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Szabályzatok, melyek külön dokumentációs formában az SZMSZ mellékleteit képezik:



· A munkaköri leírások

· Adatkezelési szabályzat

· Közalkalmazotti Szabályzat

· Selejtezési szabályzat 

· Vackor Óvoda –Mókus Tagóvoda prevenciós programja – melynek tartalma:

· Tűzvédelmi szabályzat,

· Kockázatértékelési szabályzat,

· Bejárási jegyzőkönyv Évi 2 alkalommal

· Pénzkezelési Szabályzat  

· Ügyirat kezelési szabályzat

· Gyakornoki Szabályzat

· Feuve
Egyéb dokumentációk:
· Az óvoda JMK és Mókuskaland Helyi Nevelési Programja, minden csoportban megtalálható, 1 pld. kifüggesztve az irodában, 1 pld. az irattárban, valamint az óvoda WEB lapján.

· Az éves munkaterv az előző nevelési év értékelésével minden csoportban, az irodában kifüggesztve, és az irattárban megtalálható.
· Házirend
· MIP

· Esélyegyenlőségi Program
BEVEZETÉS

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvény, az intézmények működéséről foglaltak érvényre juttatása, 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 érdekében – készült. 
A Budapest III. Árpádfejedelem útja 60. Vackor Óvoda és Mókus tagóvoda nevelőtestülete a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvény 40 § (2.) bekezdésében foglalt felhatalmazás, valamint a nevelési – oktatási intézmények működéséről szóló többször módosított 11/ 1994. (VI.8.) MKM rendelet, 2006. évi LXXI.Tv.(1993 évi LXXIX Tv. átfogó módosítása, 1992.évi XXII,Tv közalkalmazottak jogállásáról és annak módosítása, 2007.évi C.Tv alapján a következő Szervezeti és Működési Szabályzatot fogadja el a módosításokkal egyetemben.

A Vackor Óvoda / Mókus Tagóvoda összevonására vonatkozó határozat: 467/ÖK/2009 (VIII.26.)
A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata, hogy megállapítsa a 

Budapest III. Árpádfejedelem út 60. Vackor Óvoda és Mókus Tagóvoda Budapest III. Mókus u. 1. működésének szabályait, a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok:
· intézményi sajátosság,

· munkaszervezés sajátosságai,

· működésre vonatkozó előírások.
A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az intézmény vezetőjének és minden pedagógusnak, egyéb alkalmazottjának, az óvodába járó gyermekek szüleinek.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megismerése és megtartása azokra is vonatkozik, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, részt vesznek pedagógiai feladatainak megvalósításában.
1. Általános rendelkezések

1. Az intézmény adatai

1.1     A közszolgáltató közoktatási közintézmény neve: 

III. Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat

Vackor Óvoda, 1036. Árpád fejedelem útja 60.

 

Tagintézménye: Mókus Tagóvoda, 1036. Mókus utca 1.
OM azonosító: 034257

1.2. Alapító és fenntartó szerve: 
Budapest Főváros III. Óbuda- Békásmegyer Önkormányzat

1033. Budapest Fő tér 1-3.
1.3. Az alapítás éve: 


Vackor Óvoda
1963.  Az óvoda 
megnyitásának éve: 
1967.
Mókus Tagóvoda 



megnyitásának éve:      1976.

Alapító okirat kelte: 2009.08.26.
A Vackor Óvoda, Tagintézménye: Mókus tagóvoda Alapító Okiratának egységes szerkezetbe foglalt módosítása: 467/ÖK/2009.(VIII.26.) határozat alapján.
1.4 
A közszolgáltató közoktatási közintézmény jogállása:

Az óvoda jogi személy, az alapító okirat rendelkezése szerint részben önállóan működő költségvetési szerv. A III. ker. Önkormányzat Képviselő-testülete által költségvetési rendeletben meghatározott előirányzatok felett önálló döntési joggal, és részjogkörrel rendelkezik az intézményi vagyon működtetési körébe tartozó feladatoknál. 
A Vackor Óvodában 6 csoport működik. 
A székhely óvoda helyi JMK (Játék, mozgás kommunikáció) nevelési program sajátosságának megfelelően működik, melynek keretében működtetünk: 1 torna-, 1 zene-, 1 kézműves szobát.
A Mókus tagóvodában 8 csoport működik.

A tagóvoda helyi, Mókuskaland – Külső világ tevékeny megismerése nevelési program sajátosságának megfelelően működik.
1.5. Az óvoda alapfeladata: 
851020 Alapfokú oktatás (TEÁOR)

Alaptevékenysége: 
 80110 Óvodai nevelés 

Szakfeladat szerint:
 80111-5 óvodai nevelés,- a Nevelési tanácsadó szakvéleményével rendelkező beilleszkedési zavarral, tanulási nehézséggel, magatartási rendellenességgel küzdő gyermekek részére is


       55231-2 óvodai intézmény közétkeztetés.
2010 01.01-től: TEÁOR:8510

Alaptevékenység

8510  Iskolai előkészítés oktatás

85101 Óvodai nevelés

Az ellátandó alaptevékenység szakfeladatok szerint:

851000 Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex támogatása.

851011 Óvodai nevelés ellátás – ezen belül a Nevelési tanácsadó szakvéleményével rendelkező beilleszkedési zavarral, tanulási nehézséggel, magatartási rendellenességgel küzdő gyermekek számára nyújt szolgáltatást.

562912 Óvodai intézményi étkeztetés

562917 munkahelyi étkeztetés

Alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenység: 

856099 egyéb oktatást kiegészítő tevékenység - tanfolyamszervezés
Alaptevékenységen kívül közvetlen kapcsolódó kisegítő tevékenység: tanfolyamszervezés – mértéke 10%.
Az intézmény típusa: 
Közszolgáltató költségvetési szerv, közoktatási közintézmény óvoda

A Vackor óvoda - székhely maximális befogadóképesség: 146 fő gyermek, és 24 álláshely-ebből: 13 fő óvodapedagógus
A Mókus Tagóvoda: maximális befogadóképesség 200 fő gyermek, 30,5 álláshely – ebből:17 fő óvodapedagógus és 0,5 fejlesztő pedagógus 
A maximált létszám túllépése külön engedéllyel történhet. Kötelező ellátni a tanköteles korba lépett 5. életévet betöltött az óvoda körzetébe tartozó gyermekeket, a Közoktatási Törvény tanköteles gyermekek elhelyezésére vonatkozó törvényi kötelezettség alapján. 

1.6.
Az intézmény vezetőjét a III. ker. Óbuda- Békásmegyer Önkormányzat Képviselő Testülete pályázat útján nevezi ki, határozott időre. Munkáltatói jogkört, a mindenkori polgármester látja el.

A tagóvoda vezetőt pályáztatás útján az intézményvezető nevezi ki határozott időre. 

1.7.

Gazdasági pénzügyi számviteli tevékenység: Pénzügyi számviteli, valamint hozzá kapcsolódó nyilvántartási tevékenységet, megállapodás alapján a Költségvetési Szerveket Kiszolgáló Intézmény (1033. Folyamőr u. 22.) látja el.

A költségvetés végrehajtására szolgáló számlavezető: Raifeissen Bank.

Számlaszám: 12001008-00140634-00100005

1.8.
Reklámtevékenységre vonatkozó szabályok: Az óvodában tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekek egészséges életmódjának kialakításával, sporttevékenységgel, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze.
1.9.
Az óvoda programja:

A Vackor óvoda JMK / játék, mozgás, kommunikáció / alternatív nevelési program és a Mókuskaland (külső világ tevékeny megismerésére alapuló) egységes szerkezetbe dolgozott Helyi Program szerint működik.
A konkrét pedagógiai, szakmai feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény rendelkezik elfogadott Minőségirányítási programmal.
2.    Működés rendje

2.1   Az óvoda nyitva tartása, a gyermekek fogadása. 

Az intézmény hétfőtől, péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan működik. Eltérő az óvodai munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az estben, ha:

a./ nevelés nélküli munkanap keretében folyik a munka,

b./ az intézmény nyári zárása idején, 

c./ a nemzeti ünnepek miatt, ha az általános munkarend, a munkaszüneti   napok rendje is eltérően alakul.

