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A Szervezeti és Működési Szabályzat célja és feladata

A szervezeti és működési szabályzat az a helyi dokumentum, amely meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetője készíti, és a szak alkalmazotti értekezlet fogadja el. A nevelési – oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (EMMI) valamint ki kell kérni a Szülők közösségének véleményét.

Az SZMSZ az intézmény fenntartó egyetértésével válik érvényessé.

Az SZMSZ –re utaló rendelkezéseket, elfogadásának rendjét, tartalmi elemeit a következő jogszabályok határozzák meg:

· Közoktatási tevékenységekre
· A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.)

· A nevelési – oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (EMMI)

· 217/1998. (XII.30.)  Korm. rendelet (10. § és 17. §-a) az államháztartás működési rendjéről.

· A 37/2001. (X.12.) OM rendelet a katasztrófák elleni védekezésről.

· Az SZMSZ az alábbi helyi dokumentumokhoz illeszkedik:

· - Az intézmény tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályokhoz (Pedagógiai Művelődési Program)

· Munkaügyi, munkajogi helyi szabályokhoz (Közalkalmazotti szabályzat)

· Az intézményhez kötődő testületek működését meghatározó szabályokhoz
(Közalkalmazotti tanács SZMSZ-e, Szülői Szervezet működési rendje)

· Gazdálkodásra vonatkozó fontosabb szabályok

· a számvitelről szóló, módosított 2000. évi C. törvény

· az államháztartás működéséről szóló 368/2011. (XII.31.) kormányrendelet 

· a mindenkori költségvetési törvény

· Bölcsődei tevékenységre

·  1997. évi XXXI. tv. (42. §, 146§-151§), a gyermekek védelméről, módosított 
· 15/1998. (IV.30.) NM r. 35-45.§, a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények feladatairól és működéséről, módosított 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM r a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról, módosított., · 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM r a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról;

· 1/2000. (I.7.) SZCSM r. a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai

· feladatairól és működési feltételeiről;

· ·3/1993. r. szociális igazgatásról és szociális ellátásról.
Családi Napközi tevékenysége

· 1997. évi XXXI. tv. (41§-43§, 19§, 21§), a gyermekek védelméről, módosított
· 235/1995. Kormányrendelet 1.sz. melléklet

· 15/1998. (VI.30.) NM rendelet 46§-50§
A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi vállalkozási tevékenységet nem folytat, de helységeit az alapfeladatok ellátásának sérelme nélkül bérbe adhatja.

A jelen szervezeti és működési szabályzat célja, hogy a Mohács Város Önkormányzata, Székelyszabar Község Önkormányzata, Sátorhely Község Önkormányzata, Homorúd Község Önkormányzata, Bár Község Önkormányzata kötelező feladatait képező pedagógiai szolgáltatások ellátására közös integrált szervezettel alapított intézmény folyamatos és hatékony működésének kereteit és az ezt biztosító szervezeti formát meghatározza. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a külső és belső kapcsolatára vonatkozó megállapodásokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az SZMSZ a kialakított és működtetett tevékenységcsoportok és folyamatok, valamint a Családi Napközi összehangolt kapcsolatai, és működési rendszerét tartalmazza.

A szabályzat személyi hatálya kiterjed az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban állókra, valamint megbízási szerződéssel foglalkoztatottakra. 

1. Általános rendelkezések

Mohács Város Önkormányzatának Képviselő-testülete az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8.§-ának (5) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján, a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21.§-ának (3) bekezdése, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 368/2011. Korm. rendelet 5.§-ának (1)-(2) bekezdései, valamint a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet szerinti tartalommal a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi alapító okiratát az alábbiak szerint határozza meg:

1. A költségvetési szerv neve: Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi


Područni Centar Vrtiča, Dječje Jaslice i Obiteljskog vritiča Grada Mohača



Kindergartenzentrum, Kinderkrippe und Familienhort Bezirk Mohacs
A költségvetési szerv székhelye: Mohács, Rókus u. 28.

