közalkalmazott alapilletményének 25 %-ának megfelelő illetmény jár.

A munkáltató által meghatározott helyen eltöltött készenlét esetén a közalkalmazottat az alapilletmények 30 %-át kitevő illetmény jár. (A MT. 149.§. (1) bekezdése alapján ebben az esetben a 25 %-nál magasabb összegű díjazás illeti meg a közalkalmazottat).

Ha a készenlétet teljesítő közalkalmazottat munkára igénybe veszik, erre az időre a túlmunkára vonatkozó szabályok szerint jár ellenérték, kivéve, ha a közalkalmazott a készenléti díjat is a túlmunka díjazását egyaránt magában foglaló illetményben részesül.

Fegyelmi vétséget képez, ha a készenlétre beosztott nem érhető el, munkavégzésre nem vehető igénybe.

6. Fegyelmi felelősség szabályai 

(KJT. 45.§-54. §.)

Fegyelmi vétség 

Fegyelmi vétséget követ el a közalkalmazott, ha a közalkalmazotti jogviszonyból eredő lényeges kötelezettségét vétkesen megszegi.

A kötelezettségszegés esetei az intézménynél:

nem, vagy csak a munkakezdést követően jelenik  meg munkahelyén és nem tudja a távollétét, késését  igazolni.

· nem munkaképes állapotban jelenik meg,

· nem tartja be a munkájára vonatkozó szabályokat,  az intézmény belső szabályzataiban foglalt előírásokat,

· nem működik együtt munkatársaival, sőt akadályozza munkájukat,

indokolatlanul megtagadja a tanfolyamon, továbbképzésen való részvételt.

A vétkesség 

A vétség azt jelenti, hogy a kötelezettségszegés a közalkalmazottnak felróható.

A vétkesség lehet:

· gondatlanság vagy

· szándékosság.

Gondatlanság esetén a közalkalmazott magatartása következményeit azért nem látja, mert nem a tőle elvárható körültekintéssel cselekszik, illetve előre látja magatartásának lehetséges következményeit, de könnyelműen bízik azok elmaradásában.

Szándékos a magatartás akkor, ha a közalkalmazott kívánja  magatartásának következményeit, vagy a következményeibe belenyugszik.

Kiszabható fegyelmi büntetések:

A fegyelmi vétséget elkövető közalkalmazottal szemben kiszabható fegyelmi büntetések a KJT. 45. §. (2) bekezdés alapján:

· a./ megrovás,

· b./ az előmeneteli rendszerben történő várakozási idő legfeljebb egy évvel történő meghosszabbítása,

· c./ a jogszabály alapján, adományozott címtől való megfosztás,

· d./ magasabb vezető, illetve vezető beosztás fegyelmi hatályú visszavonása, valamint

· e./ elbocsátás.

A fegyelmi jogkör gyakorlója ezeken a fegyelmi büntetéseken kívül más büntetést nem szabhat ki.

A b-d./ pontokban foglalt büntetések közül egymás mellett több is kiszabható.

A b-c./ pontokban foglalt büntetések végrehajtását legfeljebb egy évi próbaidőre fel lehet függeszteni.

A fegyelmi eljárás megindítása 

A fegyelmi eljárás megindítása a munkáltatói  jogkör  gyakorlójának feladata.

Kötelező a fegyelmi eljárás megindítása:

· jelentős súlyú fegyelmi vétség elkövetésének alapos gyanúja esetén, továbbá

ha az eljárás lefolytatását a közalkalmazott maga ellen kéri 

(KJT. 46. §.)

6.5. A fegyelmi eljárás során lefolytatott vizsgálat

A fegyelmi eljárás során vizsgálatot kell tartani. Ennek lefolytatására a fegyelmi eljárás megindítója az eljárás megindításától számított 15 napon belül írásban vizsgálóbiztost jelöl ki a munkáltató közalkalmazottai közül (KJT. 47. §.)

Fegyelmi tanács

Az ügy érdemében háromtagú fegyelmi tanács határoz.

A fegyelmi tanács elnöke a fegyelmi eljárás megindítója, aki ezt a jogkörét a munkaáltatónak az eljárás alá vontnál magasabb beosztású, vagy magasabb besorolású közalkalmazottjára átruházhatja.

A fegyelmi tanács tagjait a fegyelmi tanács elnöke a munkáltatónak az eljárás alá vontnál magasabb, ennek hiányában azzal azonos beosztású, illetve besorolású közalkalmazottai közül jelöli ki. 