· Az intézményben a nyitvatartási idő, napi 11.30 óra; reggel 6.30 órától este 18.00 óráig.
· A Vackor óvodában gyermek felügyeletét összevont csoportokban óvónő látja el a kora reggeli és 16,30 óra utáni időszakban.

Mókus Tagóvodában 6,30 és 7 óra között, délután 17 és 18 óra között tart összevont csoportban ügyeletet óvodapedagógus

· Az esetlegesen 18,00 óra után az óvodában maradó gyermekről a beosztott óvodapedagógus az intézmény Házirendjében megfogalmazott szabály szerint jár el. 

· A főbejárat elektromos rendszerű, - akik nem ismerik a nyitás módját, csengetéssel jeleznek.

2.2 Gyermekek felvételének rendje: 

A gyermek felvétele a jogszabályokban meghatározottak alapján történik. Amennyiben több a jelentkező gyermek, mint a férőhely, bizottság dönt a felvételek elbírálásáról. 

A szülőknek joga van:

„Felül bírálati kérelemmel” élni, mely újra mérlegelésre, és méltányosság gyakorlására irányuló kérelmet tartalmazza.
„Jogorvoslati kérelemmel” élni, mely valamely jogszabály, vagy belső szabály, illetve nyilvánosan meghirdetett feltételektől való eltérést sérelmez.
Az intézmény elsősorban III. kerületi az óvoda körzetében lakó gyermekeket fogad, de figyelembe vesszük a következő szempontokat is a felvétel elbírálásánál:
   A gyermekek felvételénél, minden fajra, nemre  tekintet nélküli gyermekfelvételt kell biztosítani. Rendelet sz: 11/1994(VI.8)MKM módosítása 32/2008 (XI 24) OKM rendelet 37/2008.(XII.31)OKM rend

-
állami gondozott gyermek,
- 
hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű
-
akinek testvére már óvodánkba jár,

-
egyedülálló szülők gyermeke, és közeli munkahely,
-
a következő évben tankötelessé váló gyermek,

-
egyéb szociális, méltányossági indok: pl. több gyermekes család, beteget gondozó család, családot segítők közeli lakhelye, nagyobb gyermek közeli iskolája,…

-
az óvoda környezetében dolgozó szülő gyermeke,

41/2007.(XII.22.) OM rendelet módosítása alapján,mely a nevelési oktatási intézmények működéséről szól: ha az óvoda beilleszkedési és magatartási tanulási nehézséggel küzdő gyermek nevelése esetén, a beírási naplóban fel kell tüntetni: 

· a szakvéleményt kiállító nevelési tanácsadó, illetve a szakértői, vagy rehabilitációs bizottság nevét, címét,

· a szakvélemény számát, kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját. 

Évente június 30-ig kell a névsort az illetékes felülvizsgáló szerv számára elküldeni.
2.3  Nyári zárva tartás
Az óvoda üzemeltetése, a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel, ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás. A nyári zárás a fenntartó által meghatározott időpontban 6 hétig tart.
Az óvoda nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15.-ig a szülőket tájékoztatni kell.

A nyári zárás előtt 30 nappal össze kell gyűjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozó igényeket, és a szülőket, a gyermekeket fogadó óvodáról, annak működésével kapcsolatos lényeges kérdésekről a zárást megelőzően tájékoztatni kell. 
A nyári zárás alatt, a III. ker. Önkormányzat OKF által meghatározott napokon ügyeletet tartunk. 

2.4  Óvodai nevelés nélküli munkanapok (évi 5 nap)

Az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját az óvodai nevelés év rendjére vonatkozó, óvodai munkaterv határozza meg. 

Az időpontokról az óvoda, a hirdetőtáblán történő elhelyezéssel, a nevelés nélküli munkanap miatti zárva tartást megelőzően, legalább 2 héttel tájékoztatja a szülőket. Egyúttal fel kell hívni a szülők figyelmét, hogy a tájékoztatást követő 3 napon belül, de legkésőbb a nevelés nélküli munkanapot megelőző 3 napig jelezzék az óvodavezetőnél írásban, hogy a nevelés nélküli munkanapokon igénylik a gyermek felügyeletét. 

Igény esetén az óvodai nevelés nélküli munkanapokon biztosítandó gyermek felügyelet szükségességéről az óvodavezető dönt, és amennyiben azt indokoltnak tartja, gondoskodik a felügyelet biztosításáról, vagy más óvodában történő elhelyezésről.

2.5  Az óvoda munkarendje:
A munkarend kialakításának elvei, szempontjai az intézményben.

A munkarend kialakítását meghatározza:
-
az óvoda nyitvatartási rendje,

-
a gyermeklétszám alakulása a kora reggeli és délutáni időszakban,

-
az óvodapedagógusok kötelező óraszáma, és a heti váltásban történő beosztása,

-
a szakszerű ellátás biztosítása az egész nap folyamán,

-
átfedési idő, vagy a párhuzamos tevékenységek lehetőségének a megteremtése az átjárhatóság miatt. / játszószobák működtetése, speciálisan a Vackor óvodában. /
2.6. A nevelőtestület működésére, valamint a szakmai munkaközösségekre vonatkozó általános szabályok.
A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Ktv. 56-57 §-ai, valamint a Vhr. 29 §-a határozza meg.
2.7. Szakmai munkaközösségek
A nevelő oktató munka és a pedagógusok pedagógiai tevékenységének javítása, a módszertani kultúra fejlesztése, az egységes követelményrendszer kialakítása és az önképzés elősegítése érdekében, szakmai munkaközösségek működnek. 

A munkaközösségek feladatait az óvoda munkaterve tartalmazza. A szakmai munkaközösségek munkáját, munkaközösség vezetők irányítják, akiket tanévenként a munkaközösség tagjai választanak meg, és a vezető bízza meg. 

A munkaközösség vezetőt pótlék illeti meg. 

A munkaközösség vezető elkészíti a munkatervet, előkészíti és vezeti a foglalkozásokat, segíti a pályakezdőket és kollegákat, segíti a vezetőt az ellenőrzési munkájában. Számon tartja és értékeli a munkaközösség munkáját és eredményeit. Év végén értékelést készít. Segít pedagógusértékelésben és minőségirányítási program feladatainak ellátásában.

2.8  Értekezletek
A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezletet tart, (tanévnyitó értekezlet, félévzáró értekezlet, tanévzáró értekezlet, nevelési értekezlet és rendkívüli nevelőtestületi értekezlet)

A nevelőtestületi, és alkalmazotti értekezletet az intézmény munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az intézmény vezetője hívja össze. A nyitó és záró értekezleten, valamint szükség szerint az alkalmazottak is részt vesznek a megbeszéléseken. Az értekezlet jegyzőkönyvét az óvodatitkár vezeti, a jegyzőkönyvet, az értekezletet követő 3. munkanapig el kell készíteni, és el kell juttatni a fenntartónak.

Az óvoda vezetője, minden hét egy napján /ld. Nevelőtestületi határozat éves munkaterv/ a heti szervezési feladatokról, egyeztetésekről, valamint a továbbképzéseken hallott információkról egy órás megbeszélést tart.

A technikai dolgozók számára, havi egy alkalommal a vezető helyettes, a Mókus Tagóvodában a Tagóvoda vezető, esetenként a vezetővel együtt, egyeztető megbeszélést tart a feladatokról, és szervezési kérdésekről.
2. 9. Alapellátáson túli foglalkozások szervezeti formái.
Az óvodai tanfolyamokat minden esetben kizárólag az óvodát igénybevevő gyermekek számára szervezzük.  
A játékos foglalkozásokat a szülők igényeinek és jelentkezésének megfelelően, a gyermekek fejlesztése, elsősorban sporttevékenysége, mozgásigény kielégítése céljából a délutáni órákban szervezzük.
· A foglalkozások alkalmazkodnak a gyermekek életkorához. 

· Kiegészítik az óvodai nevelés által nyújtott fejlesztő tevékenységeket.

· Segítik az egészséges életmód kialakítását - a rendszeres mozgáshoz szoktatást.

· A játékos foglalkozások szervesen kapcsolódnak, az egyesített program - elsősorban – mozgásrendszeréhez. 

· Olyan szakembereket veszünk igénybe, akik ismerik az adott korosztály pszichológiai sajátosságait.

· Elsősorban 5-7 éves korosztálynak szervezzük – a tankötelezettség évében.
3.
Az óvodában tartózkodás rendje.
3.1. Az óvodában tartózkodás rendje a szülők esetében.