Telephelyek:
Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi óvodai intézményegységének feladat-ellátási helyei:
· Mohács, Brodarics tér 1.,
· Mohács, Eötvös u. 26.,
· Mohács-Szőlőhegy, Bári út 1.,
Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi bölcsődei intézményegysége:
· Mohács, Dózsa Gy. u. 9.,
Tagintézmények:

· Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Völgyesi Jenő Tagóvodája

Mohács-Újmohács, Iskola u. 4., 
· Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Sátorhelyi Tagóvodája

Sátorhely, Park u. 1., 

· Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Székelyszabari Tagóvodája

Székelyszabar, Árpád u. 53., 
· Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Bári Tagóvodája

Bár, Szabadság u. 23., 

     Típusa: óvodai intézmény (bölcsődei, családi napközi szolgáltatással)

2. A költségvetési szerv közvetlen jogelődje: Mohács Térségi Általános Művelődési Központ és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény (Mohács, Széchenyi tér 17.)

3. A költségvetési szerv közfeladata: A társult települési önkormányzatok közigazgatási, ellátási területén a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényben meghatározottak alapján az óvodai ellátás, valamint a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 42. – 43. §-aiban foglalt gyermekek napközbeni ellátásról családi napközis, valamint bölcsődei nevelés feladatainak megvalósítására terjed ki a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi társult önkormányzatok általi közös fenntartással és működtetéssel. 

4. A szerv alaptevékenysége:

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényben meghatározottak alapján az óvodai ellátás, a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 42. – 43. §-ai alapján gyermekek napközi ellátása keretében bölcsődei, családi napközi ellátás. 

A bölcsőde a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését biztosítja. A családi napközi a családban nevelkedő gyermekek számára nyújt életkoruknak megfelelő nappali felügyeletet, gondozást, nevelést, étkeztetést és foglalkoztatást. 

Tevékenységét a mindenkor érvényes törvények, a nevelési program és a szakmai programok szerint látja el.

Nemzetiségi és más feladatai: Magyar nyelven folyó roma nemzetiségi nevelés (minden óvodai feladatellátási helyen és tagintézményben), horvát nemzetiségi nyelvi nevelés, német nemzetiségi nyelvi nevelés. 

Kétnyelvű (német-magyar) nevelés folyik az alábbi feladellátási helyeken, illetve tagintézményekben:

Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi feladatellátási helye:

- Mohács, Rókus u. 28.

- Mohács-Szőlőhegy, Bári út 1., (családi napközi szolgáltatással)

Tagintézmények:

- Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Székelyszabari Tagóvodája

Székelyszabar, Árpád u. 53.

- Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Bári Tagóvodája.

Bár, Szabadság u. 23. (családi napközi szolgáltatással)

Kétnyelvű (horvát-magyar) nevelés folyik az alábbi feladatellátási helyen, illetve tagintézményben:

Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi feladatellátási helye:
- Mohács, Eötvös u. 26., 

Tagintézmény:

- Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Völgyesi Jenő Tagóvodája

Mohács-Újmohács, Iskola u. 4.

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése integrált keretek között. (mozgásszervi, érzékszervi, enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos). 

A fogyatékossági területek intézményen belüli ellátásának szintje és mélysége, továbbá a telephelyekre való leosztása a következő:

· az óvodai telephelyek vonatkozásában, az alapító okiratban rögzített „testi, értelmi, érzékszervi, illetve egyéb fogyatékossági típusokba” tartozók ellátása – a gyakorlatban a rendelkezésre álló és megteremthető személyi és tárgyi feltételek függvényében – azt jelenti, hogy valamennyi óvodai telephelyen fogadható az enyhe fokban értelmi sérült, továbbá az a sajátos nevelési igényű integráltan nevelhető kisgyermek, ha az óvodai felvétel általános követelményeinek megfelel. 

Továbbá a fentieken túl a Brodarics téri és a Rókus utcai telephelyen, a Völgyesi Jenő Tagóvodában fogadhatók a mozgássérült, látássérült és hallássérült integráltan nevelhető gyermekek, ha egyébként az óvodai felvétel általános követelményeinek megfelelnek. 

- Halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek nevelése az óvodai integrációs program alapján.

Az intézmény a rendelkezésére álló helyiségeket, így a termeket, a tornatermet egy naptári évnél nem hosszabb időtartamra bérletbe adhatja, a bérletbeadásra akkor van lehetőség, ha az nem akadályozza a nevelési intézmény-egységekben folyó nevelő munkát, továbbá az alapfeladatok maradéktalan ellátását.

- Melegítőkonyha üzemeltetése. 

A szerv szakágazati besorolása:
851020 Óvodai nevelés.

Alaptevékenységek, államháztartási szakfeladatrend szerinti besorolása:

562912 Óvodai intézményi étkeztetés.

562917 Munkahelyi étkeztetés.

562920 Egyéb vendéglátás.

680002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése.
851000 Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex támogatása.

851011 Óvodai nevelés, ellátás.

851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása.

851013 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás.

856012 Korai fejlesztés, gondozás.

889101 Bölcsődei ellátás.

889102 Családi napközi.

890441 Rövid időtartamú közfoglalkoztatás.

890442 Foglalkoztatást helyettesítő támogatásra jogosultak hosszabb időtartamú közfoglalkoztatása.

Alapfeladatai (a köznevelési törvény szerint):
- óvodai nevelés,

- nemzetiséghez tartozók óvodai nevelése,

- a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése.

5. A költségvetési szerv alapítója, fenntartója: Mohács-Bár-Homorúd-Sátorhely-Székelyszabar Köznevelési Intézményfenntartó Társulás (székhelye: 7700 Mohács, Széchenyi tér 1.)

6. Az alapítói jogokon kívüli egyéb irányítói jogok gyakorlója: Mohács-Bár-Homorúd-Sátorhely-Székelyszabar Köznevelési Intézményfenntartó Társulás Tanácsa a társulási megállapodásban meghatározottak szerint. 

7. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: Igazgatóját pályázat útján a Társulás Tanácsa határozott időre bízza meg a közalkalmazotti törvény végrehajtására kiadott 138/1992.(X.8.) Korm. rendelet 5.§-ának (2) bekezdése értelmében.

8. A költségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése: Az 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról. Megbízásos jogviszony a Polgári Törvénykönyv szerint.

9. A költségvetési szerv működési köre: 

Óvoda estében: a társult önkormányzatok közigazgatási területe.

Bölcsődei ellátás tekintetében: Mohács város közigazgatási területe. 

Családi napközi esetében: 

Bári Tagóvoda Családi Napközije: Bár és Dunaszekcső közigazgatási területe.

Szőlőhegyi Óvoda Családi Napközije: Mohács közigazgatási területe.

10. A feladatellátást szolgáló vagyon: A Mohácsi Földhivatalban a mohácsi 4473, 3286/20, 1093, 1612, 3989/11, 1575/26 hrsz-okon, valamint a sátorhelyi 726/2 hrsz-on és a székelyszabari 84 hrsz-on, valamint a bári 312/3 hrsz-on nyilvántartott 2010+5974+1847+1886+1567+1986 m2, illetve 2541 m2, továbbá 6168 m2, valamint 950 m2 alapterületű ingatlanok. A vagyonrendeletek szerint az önkormányzatok tulajdonában van, átadva az intézményeknek ingyenes használatra.

11. A vagyon feletti rendelkezés joga: Állóeszközleltár szerint, valamint  - a székhelyén és a mohácsi, újmohácsi telephelyeken Mohács Város Önkormányzata vagyonáról és vagyongazdálkodásáról szóló 25/2012.(X.29.) ör. szerint, - a sátorhelyi telephelyen – Sátorhely Község Önkormányzata vagyonáról és vagyongazdálkodásról szóló, – a székelyszabari telephelyen – Székelyszabar Község Önkormányzata vagyonáról és vagyongazdálkodásáról szóló – a bári telephelyen – a Bár Község Önkormányzata vagyonáról és vagyongazdálkodásáról szóló ör. szerint. 