A - KJT 49.§ (3) bekezdése alapján - a fegyelmi tanács eljárásában és döntéshozatalban tagként, illetve jegyzőkönyvvezetőként nem vehet részt:

· az ügy vizsgálóbiztosa,

· az eljárás alá vont közalkalmazott közeli hozzátartozója (MT. 139.§ (2) bekezdés),

· akit a vizsgálat során mint tanút vagy szakértőt meghallgattak, valamint

akitől egyébként az ügy elfogulatlan elbírálása nem várható.

7. Közalkalmazott kártérítési felelősségének szabályai

(MT. 166.§ - 173.§.,   KJT. 81.§, 82.§.)

Közalkalmazottak kártérítési felelőssége:

7.1.1. A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.

A közalkalmazott kártérítési felelősség

· vétkességen alapuló felelősség és

· megőrzési felelősség.

7.1.2. A közalkalmazottat vétkességen alapuló kártérítési felelősség akkor terheli, ha a közalkalmazotti jogviszony keretében, az abból eredő valamely kötelezettségének vétkes - a közalkalmazottnak felróható - megszegésével a  munkáltató vagyonában kárt idézett elő.

A vétkesség lehet:

· gondatlanság, vagy

· szándékosság.

A közalkalmazott vétkességét, a kár bekövetkezését, illetve mértékét, valamint az okozati összefüggést a munkáltatónak kell bizonyítania 

(MT. 166. §. (2) bekezdés).

7.1.3. Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott a teljes kárt köteles megtéríteni (MT. 168. §.).

7.1.4. Gondatlan károkozás esetén a közalkalmazott 3 havi illetménye erejéig felel, amennyiben

a munkáltató gazdálkodására vonatkozó szabályok súlyos megsértésével,

· az ellenőrzési kötelezettség elmulasztásával, illetve hiányos teljesítésével okozta a kárt, vagy

a kár olyan - jogszabályba ütköző - utasítása teljesítéséből keletkezett, amelynek várható következményeire az utasított közalkalmazott előzőleg a figyelmét felhívta (KJT. 81. §.)

7.1.5. A vétkességtől független kártérítési felelősség (az un. megőrzési felelősség) csak akkor alkalmazható, ha a munkáltató vagyontárgya hiányzik.

Ha a vagyontárgy csak megrongálódott (de megvan), úgy a közalkalmazott kártérítésre a vétkességen alapuló felelősségi szabályok alapján kötelezhető, azzal az eltéréssel, hogy a vétlenség bizonyítása a munkavállalót terheli.

A közalkalmazott vétkességre tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel.

7.2. Leltárhiányért fennálló felelősség

7.2.1. Leltárhiányért a leltárfelelősségi megállapodást kötött munkavállaló a MT. 170. §-a alapján vétkességére tekintet nélkül felelősséggel tartozik.

A leltárfelelősségi megállapodás tartalmára vonatkozó előírásokat a Mt. 170/B.§ tartalmazza.

7.2.2. A leltárhiányért való felelősség feltétele:  

a leltárfelelősségi megállapodás megkötése;

· a leltári készlet szabályszerűen átadása, illetve átvétele;

· a leltárhiánynak a leltározási rend szerint lebonyolított, a teljes leltári készletet érintő leltárfelvétel alapján történő megállapítása.

7.2.3. Leltárhiány az értékesítésre, forgalmazásra vagy kezelésre szabályszerűen átadott és átvett anyagban, áruban (leltári készlet) ismeretlen okból keletkezett, a természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét (továbbiakban együtt: forgalmazási veszteség) meghaladó hiány. 

7.2.5. A leltári készletet állandóan egyedül kezelő munkavállaló a leltárhiány összegének 100..  %-ért felel. (A Mt. 170/C.§ (1) bekezdése alapján maximum a 100 %-áért felel) 

Kártérítéssel kapcsolatos szabályok 

7.3.1. A szándékos károkozás illetőleg leltárhiány miatt a munkáltató a közalkalmazottat ................ Ft értékig közvetlenül kártérítésére kötelezheti. Amennyiben a kártérítés mértéke meghaladja az ebben a pontban megjelölt mértéket a munkáltató a közalkalmazott által okozott kár megtérítésére vonatkozó igényét bíróság előtt érvényesítheti (MT 173.§).
7.3.2. A kártérítés kiszabására irányadó eljárási rendként a fegyelmi eljárás szabályait kell alkalmazni. (Vagy: itt külön szabályozni kell a Mt.173.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelően  a kártérítés kiszabására irányadó eljárási rendet.)
A leltárhiánnyal kapcsolatos kártérítési igényt a leltárfelvétel befejezését követő hatvannapos jogvesztő határidő alatt lehet érvényesíteni. Büntető eljárás esetén e határidő harminc nap és a nyomozó hatóság, illetve a bíróság    jogerős határozatának közlését követő napon kezdődik.