A szülők hivatalos ügyeiket a vackor Óvodában az emeleti vezető helyettesi-adminisztrációs, illetve a földszinti vezetői irodában intézhetik. 
A Mókus tagóvodában az adminisztrátori illetve a tagóvoda-vezetői irodában (Kérelmek beadása, ebédbefizetés, igazolások kérése, szociális támogatás ügye, gyermekfelvétel,.stb.) 
Csoportszobákban előzetes jelzés után, tartózkodhatnak. Az óvoda nyitott, a szülők igény szerint betekinthetnek a nevelő-oktató munkánkba, a nevelés folyamatát, a nyugodt légkört és a gyermekeket nem zavarhatják. Szívesen látunk mindenkit, aki tiszteletben tartja a gyerekek és a pedagógusok munkáját.(A teremben tartózkodás idején papucsot kérünk.)

A tornaszobába való belépés, amennyiben ott foglalkozás folyik – tilos.

A szülők előzetes egyeztetés után látogathatják a foglalkozásokat, azonban a foglalkozások megkezdése után nem lehet bemenni,- sem gyermekeknek, sem felnőtteknek – balesetveszély, és a gyermekek életkori sajátossága miatt pedagógiai megfontolásból.

A későn érkező gyermekeket a szomszédos csoport óvónője fogadja, míg a gyermek társai a tornateremből visszaérkeznek.

A szülők a pedagógusokkal, fogadóórán, a játszó/csevegő délutánokon, szülői értekezleten, családlátogatás alkalmával, beszélhetik meg problémáikat. Szülői értekezlet idejére, a gyermekek részére felügyeletet biztosítunk. Amennyiben egyénileg szeretne egy szülő a pedagógusokkal találkozni, a nyugodt beszélgetés érdekében helyiséget biztosítunk számukra.
Az intézmény vezetője és a tagóvoda vezető fogadóórát tart, szülői kérésre, előzetesen egyeztetett időpontban.

A Vackor óvodában a vezetői irodában, a Mókus tagóvodában a társalgóban, illetve szükség esetén a pszichológusnak fenntartott szobában.
A szülők felkereshetik előzetes egyeztetés alapján az óvoda pszichológust, és a logopédust, akikkel a gyermekeik ügyében konzultálhatnak. 

A Nevelési Tanácsadó munkatársaival szoros kapcsolatot ápolunk, és szükség esetén a gyermekeket, szülőket odairányítjuk.

A szülőkkel való kapcsolattartás fontos módja a faliújság, illetve hirdetőtábla, melyen minden közérdekű információ megjelenik, valamint a gyermekfelvételt követően a szülők az óvoda házirendjét kézhez kapja.

3. 2.
Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési oktatási intézménnyel.   

(8/2000. (V. 24.) OM rendelet alapján.)
Belépési és benntartózkodási lehetősége, a megbeszélt időpontokban, és helységekben a logopédusnak, védőnőnek, orvosnak és a nevelési tanácsadó 
munkatársainak, a fenntartó megbízottjainak, a pszichológusnak, a PSZI munkatársainak van. Az orvosi szobában a megbeszélt időszakokban váltják egymást a logopédus, a pszichológus, az óvoda orvosa és a védőnő.
A Mókus Tagóvodában az orvosi szobában a logopédus és az óvoda orvosa váltja egymást a rögzített időpontokban, a fejlesztő pedagógus és pszichológus a pszichológusi szobát használja. Egyéb esetben megállapodásban rögzítjük a helységhasználat jogát, idejét, feltételeit.
Eseti benntartózkodás rendje: szakmunkások, szakellenőrzést, rovarirtást végzők, a vezető vagy helyettese tudtával az óvoda nyitvatartási idején tartózkodhatnak az épületben. Ettől eltérően /hétvégén, nyári zárás idején / hibaelhárítás, felújítás miatt a benntartózkodás rendjéről a vezető intézkedik. Az óvoda nyitása, zárása a riasztórendszer használata a felelősség megállapíthatósága alapján külön megállapodás, és engedély szerint történhet. 

Az óvodában, a délutáni órákban nyelvi, az intézményben játékos mozgásfejlesztésre van lehetőség /a szülők igénye szerinti rendszerben /. Az oktatók évenkénti megállapodás szerint adott napon és időpontban tartózkodhatnak a kijelölt helyiségekben a következő szabályok szerint: a gyermekeket névsor alapján a csoportos óvodapedagógus adja át, az oktató, pedig a játékos foglalkozás után visszakíséri a gyermekeket.

Kizárólag az adott helységeket használhatják. Felelősek a rendért, tisztaságért, ablakok bezárásáért az ott található eszközökért. /a játszószobákban található eszközöket nem használhatják /.

Bármilyen probléma esetén, azonnal értesítik a vezetőt, vagy helyettesét.

Betartják a balesetvédelmi előírásokat, házirendet, munka és tűzvédelmi utasítást, a gyermekekkel az épületben való közlekedés szabályait, s a gyermekeket egy pillanatra sem hagyhatják felügyelet nélkül. Minden tanév szeptemberében munka és tűzvédelmi oktatáson vesznek részt, melyet aláírásukkal igazolnak.

Az óvoda által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával az óvoda helyiségeinek használati rendjét, esetenként az óvodavezető állapítja meg. ( Az intézményben gyermeknap, karácsony, farsang, Kihívás napja, Mikulás, adventi készülődés, a karácsony évzárók, anyák napja, az Természet jeles ünnepei) 
Önkormányzati felkérés alapján, a Vackor Óvodában országgyűlési, illetve helyhatósági választásokat tartanak. Ilyenkor a kért helységeket szabaddá tesszük. (Az emeletet nem szabad használni.)

Ügyeletet biztosítunk, valamint elvégezzük az óvoda takarítását külön megállapodás szerint. A külső használat nem érintheti a gyermeköltözőt, és a gyermek fürdőszobát. Mosdóhelységet külön erre a célra kijelölünk.
Az óvoda nyitva tartásán túl, csak külön vezetői engedéllyel lehet tartózkodni az épületben. 
A tűzlépcsőt minden esetben szabadon kell hagyni. 
A Mókus Tagóvodában a gondnoki lakást használó lakó az épület nyitását, zárását esti körbejárását elvégzi. Saját eszközeit a megbeszélt helyeken tarthatja.

Az óvónői, illetve az alkalmazotti öltözőt napközben biztonsági okokból zárva tartjuk.
4. A pedagógiai munka ellenőrzése.
4.1. Ellenőrzés
A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése, annak feltárása, hogy milyen területeken kell és szükséges erősíteni a pedagógus munkáját, milyen területeken kell a rendelkezésre álló felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, illetve bővíteni.

A pedagógiai munka ellenőrzési ütemtervét, az óvodavezető helyettes és a szakmai munkaközösség javaslatai alapján, az óvodavezető készíti el.
Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszerét és ütemezését. Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének módjára, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre. Az ellenőrzési tervet az óvoda éves munkaterve tartalmazza.

Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az óvodavezető, illetve a helyettes felel. A közöttük lévő feladat megosztását az 5. fejezet tartalmazza.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvodavezető dönt.
Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:

-
az óvodavezető helyettes,

-
szakmai munkaközösség, 

·    a szülői szervezet.

A nevelési év során, az óvodavezető minden óvodapedagógus munkáját értékeli legalább egy alkalommal. Az értékelést, javaslatot írásos formában a csoportnaplóba helyezzük el.
Az óvodavezető az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonhatja:

-
a tagóvoda vezetőt, óvodavezető helyettest, valamint

-
szakmai munkaközösség vezetőjét.

-

az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal ismertetni kell, aki arra írásban észrevételt tehet.

Szakértői ellenőrzést a fenntartó rendel el, - az általa meghatározott időpontokban.
4. 2.
Értékelési rendszer
Megtalálható az intézmény Minőségirányítási programjában 
4. 3. Pedagógus minősítés-értékelés
2008/2009 nevelési évtől, az intézményi minőségirányítási programban (IMIP) 2008. márciusában történt szabályozás szerint folyik a pedagógusok teljesítményértékelésének kipróbálása. 2009. évtől az esetleges módosításokkal valósul meg a pedagógusok munkájának ellenőrzése, értékelése. 2010-től az intézményi összevonás miatt új, egységes szerkezetbe foglalt minőségirányítási program szerint működik az intézmény.
4.4. Kiemelt munkáért adható kereset-kiegészítés feltételei:

· Aktív pedagógiai alkotótevékenység: kiemelkedő minőségű, igényes, példamutató szakmai munka.

· Az óvoda szakmai közösségéért, és az óvoda hírnevét erősítő tevékenységért, végzett kiemelkedő munka.

· Pályázatok írása.

· Bemutatók tartása.

· Munkaközösségvezetés-kimagasló szakmai színvonal, egyedi elképzelések megvalósítása, újítások, a tudás átadásának képessége, önálló szervezés, vezetés.
· Minőségirányítási vezető és team tagok
· Gyakornoki mentor
· A kereset-kiegészítés folyósítását nyilvántartásban kell rögzíteni, éves szinten, személyi bontásban.
5.
A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők közötti feladatmegosztás.

5. 1. Az óvodai szervezeti egységek

Az óvoda egységes szervezeti rendszerű intézmény, mely áll: a Vackor Óvodából és Mókus Tagóvodából.
Az óvodavezetőnek az óvoda vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a közoktatási törvény határozza meg. Ellátja továbbá más jogszabályok által a vezető hatáskörében utalt feladatokat. 

Kizárólagos jogkörébe tartozik: 
-
a munkáltatói, továbbá

-
a hatáskörébe tartozó gazdálkodási és 

egyéb jogköröket és feladatmegosztást a munkaköri leírás tartalmazza.
5.1.1.Pályáztatás a közalkalmazotti munkakör betöltésének feltétele:

A pályázat közzététele: 

A Kjt 20/A§(1) általános érvénnyel írja elő, hogy  a közalkalmazottakat pályázat útján lehet alkalmazni, határozott és határozatlan idejű kinevezéssel egyaránt.
Közzététel: a kszk.gov honlapján, a fenntartó honlapján és a helyben szokásos módon. 

A tagóvoda vezető pályáztatás útján határozott idejű kinevezéssel nyeri el állását. A Pályázat kiírása az intézményvezető feladata.
Az óvoda élén az intézmény vezetője áll.

A tagóvoda vezetője illetve a székhelyen tartózkodó vezető helyettes /24 óra kötelező óraszámmal/ a mindenkori helyettesi feladatokat látják el-az átruházott jogosítványok, jogkörök tekintetében a munkaköri leírásuk alapján. A tagóvoda vezetője/ 12 óra kötelező óraszámmal/ a vezető általános helyettese.
A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült feladatoknak megfelelően részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal és jogosítványokkal rendelkezik:

a. a nevelőtestület

b. dajkák közössége

c. a szakmai munkaközösség

d. az óvodatitkár

e. a kertész-karbantartó
5.2. A nevelőtestület

A nevelőtestület a közoktatási törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező testület, amely a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógusa, valamint a nevelési munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazottja.

A nevelőtestület a nevelés kérdésében, a nevelési intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, a közoktatási törvényben és más jogszabályokban, továbbá a jelen Szabályzatban meghatározott kérdésekben döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. A nevelőtestület tagjainak részletes feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.
A nevelőtestület tagja ellátnak közvetlen munkakörükön kívül egyéb megbízásokat az intézmény működését támogatva: tűz-balesetvédelem, Minőségirányítás, munkaközösség vezetés, rendezvény és ünnepszervezés, gyermekvédelem…
5.3. A dajkák közössége

Elkülönült feladatkörük alapján, szervezeti egységnek nem minősülő és önálló jogosítványokkal nem rendelkező közösséget alkotnak a dajkák. A dajkák részletes feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák, melyek éves szinten felülvizsgálatra kerülnek, és a munka tartalma, időbeosztása a mindenkori szükségletek, pedagógiai elvárások szerint módosulnak.
5.4. Szakmai közösségek
Az óvoda pedagógusai - elkülönült szervezet egységnek nem minősülő szakmai közösséget hozhatnak létre. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.

Sajátos jogosítványait a jelen Szabályzat határozza meg.

· A munkaközösségi tagok az óvodavezetésben, a munkaközösség vezető által képviseltetik magukat.

· A munkaközösség vezető köteles tájékoztatni, és kikérni a tagok véleményét, minden őket érintő kérdés eldöntése előtt. / szakmai szempontból /

· A munkaközösségi tagok javaslatot tesznek a munkaközösség vezető személyére, illetve maguk közül választják meg.

· Javaslatot tesznek az éves program összeállítására, valamint óvodán belüli pályázatok és kísérletek meghirdetésére.
5.5. Óvodatitkár, kertész-karbantartó 
Az óvodatitkár / ügyintéző / és a kertész a nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező közalkalmazottak, akiknek feladata elsősorban az óvoda rendeltetésszerű működéséhez szükséges feltételek biztosítása / funkcionális feladatkörök /. 
Részletes feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák.

5.6. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás

Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti azt. Ennek keretében ellátja a közoktatási törvényből, más jogszabályokból és a jelen szabályzatból ráháruló, a szervezet vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Közvetlenül vezeti az egységes szervezetet, ezen belül is ellátja valamennyi elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő, de sajátos önállósággal rendelkező az előzőekben nevesített egységek vezetését.

Az intézményvezető az óvodában dolgozó pedagógusokkal rendszeresen kapcsolatot tart, értekezleteken, megbeszéléseken, az óvodai élet egészében. A dajkák közösségével kapcsolatos vezetői feladatában "a vezetők munkamegosztása " c. részben az óvodavezető helyettes segíti.

5.7. A vezetők közötti feladat megosztás.
Az intézmény élén óvodavezető áll, akit a Vackor óvodában a helyettes, és a Mókus tagóvodában a tagóvoda-vezető segít a vezetéssel összefüggő feladatai ellátásában.

5.7.1. Az intézmény vezetője
Az intézményvezetőnek az óvoda vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a közoktatási törvény határozza meg. Ellátja továbbá más jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt feladatokat. 

· Pedagógiai feladatok,

· Tanügy igazgatási feladatok,

· Munkaügyi feladatok,

· Gazdálkodási feladatok,

Tagintézmény vezető, vezető helyettes 
A törvényben meghatározott felsőfokú végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalább 10 év pedagógus munkakörben szerzett gyakorlattal rendelkező személy.

A vezető helyettes és tagintézmény vezető megbízásakor a nevelőtestület véleményezési jogkörrel rendelkezik.

Jogkörük, felelősségük, feladataik:

· Vezetői tevékenységüket az óvodavezető közvetlen irányítása mellett végzik.

· Az intézményvezető akadályoztatása esetén teljes felelősséggel ellátják helyettesítését.

· Munkájukat azok a pedagógiai és egyéb feladatok alkotják, amelyeket – közös megbeszélés és egyeztetés után.

· A nevelési területen közreműködnek a vezető által megállapított tevékenység irányításában és ellenőrzésében.

· Közvetlenül szervezik és irányítják a dolgozók munkáját.

· Beszámolási kötelezettségük kiterjed az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére.
A vezetők akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje:

Az óvodavezető helyettesítését akadályoztatása esetén a tagintézmény vezető óvodavezető-helyettes látják el teljes felelősséggel. 

Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve, amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak.

Az óvodavezető tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű, kivéve, ha a fenntartó másképp intézkedik.

Tartós távollétnek minősül a kétheti időtartam.

Az óvodavezető, a vezető helyettes és tagintézmény vezető egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az óvodavezető által adott megbízás alapján történik.

A reggeli és délutáni ügyelet ideje alatt a vezető helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógusok. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

V. A tagintézmények közötti kapcsolattartás rendje 

· A székhely és a tagintézmény programja eltérő, nevelési céljai és feladatai azonban azonos értékeket képviselnek, módszertani megoldásokat a helyi program szabályozza.

· A két épület szükség szerint telefonon vagy az óvodatitkár által nyomtatott formában nyújtott információk alapján tájékozódnak a szükséges feladatokkal kapcsolatban.

· Az óvodai előjegyzés és az ebéd befizetése mindkét épületben történik.

· A tagintézmény vezető munkaköri leírása részletesen tartalmazza a saját hatáskörben hozható döntések és az intézmény vezetővel szükséges egyeztetések körét.

· A vezető heti rendszerességgel a tagintézményben tartózkodik. Szakmai beszélgetések, és a hét folyamán felmerülő (azonnali döntést nem igénylő) ügyek kerülnek rendezésre.