A kártérítési eljárás lefolytatásánál figyelembe kell venni továbbá, hogy  a kártérítési felelősség megállapítása, az ezzel kapcsolatos határozat meghozatala az intézményvezető kizárólagos jogkörébe tartozik.

8. Munkáltató kártérítési felelőssége

(MT.  174. §, 176.§  - 187. §., KJT. 83. §.)

8.1. A munkáltató a közalkalmazottnak munkaviszonyával összefüggésben okozott kárért vétkességre tekintet nélkül, teljes mértékben felel.

8.2. Mentesül a munkáltató a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy a kárt működési körén kívül eső elháríthatatlan ok, vagy a károsult elháríthatatlan magatartása okozta.

8.3. Az intézmény anyagi felelőssége a dolgozók által az intézmény területére bevitt tárgyakban, értékekben keletkezett kárért:

a./A közalkalmazott az intézmény területére behozott - a munkába járáshoz szükséges és szokásos - személyi  tulajdonát képező dolgokat az öltözőkben, illetve a munkahelyeken zárt szekrényben vagy zárt íróasztalban köteles elhelyezni.

Az intézmény csak akkor vállal felelősséget az itt elhelyezett tárgyakért, ha a közalkalmazott a dolgok elhelyezésére (megőrzésére) szolgáló szekrényt, fiókot bezárta, és a kár a bezárt szekrény, fiók erőszakos feltörésével függ össze, továbbá a közalkalmazott  bizonyítani tudja, hogy az eltűnt tárgyakat a szekrényben, fiókban elhelyezte és azt bezárta.

b./A szokásosnál nagyobb értéket képviselő, illetőleg a munkába járáshoz nem szükséges tárgyakat (pl. értékpapír, ékszer, készpénz stb.) az öltözőszekrényben, íróasztalfiókjában nem szabad elhelyezni, mert az elvesztésükért az intézmény nem vállal felelősséget.

c./Abban az esetben, ha a dolgozó valamely okból kénytelen nagyobb értéket magával hozni, azt köteles közvetlen felettesének bejelenteni és a pénztárban letétként elhelyezni. Az így elhelyezett érték sem lehet azonban több .100.000... Ft-nál. Ellenkező esetben csak a meghatározott értékhatárig vállal felelősséget a munkáltató.

d./ Ha a közalkalmazott az előzőekben leírt (a-c./ pontokban) szabályokat megszegi, a bekövetkezett kárért csak szándékos károkozása esetén felel.

e./ Személyi tulajdonban levő gépkocsit az intézmény területére  csak saját felelősségre hozhatja be a közalkalmazott.

Az intézmény területén a gépkocsiban keletkezett kárért az intézmény anyagi felelősséget nem vállal.

9. Szociális juttatások

A MT 165. §.(1)  bekezdésében foglaltak szerint a munkáltató támogathatja a közalkalmazottak kulturális, jóléti, egészségügyi szükségleteinek kielégítését, életkörülményeik javítását.

A támogatások formáját és azok mértékét az SZMSZ a következőkben rögzíti.

9.1.Védőruha juttatás

a./ A védőruha juttatásra jogosító munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a juttatási időket a Munkavédelmi Szabályzatban rögzítjük.

b./ A védőruhát. (munkáltató, vagy a közalkalmazott) vásárolja meg.

Abban az esetben, ha a közalkalmazott személyesen gondoskodik a beszerzésről, a vásárlásról - az intézmény nevére címzett - szabályos készpénzfizetési számlát kell leadni.

A keretösszeget a szerződő felek évente, a költségvetés tervezése előtt felülvizsgálják és módosítják azt a kiskereskedelmi árakhoz igazodóan.

c./
A közalkalmazott a munkaviszony létesítésekor, próbaidő kikötése esetén annak lejárta utáni napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére.

e./
A védőruha az intézmény tulajdonát képezi.

f./A védőruha karbantartásáról (mosás, tisztítás, javítás) az óvoda köteles gondoskodni.

9.2. A közalkalmazottak részére biztosított étkezési hozzájárulás

A munkáltató valamennyi munkaviszonyban álló , és ténylegesen  munkába járó dolgozójának étkezési hozzájárulást biztosít. 