· Az azonnali ügyek rendezését telefonon és/vagy személyesen oldja meg a vezető. 

· A tagintézmény vezető és az óvodatitkár szükség esetén rendkívüli és postázási napokat a székhelyen tartózkodó vezetőhöz a székhelyre hozzák az aláírni való dokumentumokat.
· A dolgozók a szükséges információkhoz napi rendszerességgel a tagintézmény vezető közreműködésével jutnak. Az információk számítógépen és papír alapon is biztosítottak 
· A nevelés nélküli munkanapokat nagyobb részben közösen, változó színhellyel szervezzük.

· A vezető, a helyettesek és az óvodatitkárok szükség szerint a várható feladatok egyeztetése, azok felosztása érdekében változó helyszínen megbeszélést tartanak.

· Az intézményi dokumentumok szakszerű, törvényes elkészítése érdekében alkalmanként a dokumentumok előkészítésében érdekelt személyek részvételével megbeszéléseket tartanak.
· Az óvoda nevelőtestületéből teamek alakulnak a munkaközösségek mellet, akik egyes szakmai kérdésekben segítik az intézményvezető pedagógiai irányító munkáját. A teamek, munkaközösségek, és egyéb szakmai feladatok ellátására szerveződött egységek saját szervezésben és időbeosztásban megbeszéléseket, konzultációkat tartanak: IMIP, Gyermekvédelem, szabályzatok felülvizsgálata, közalkalmazotti tanács, nevelési program elemei, mérések, szakmai konzultációk.
Tanügyigazgatási feladatok:
· A vezető óvónő az elsőfokú tanügy igazgatási hatósága az intézménynek.

Munkáltatói feladatok:

· Az intézmény munkaügyi és személyzeti feladatait végzi.

· Elkészíti a Közalkalmazotti Tanács tagjaival egyetemben a Közalkalmazotti Szabályzatot, és a Szervezeti és Működési Szabályzatot, mely a fenntartó jóváhagyásával és azt megelőzően a nevelőtestület véleményezésével és elfogadó döntésével lép hatályba.
· A pedagógusok minősítését végzi. A munkaerő- és bérgazdálkodást irányítja, az ezzel kapcsolatos tervek, nyilvántartások, és kimutatások vezetését szervezi.

· A nevelőtestület véleményezése alapján, megbízza a gyermekvédelmi felelőst, az egyéb felelősöket, valamint a munkaközösség vezetőket.

· Elkészíti a pedagógusok szakmai továbbképzési tervét.

Gazdálkodási feladatok
· Felelős a fenntartó, illetve üzemeltető szerv által megállapított hatáskörben az óvoda gazdálkodásáért.

· Ellenőrzi az óvodatitkár munkaköri leírásban szereplő gazdálkodással kapcsolatos teendők ellátását.

· Biztosítja az óvoda működését a rendelkezésre álló költségvetési keretek figyelembevételével.    

· Intézkedést tesz a társadalmi tulajdon védelmével kapcsolatban, ellenőrzi annak betartását.

· A vagyonkezeléssel kapcsolatos adminisztrációs munkát az óvodatitkár munkaköri leírása tartalmazza, és azt a vezető irányításával végzi.

· A kijelölt felelősök munkavégzését ellenőrzi.

· Gondoskodik a továbbképzési keret elosztásáról, és arról nyilvántartást vezet.

· Ellenőrzi a leltár vezetését, ez vonatkozik a nagyleltár, illetve a házi leltárra is.

A pedagógiai tevékenység belső ellenőrzése

Az ellenőrzést végző személyek:

- óvodavezető
- óvodavezető-helyettes
- tagóvoda vezető 

- munkaközösség vezetők.
Az ellenőrzés formái:

- beszámoló
- megfigyelés 

- csoportlátogatás 
- pedagógiai dokumentáció ellenőrzése
Az értékelés módjai:

Önértékelés, önelemzés.
Konzultáció
Kolléga, vagy kollégák értékelése.
Az ellenőrzést végzők értékelése.

Megbeszélés, beszámoló, írásos dokumentációelemzés.
Az adminisztrációs munka ellenőrzése csoporton belül: 

Tagóvoda vezető, óvodavezető-helyettes feladataikat, ellenőrzési területüket, beszámolási kötelezettségüket, az egyéni munkaköri leírásuk és az éves munkaterv tartalmazza.

Ügyviteli, szervezési feladatok:
Az óvoda ügyviteléért az intézményvezető a felelős.

Az óvoda belső ügyviteli munkáját az óvodatitkár munkaköri leírása tartalmazza.

Statisztikai adatokat illetékes felügyeleti hatóság részére ad ki.

Ügyiratokat csak a vezető írhat alá, tartós távolléte esetén a tagóvoda vezető. Az adminisztratív feladatok jogszerű és szabályszerű végzését az ügyiratkezelésre, pénzkezelésre, selejtezésre vonatkozó belső szabályzatok segítik. (Iratkezelés, Pénzkezelési, Selejtezési szabályzat)

Vezetői döntések:
Az intézményvezető első fokon dönt:

- A gyermekek óvodai felvételében

- A tankötelezettség végrehajtásában

- Az iskolára való előkészítésben

- Felmentés, óvodába járás, kizárólagos ügyekben. 
5.7.2. Tagóvoda vezető

· Az óvodavezető általános helyettese

· A vezető akadályoztatása esetén a munkáltatói jogkört csak eseti megbízás alapján végezheti

· Aláírási és másodpecsét használati joggal rendelkezik a tagóvoda vonatkozásában

· Beszámolási kötelezettséggel tartozik az intézményvezetőnek

· Az intézményvezető irányításával vezeti a tagintézmény nevelési munkáját-pedagógiai programmal és bizonyos rendezvényszervezési kérdésekben döntési jogköre van.
· Közvetlenül szervezi az óvodapedagógusok, dajkák munkáját

Felelős:


Az itt dolgozók munkarendjéért
A tagóvodát érintő nyilvántartások vezetéséért-mulasztási napló pontossága, statisztikai adatok, nyilvántartások,stb.
· A tagóvoda gazdasági ügyeinek vezetéséért

· Az itt dolgozók szabadságolásáért, a helyettesítések megszervezéséért a túlmunkák vezetéséért, jelentéséért
· A beszerzésekért (egyeztetve az intézmény vezetőjével)

· A tagóvoda tárgyi feltételeiért

5.7.3. Óvodavezető-helyettes
· A tagóvoda vezető és óvodavezető-helyettes vezetői tevékenységét az óvodavezető közvetlen irányítása mellett végzi. Az óvodavezető akadályoztatása esetén, ellátja a helyettesítését.

· A tagóvoda vezető és óvodavezető-helyettes a nevelés területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában. 

· Közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák munkáját.
· A pedagógiai munka belső ellenőrzése során gondoskodik a dajkák ilyen irányú munkájának ellenőrzéséről, a helyettesítési feladatot ellátó óvodapedagógusok munkájának ellenőrzéséről. 
5.8.  Az egységek közötti kapcsolattartás
A nevelőtestület és a dajkák közössége továbbá az egyéb közalkalmazottak közötti kapcsolattartás az óvodai munka egészét, - valamint az óvoda valamennyi alkalmazottját érintő ügyekben a félévente egy alkalommal összehívott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valósul meg.

Az egyes tervezési időszak feladatait, a csoport pedagógusa rendszeresen megbeszéli a csoporthoz beosztott dajkával.

Az év folyamán 2 alkalommal munkatársi értekezletet tartunk, -tanévnyitó és tanévzáró, valamint szükség szerint.
5.9. A vezetők intézményben tartózkodási rendje
Az intézményben biztosítani szükséges a teljes nyitva tartás alatt a vezetői jelenlétet. A vezető, ha nincs egyéb hivatalos elfoglaltsága, 
8,00 – 16,00 óráig, vagy 7,30 – 15,30 óráig tartózkodik az intézményben. 

1. A vezetőnek, vagy helyettesének, vagy megbízottnak a nyitvatartási idő alatt az óvodában kell tartózkodnia.

2. Az óvoda vezetője és helyettese, esetleges egyidejű távolléte esetén a következő helyettesítési rendet alkalmazzuk:

· Határozatlan időre kinevezett, rangidős pedagógus felel az intézmény biztonságos működéséért, és felelőssége a gyermekek biztonságának megóvására irányul. Felelőssége, intézkedési jogköre elsősorban az azonnali döntéseket igénylő ügyekre terjed ki. Szükség esetén, azonnal értesíti az óvoda vezetőjét, vagy helyettesét.
· A kora reggeli és késő délutáni órákban a vezető helyettesítésének ellátása, a munkarend szerint ezen idő alatt beosztott óvodapedagógus feladata. Intézkedésre, minden esetben a magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus jogosult. Szükség esetén a vezető, vagy helyettese azonnal értesítendő.

5. 9. 1. A helyettesítések rendje
Akadályoztatása esetén az óvodavezető helyettesítését teljes felelősséggel a tagóvoda vezető és az óvodavezető-helyettes látja el az azonnali döntést nem igénylő, a vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével.

Az óvodavezető tartós távolléte esetén a helyettesítés ellátása fenntartói intézkedés alapján történik.

A dajkák változó munkabeosztással dolgoznak. A hiányzó dajka munkáját közösen végzik el, megbeszélés szerint, az adott helyzethez igazodva.

Az óvodatitkár munkaidejét egyéni beosztás rögzíti. Távolléte esetén munkáját a vezető, illetve az adott feladattal megbízott munkatárs végzi el. /mellékelt munkaköri leírás /.

Az óvodapedagógusok várható hiányzásukat a vezetőnek, a tagóvoda vezetőnek, illetve a vezető-helyettesnek kötelesek bejelenteni úgy, hogy helyettesítésükről időben gondoskodni tudjanak. Visszaérkezésük idejét betegségből 1 nappal előbb jelezni kell. 

A pedagógusok hiányzása esetén a helyettesítést elsősorban a közvetlen, csoportos kolléga végzi. Akadály esetén (pl: hosszan tartó hiányzás, egyéb elfoglaltság, továbbképzésen részvétel, stb.) megbeszélés szerint, más csoportban dolgozó óvodapedagógus, vagy a vezető látja el. Amennyiben a csoport létszáma engedi, 25 főig összevont csoportot alakítunk ki, a zavartalan nevelés és gyermekellátás érdekében.

A Vackor óvodában speciális programból adódó, un. „átjárhatóság” idején, szükséges helyettesítésről, az adott játszószobába beosztott pedagógus köteles gondoskodni. Amennyiben hosszabb távollétről, vagy hirtelen hiányzásról van szó, abban az esetben a vezető-helyettes feladata a helyettesítés megszervezése. 
5.10. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolat formái

5.10.1. Szülői szervezet

Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében Szülői Szervezetet hoznak létre.

A Szülői Szervezet dönt saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról és vezetőik megválasztásáról.

Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével, az intézményvezető a csoportszintű ügyekben, a csoport szülői munkaközösségének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus területét meghaladó ügyekben az tagóvoda vezető, óvodavezető-helyettes tart kapcsolatot.

Az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata a Szülői Szervezet részére véleményezési jogot biztosít.

Az intézményvezető a Szülői Szervezet vezetőjét, legalább félévente tájékoztatja az óvodában folyó nevelői munkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről.

Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezet képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást.
A szülők kezdeményezésére és segítségével 1996-ban a Vackor Óvodában

"Vackor Óvodásokat Támogató Alapítvány" alapítása történt, melynek működési szabályzatát az alapítvány, alapító okirata tartalmazza. Az alapítvány közhasznú szervezet, (technikai száma: 6100), mely az óvoda működésének, a gyermekek képességfejlesztésének segítője, és szociális hátrányokkal küzdő gyermekek esélyegyenlőségének megteremtésére hivatott.  
Kuratórium elnöke: Morvai György
A Mókus Tagóvodában a „Mókuskaland Egyesület” működik az oda járó gyermekek óvodai körülményeinek megsegítésére. 1999-ben alakult. 
Az egyesület elnöke: Sztrapek Sándorné
5.10.2. A Szülői Szervezet részére biztosított jogok

A szülői szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
· A Szervezeti és Működési Szabályzatról
· A gyermekek fogadását érintő kérdésekben

· A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjában
· Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részben
· A házirend megállapításában

· A szülőket anyagilag is érintő ügyekben

· A szülői értekezlet napirendjének meghatározásában
· Az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában
· A munkatervnek a szülőket is érintő részében.

5.10.3.  Szülőkkel való kapcsolattartás formái:

Igény szerinti személyes megbeszélések, fogadóórák, melyeket kezdeményezhet:

a. a szülő

b. az intézményvezető
c. a tagóvoda vezető

d. az óvodapedagógus

e. a gyermekkel foglalkozó egyéb szakember: óvoda pszichológus, logopédus

Szülői értekezleteket évente 3, illetve 4 alkalommal tartunk. 

Az őszi és tavaszi szülői értekezlet összevont korcsoportonként, ahol a szülők tájékoztatást kapnak az óvoda életéről, a nevelési év feladatairól. / beosztás, beiskolázás kérdéseiről /

A szülők bármikor betekintést nyerhetnek az óvoda életébe. / bármikor jelen lehetnek az óvodai foglalkozásokon, előzetes jelzés alapján /. Tagóvodában egy évben egyszer nyílt napot tartunk.
Videofelvételeket, és fényképeket készítünk a gyermekek mindennapi életéről – a szülők engedélyező nyilatkozata alapján.

A kiscsoportos gyermekeket a szülőkkel együtt fogadjuk, és bent tartózkodhatnak az óvodában a beszoktatás ideje alatt. (személyre szabott, kb. 1-2 hét)

Vackor óvodában minden ünnep nyitott, a Mókus tagóvodában részben nyitottak. Csevegő, játékdélutánokat tartunk, ahol kötetlenül beszélgethetnek az óvodapedagógusokkal.
Kirándulások, séták alkalmával igénybe vesszük a szülők segítségét.

Családlátogatás és fogadóóra alkalmával konkrét, a gyermekeikkel kapcsolatos kérdések, megbeszélésére van lehetőség.

Az Egyesített Pedagógiai Programot, SZMSZ-t, Házirendet, Minőségirányítási programot, elfogadása - nevelőtestületi, é Szülői Szervezet részéről - és bevezetése után, a dokumentumot látható helyre tesszük és így mindenki számára hozzáférhetővé, válik. Ezen kívül a Mókus tagóvoda WEB oldalára.
A minőségirányítási program keretében évente szülői elégedettségvizsgálatot végzünk, melyet összegzünk, és eredményét közzé tesszük. A partneri elégedettségvizsgálat keretében az intézménnyel kapcsolatban állók véleményét is kikérjük.
A nevelési programról a Szülői Szervezet tájékoztatást kap.
A szülők nyilatkozatot töltenek ki az alábbi kérdésekben:

Ki viheti el a gyermeket az óvodából,

Pszichológus foglalkozhat –e a gyermekkel,
Logopédus foglalkozhat- e a gyermekkel,
viheti-e a pedagógus a gyermeket csoportos sétára, kirándulásra, illetve buszos kirándulásra,
Minden anyagi vonzattal rendelkező esetben a szülők beleegyező nyilatkozata szükséges, melyet a szülői értekezleten kell nyilvánosságra hozni és az ott készült jegyzőkönyvvel kell tanúsítani. Aláírja: jegyzőkönyvvezető, pedagógus, 2 fő szülő. 
         6. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

6.1 Kerületi társintézményekkel való kapcsolat

Az intézmény vezetője, tagóvoda vezető, vagy helyettese minden hónapban egyszer a III. kerületben működő óvodavezető munkaközösség munkájában részt vesz, ahol megvitatja az óvodavezetéssel kapcsolatos pedagógiai, gazdasági és egyéb kérdéseket. Az óvodapedagógusok rendszeresen részt vesznek kerületi, és fővárosi bemutatókon, továbbképzéseken, rendezvényeken, előadásokon.

6.2 Egyéb oktatási- pedagógiai intézményekkel való kapcsolatok.

6.2.1. Bölcsőde, iskola,

· Az iskolai életmódra felkészítő foglalkozásokon résztvevő gyermekek részére, az óvoda iskolalátogatásokat szervez a vezető által esetenként kiválasztott általános iskolába. Az elsős tanító néniket meghívjuk a nagycsoportos szülői értekezletekre. 

· Kapcsolatot tartunk egyes távolabbi iskolákkal és bölcsődékkel egyaránt.