Mindig az adómentesen kifizethető összegnek megfelelően Ezt természetben vagy étkezési utalvány formájában veheti igénybe a dolgozó.

a. /A munkahelyi étkeztetést igénybe veheti:

· Gyes.-en, Gyed.-en lévő dolgozó

· Nyugdíjas, volt dolgozónk

· A munkavállaló közvetlen hozzátartozója

· Vagy az elhalt munkavállaló közvetlen hozzátartozója

b./ Nem jár az étkezési hozzájárulás:

· a gyes időtartamára, 

· a gyed időtartamára,

· a sorkatonai szolgálat időtartamára,

· fizetés nélküli szabadság .10... napon túli időtartamára,

· a felmentési idő azon időtartamára, amelyre a közalkalmazottat a munkavégzés alól mentesítették.

c./ A juttatás számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni.

9.3. A munkáltatói segélyezés szabályai

A közalkalmazottak átmeneti anyagi gondjaik enyhítése érdekében illetményelőlegben részesíthetők.

10. Munkaügyi vita

(MT. 194.§  - 199/A.§, 201.§, 202.§)

10.1. Kollektív munkaügyi vita

A munkáltató és az intézményi közalkalmazotti képviselő között felmerült munkaügyi jogvitának nem minősülő vitában az érintett felek között egyeztető tárgyalásnak van helye, melynek eljárási szabályait a MT. 194.-198.§.-aiban foglaltakon túl a közalkalmazotti szabályzat rögzíti.

10.2. Munkaügyi jogvita

a./ A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból származó igények érvényesítése, a közalkalmazotti képviselő a Munka Törvénykönyvéből, továbbá a közalkalmazotti jogviszonyból származó igényeinek érvényesítése érdekében munkaügyi jogvitát kezdeményezhet.

b./ A munkaügyi jogvitában bíróság jár el, de a felek a bírósági eljárást megelőzően egyeztetni kötelesek. Az egyeztetés eredményét a békéltető köteles írásba kell foglalni. 

Az egyeztetés kezdeményezésének időpontjának kialakításánál figyelemmel kell lenni a Mt. 202. §-ában foglaltakra.

Az egyeztetésen - a munkáltató vezetője kivételével - a munkáltatót nem képviselheti az, aki a sérelmezett döntést hozta. 

c./ A munkaügyi jogvita esetére a felek békéltető személyt kötnek ki. A békéltető személy esetenként kerül a felek közös megegyezésével kijelölésre. 

(Vagy: Konkrétan meg kell jelölni a békéltető személyt)

d./ A békéltetés eredménytelenségének megállapítását követően - a Mt. 202. §-ban foglaltak kivételével - az elévülési időn belül lehet bírósághoz fordulni. A Mt. 202.§-ban foglalt esetekben a keresetlevelet  az intézkedés  közlésétől számított harminc napon belül lehet előterjeszteni. 

e./ A munkáltatói jogkört gyakorló mérlegelési jogkörében hozott döntésével szemben munkaügyi jogvita abban az esetben kezdeményezhető, ha a munkáltatói jogkört gyakorló a döntésének kialakítására irányadó szabályokat megsértette.

f./ A munkaügyi jogvita egyéb szabályait az MT. 199.§, 199/A §, 201.§ és a 202.§.-ai rögzítik.

XVI.
ZÁRÓRENDELKEZÉSEK

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat csak a nevelőtestület elfogadásával, az óvodai szülői közösség egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda eddig érvényben lévő Szervezeti és Működési Szabályzata.

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az óvoda azon dolgozóival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben használják helyiségeit.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását kezdeményezheti:

· a fenntartó,

· a nevelőtestület,

· az óvodavezető,

· a szülői közösség 

· jogszabályi kötelezettség.

ZÁRADÉK

Az óvodai szülői szervezet (közösség) az óvodai SzMSz-ben  meghatározott kérdések szabályozásához az egyetértését ………. év …………………… hó …….. napján megadta.

Kelt:


szülői munkaközösség elnöke

Az óvoda nevelőtestülete a Szervezeti és Működési Szabályzatot ……….. év ………………………… hó ………. napján tartott határozatképes ülésén ……….. %-os igenlő szavazattal elfogadta. Az elfogadás tényét a nevelőtestület tagjai az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.

Kelt:


óvodavezető

Az elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat felterjesztésének napja a fenntartó felé

Kelt:


óvodavezető

A ……………… (Óvoda) Szervezeti és Működési Szabályzatát a fenntartó önkormányzat ……………/200… számú, 200.. …… kelt határozatával jóváhagyta.

Kelt:


fenntartó aláírása
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