· A bölcsődés kollégákat szeretettel várjuk évente a bemutatkozó napunkon, vagy az onnan érkező gyermekek fejlődésének nyomon követés igényével, bennünket megkeresőket.

6.2.2.Pedagógiai szolgáltató

· Az óvodavezető kapcsolatot tart a Pedagógiai Szakmai Szolgáltatóval, szaktanácsadókkal.

A szaktanácsadás igénylésének módja:

· Megbeszélés alapján meghívás értekezletekre, tanácsadás, ellenőrzésbe besegítés, stb.

· Kerületben működő mentoroktól az óvodapedagógusok és az óvoda vezetője kérhetnek pedagógiai javaslatot.

· A segítés egyéb módja, egyéni beszélgetések, a mentor munkájának látogatása, dokumentációelemzés, az óvodapedagógus csoportjának látogatása, stb.
6.2.3. Nevelési tanácsadó

A gyermekek fejlesztésének iskolára való alkalmasságának, iskolaérettségének elbírálásában, szükség szerint közreműködnek a Nevelési Tanácsadó pszichológusai. 

Ennek során:

Az óvoda pedagógusai egyes gyermekek esetén szükség szerint iskolaérettségének elbírálásához, Nevelési Tanácsadó segítségét igénybe veszik.

Ennek módja:

- Szülő igénye, kezdeményezése, 

- Óvodapedagógusok javaslata alapján a szülővel való - előzetes egyeztetést követően – viszik Nevelési Tanácsadóba.

A Nevelési Tanácsadó szakemberei részt vesznek esetenként az óvodai foglalkozásokon, vagy szükség esetén külön foglalkoznak az érintett gyermekekkel.

Kapcsolattartás a nevelési tanácsadó és az óvoda között
1993/LXXIX Tv-380(4) Tv.,11/1994 MKM rendelet módosítása alapján.
A Nevelési Tanácsadó és a Vackor Óvoda –Mókus Tagóvoda megállapodnak az alábbiakban:

Az intézmények vezetői kijelölnek egy-egy kapcsolattartót, akik kapcsolatba lépnek a másik fél kapcsolattartójával.

A Nevelési Tanácsadó vállalja:

1) A Nevelési Tanácsadó fogadja az intézmények által beutalt gyermekeket, diagnosztikai és gondozási kérésekre. A beutalt gyermekekről kérésre szakvéleményt készít, és állást foglal ellátásukat illetően, amennyiben a szülő aláírásával is hozzájárul a beutaláshoz.
2) A Nevelési Tanácsadó az önkéntes jelentkezőkről nem ad, mert nem adhat felvilágosítást, sem szakvéleményt, csak ha ahhoz a szülő írásban hozzájárul.
3) A Nevelési Tanácsadó vállalja, hogy munkatársai (havi 1 alkalommal, vagy indokolt esetben hívásra) kimennek az intézménybe és felveszik a kapcsolatot az iskola, ill. az óvoda pszichológusával és fejlesztő pedagógusaival.

4) A Nevelési Tanácsadó munkatársai és az intézmény pedagógusai, szükség szerint napi szinten konzultálnak a Tanácsadóba beutalt gyermekek érdekében.
5) A Nevelési Tanácsadó lehetővé teszi az intézmények pedagógusai részére:

· esetmegbeszélő csoporton való részvételt

· konzultációkat

· szakmai továbbképzéseken való részvételt

· szakmai előadásokon való részvételt

· fórumok szervezésén való részvételt

· szupervíziós lehetőséget

· hospitálási lehetősége
6) A Nevelési Tanácsadó törvényes kötelezettségéből adódóan évente 2 alkalommal (a tanév október 30-ig és április 30-ig) kapcsolattartón keresztül ellenőrzi a szakvéleményben foglaltak végrehajtását. Megbeszéli az intézmény fejlesztőpedagógusával, ill. pszichológusával a szakvéleményben javasoltak megvalósulásának tényét és minőségét, egyezteti a szükséges teendőket, és együtt kidolgozzák a továbblépés lehetőségeit.

7) A Nevelési Tanácsadó, amennyiben a szakvéleményben javasolt foglalkozási feltételek nem biztosíthatók az intézményben, a feladat elláthatósága érdekében javaslatot készít a fenntartó felé.
8) A Nevelési Tanácsadó az éves munkatervében ütemtervet készít a szakvélemények kontrollvizsgálatairól és az ellenőrzési feladatokról, melyekről írásban értesíti az érintett intézményeket.
A Vackor Óvoda és Mókus Tagóvoda vállalja:

1) A vizsgálathoz, beutaláshoz szükséges nyomtatványokat minden pedagógus ismeri, ezeket vizsgálat kérés alkalmával helyesen tölti ki, különös tekintettel arra, hogy a benne szereplő információkat a szülővel ismertette, majd aláíratta.
2) Megfogalmazza a gyermekkel kapcsolatos problémát, és azt, hogy milyen irányban kéri a vizsgálatot.
3) A szakvéleményeket az érintett pedagógusok megismerik (óvodapedagógus, fejlesztőpedagógus, gyermekvédelmi felelős, pszichológus, logopédus stb.).

4) A Nevelési Tanácsadó által előírt fejlesztő foglalkozásokat az intézmény megszervezi, erről dokumentációt vezet.

5) A szakértői véleményben meghatározottak teljesüléséért az intézményvezető felelős. Különös tekintettel akkor, ha a Nevelési Tanácsadó ellenőrzése során hiányosságokat állapít meg.
6) A különleges gondozásra jogosult gyermekek iskolai/óvodai fejlesztő foglalkozásainak megszervezéséről a Nevelési Tanácsadónak két időpontban (október 15-ig, ill. április 15-ig) dokumentációt készít. A fejlesztésekkel kapcsolatban módszertani segítséget kér a Nevelési Tanácsadó munkatársaitól, ill. jelzi, ha van olyan gyermek, akinek ellátását módszertani hiányosság, vagy kapacitásbeli probléma miatt nem tudja megoldani.
7) A Mókus Tagóvodában ½ állásban fejlesztő pedagógus dolgozik
8) Az óvoda a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek esetén, a felvételi naplóban, ill. a beírási naplóban feltünteti a szakvéleményt kiállító Nevelési Tanácsadó nevét, címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját.
9) Az intézmény minden év június 30-ig megküldi az illetékes Nevelési Tanácsadó részére, azon gyermekek nevét – szakvélemény számával együtt –, akiknek a felülvizsgálata a következő tanévben esedékes.
10) Az óvoda javasolhatja, hogy a gyermeket az iskolába lépéshez szükséges fejlettség elérésének megállapítása céljából, a szülő vigye el a Nevelési Tanácsadóba. A vizsgálati kérelmeket az óvoda lehetőség szerint legkésőbb, december 20.-ig eljuttatja a vizsgálatot végző intézményhez.
11) Az oktatási intézmény kapcsolattartója az óvoda pedagógusainak Nevelési Tanácsadóval kapcsolatos igényeit közvetíti, a minőségbiztosítási partneri kérdőívek kitöltését segíti, a Nevelési Tanácsadó szolgáltatásairól, annak igénybevételi szabályairól a pedagógusokat és az intézmény vezetőjét tájékoztatja.
12) Az intézmény a gyermekek, és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a Nevelési Tanácsadó címét, telefonszámát, és a szülői értekezleten tájékoztatást nyújt arról, hogy a Nevelési Tanácsadó szolgáltatásait önkéntesen (beutaló nélkül) is igénybe lehet venni.
6.2.4. Óvodapszichológus (Nevelési Tanácsadó alkalmazásában)
Heti két-két alkalommal, 8 – 11 órában dolgozik óvodákban. 
Feladatai: támogató tevékenység, megfigyelés, nyomon követés, vizsgálat,
minimális fejlesztés, együttműködés a pedagógusokkal, szülőkkel, tanácsadás, szükség esetén kiscsoportban foglalkozás.
Szülők részére: konzultáció

Egyéb szolgáltatások, melyekre a pszichológusnak felhatalmazása van, és a munkaköri leírásában szerepel.
6.2.5. Logopédus (Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Központ alkalmazásában.)
Heti két alkalommal, a Vackor Óvodában 8 órában, a Mókus Tagóvodában 13 órában foglalkozik a rászoruló gyermekekkel. Szülőknek konzultációs lehetőségük van.

6.2.6. A gyermekvédelemmel kapcsolatos szolgálatok
III. Önkormányzat Gyermekvédelmi Osztály

Nevelési Tanácsadó

Óbudai Családi Tanácsadó és Gyermekvédelmi Központ

Gyermekjóléti Központ
Családsegítők, családgondozók
7. Az óvoda, óvó, védő előírásai

7.1. Rendszeres egészségügyi ellátás, és felügyelet rendje

Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását, az óvodába járó orvos és védőnő látja el.

Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi / orvosi, védőnői / munka feltételeit, gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről és szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről. Védőnő orvos szükség szerint és alkalmanként látogatja az óvodát.
Az óvoda működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani. 

7. 2. Védő, óvó előírások munkavédelmi, tűzvédelmi

szempontból, és bombariadó esetére:

Reszortfeladatok felelőseit, azok tennivalóit az intézmény éves munkaterve tartalmazza. 

(tűz- és munkavédelem, szertár, könyvtár, stb). 

· Tűzvédelmi szabályzat - melléklet

· Munkavédelmi szabályzat- melléklet
· Munkaköri leírások

· Adatkezelési szabályzat

· Iratkezelési szabályzat
· az intézménybe évente két alkalommal biztonságtechnikai bejárást végzünk, melynek jegyzőkönyvét a III ker. Polgármesteri Hivatal Oktatási és Kulturális Főosztályára juttatjuk el.

Az intézmény épületeiben, a munka és tűzvédelmi megbízottak évente tájékoztatást tartanak a munka és tűzvédelmi előírásokról, melynek tudomásul vételét minden dolgozó aláírásával igazol. Próbariadót évi 1 alkalommal tartunk.
Gyermekek balesetvédelme:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt a gyermekek figyelmét felhívjuk életkoruknak megfelelően a baleset veszélyekre. A nevelési tervben a szokás szabályrendszer kialakításánál tervezzük, és a gyakorlatban megköveteljük testi épségük megóvására vonatkozó előírások betartását, a helyzetnek megfelelő viselkedést.

Busszal közlekedésnél a szülők aláírásukkal nyilatkoznak arról, hogy hozzájárulnak a gyermekek utaztatásához.

Az óvoda kizárólag egészségügyileg tesztelt játékokat vásárol, és a figyelmeztetéseket minden esetben figyelemmel kísérjük. Az udvari fajátékokat évente ellenőrizzük, karbantartjuk, hogy a baleseteket elkerüljük.

A pedagógus, alkalmazott, vagy szülő bármilyen veszélyforrást észlel, azonnal jelezni kell a vezetőnek, és meg kell szervezni annak elhárítását. 

Feladat gyermekbaleset esetén:

Az óvodákban megbízott Munka és balesetvédelmi felelős végzi a megelőző munkát. A gyermekek nevelésében első helyen szerepel a szokás-szabályrendszer kialakítása, mely egyben baleset megelőzését is magába foglalja. A felelős feladata, hogy évente kétszer megvizsgálja, és jegyzőkönyvbe veszi a hibás eszközöket, udvari és csoportszobai játékokat, melyek balesetveszélyessé váltak, és eltávolíttatja, és a vezetőt értesíti.

Amennyiben baleset történik,- feladat:

· A helyzet gyors pontos felismerése és felmérése, orvos, (mentő értesítése) 

· Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás. 

· Ha a balesetet, vagy veszélyforrást a dajka észleli, köteles azonnal intézkedni, a veszélyről az illetékest értesíteni. 

· A szülő azonnali értesítése. 

· A munka és balesetvédelmi felelős felveszi a jegyzőkönyvet, a balesetet pontosan, mindenre kiterjedően regisztrálja, és a jegyzőkönyvet elküldi a megfelelő szakhatóságoknak (a kötelező nyomtatványokon e-mail-en keresztül). Ennek pontos nyilvántartását, elküldése tényét az intézmény vezetője ellenőrzi.

· A szülőket figyelmeztetjük, hogy minden esetben pontos és élő telefonszámot hagyjanak a pedagógusoknál.

7.3.  Rendkívüli esemény, bombariadó, stb. szükséges teendők. 

8/2000 (V. 24.)OM rendelet alapján.

A tűzriadóhoz hasonlóan az intézmény vezetője, vagy az arra megbízott személy értesíti a Rendőrséget és Tűzoltóságot. 

Alapszabály: a fenyegetettség szakszerű vétele, gyors reagálás, pánik elkerülése és a Hatóságtól segélykérés.

Feladatok: 

Az óvoda minden dolgozójának kötelessége az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni. Az intézmény vezetője, akadályoztatása esetén, tagóvoda vezető, illetve helyettese dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről.
Bombariadó esetén az intézmény vezetője tagóvoda vezető, illetve helyettese intézkedhet:
· Az épület kiürítését azonnal el kell végezni, a tűzriadóban foglaltak alapján.

· A gyermekeket távoli biztonságos helyre kell vezetni a kivonulási terv szerint a tűzriadó vonalán. 

· Semmihez nem szabad hozzányúlni! 
· Ellenőrizni kell a gyermekek létszámát, pontosan meg kell határozni a gyülekezési helyet, legyen terv nyárra és télre egyaránt. 

· A gyermekekkel az egészségük és épségük védelmére vonatkozó előírásokat viselkedési és magatartási formákat fejlettségi szintjüknek, életkoruknak megfelelően a nevelés tervezése címszóban a szokás- szabályrendszer tartalmazza.
· A szokás- szabályrendszer a korcsoportok egyéni naplóiban találhatók.

· A bombariadóról, vagy egyéb rendkívüli eseményről az intézmény vezetője rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót. 
8. Az ünnepek, megemlékezések rendje, hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok.

8.1. Az intézmény fellobogózása.

Az intézmény fellobogózása 132/2000 (VII. 14.) Kormány rendelet alapján

Középületeket, 2000. augusztus 20.-i hatállyal fel kell lobogózni. MSZ 1361-1998 szabványnak megfelelően.

Gondoskodni kell a rendszeres 3 havonkénti tisztításáról, szükség szerinti cseréjéről. 
8.2. Az óvodai ünnepek és hagyományok

Az óvodai megemlékezések, a nemzeti az óvodai ünnepek megünneplésének időpontját a jelen szabályzat, továbbá az óvodai nevelési év rendjére vonatkozó munkaterv határozza meg.

A munkaterv tartalmazza az ünnepek időpontját, megszervezéséért, lebonyolításáért felelős személy nevét.

· gyermekek ünnepei: Karácsony, nagy hangsúlyt fektetve a közös adventi készülődésre, az óvodapedagógusok műsora a Vackor Óvodában, anyák napja, évzáró, amikor a gyermekek műsorral ünnepelnek, szülőkkel közös játszódélutánt szerveznek.

· gyermeki élet hagyományos, egyéb ünnepei: farsang, húsvét, gyermeknap (Vackornap, amikor a családok volt óvodások is ellátogatnak az óvodába, és nagyszabású rendezvénnyel, kiállítással, kézműves és játszóházzal várjuk a vendégeket), Mikulás.

· Csoporton belüli közös megemlékezések: névnapok, születésnapok, testvérszületés…
Minden ünnep, megemlékezés nyilvános, melyeken szeretettel látjuk a szülőket, hozzátartozókat, más vendéget.

· Népi hagyományok ápolása: jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése, népi kézműves technikák, dalok, gyermekjátékok…
Tavasz ünnepek: Vizek, Vízi élőhelyek világnapja, Föld napja, Fák, madarak, virágok, és Környezetvédelmi Világnap. Ezek tartalma hagyományosan ismétlődik az éves munkaterv alapján.
· Egyéb események: tanulmányi kirándulások, séták, színházlátogatások, sportnapok, természetvédelmi terület látogatása, madarászás alkalmával kirándulás, barlangászás a nagyobbakkal,múzeumlátogatás, nagyobb buszos kirándulások, akár egész napra is, tűzoltóságon látogatás,….

9. Záró rendelkezések

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé, egyidejűleg érvényét veszti az óvodák korábbi Szervezeti és Működési Szabályzata.

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

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

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a szülőket - a jelen szabályzatnak a hirdetőtáblán történő kifüggesztésével/illetve kihelyezésével - tájékoztatjuk.

Budapest, 2009-08-31
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