12. A költségvetési szerv gazdálkodási besorolása: önállóan működő költségvetési szerv. Pénzügyi gazdálkodási feladatait a Mohácsi Közös Önkormányzati Hivatal (7700 Mohács, Széchenyi tér 1.) látja el.

13. Óvodai csoportok száma: 

- a Rókus utcai telephelyen 5, 

az óvoda férőhelyeinek száma 125, a felvehető maximális gyermekszám 144 fő, 

- a Brodarics téri telephelyen 4, 

az óvoda férőhelyeinek száma 115, a felvehető maximális gyermekszám 115 fő, 

- az Eötvös utcai telephelyen 4, 

az óvoda férőhelyeinek száma 92, a felvehető maximális gyermekszám 110 fő, 

- a szőlőhegyi telephelyen 1, 

az óvoda férőhelyeinek száma 25, a felvehető maximális gyermekszám 30 fő, 

- az újmohácsi telephelyen 2, 

az óvoda férőhelyeinek száma 40, a felvehető maximális gyermekszám 48 fő, 

- a sátorhelyi telephelyen 1,

 az óvoda férőhelyeinek száma 25, a felvehető maximális gyermekszám 25 fő, 

- a székelyszabari telephelyen 1, 

az óvoda férőhelyeinek száma 24, a felvehető maximális gyermekszám 24 fő, 

- a bári telephelyen 1, 

az óvoda férőhelyeinek száma 20, a felvehető maximális gyermekszám 24 fő.

14. Családi napközi csoportok száma: 

- a szőlőhegyi telephelyen 1,

 a családi napközi férőhelyek száma 5, felvehető maximális gyermekszám 5 fő, 

- a bári telephelyen 1, 

a családi napközi férőhelyek száma 7, felvehető maximális gyermekszám 7 fő.

15. Bölcsődei csoportok száma: 7, 

a bölcsőde férőhelyeinek száma 88, a felvehető maximális gyermekszám 88 fő. 

2. Az intézmény szervezeti felépítése

A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi napközi szervezeti felépítését az 1. számú melléklet tartalmazza.
2.1. A tagintézmények közötti feladatmegosztás

2.1.1. Intézményvezetés

A titkárság

A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi napközi igazgatójának közvetlen irányításával működik.

Titkárságvezető
Feladata:

· Az ellátmány kezelése, megrendelések, számlák továbbítása a Hivatalba, étkezési utalványok, egyéb személyi juttatások kezelése,
· Kapcsolattartás az Önkormányzattal, a feladat-ellátási helyekkel, a MÁK-kal,
· Létszám-, bérnyilvántartás, foglalkoztatás egészségügyi nyilvántartás, 
· Alkalmazás, átsorolások előkészítése, továbbképzés nyilvántartásának kezelése,
· Közreműködik a pályázatok pénzügyi tervezésében, elszámolásában, a túlóra és helyettesítés elszámolásában, a költségvetés tervezésében, az előirányzat felhasználás követésében, stb.
· Normatíva, statisztika, KIR kezelése.
· Irányítja az óvodatitkárt, és az adminisztrátort, koordinálja a feladatokat.
· Felügyeli a szabadságkiadást, nyilvántartja azt.
· Felügyeli a székhelyintézmény külső adatkapcsolatait, elektronikus levelezését, internet forgalmát, stb.
· Nyilvántartja a szigorú sorszámú nyomtatványokat.
Titkárságvezető
· Ellátja a munkaköri leírásában szereplő oktatással, személyzeti munkával kapcsolatos feladatait.
Ügyviteli feladatai:
· Az igazgató által szignált posta iktatása, eljuttatása az érdekelteknek, határidők számontartása.

· Az igazgató és a pedagógusok hivatalos levelezésének bonyolítása.

· Kimenő postai küldemények iktatása, postai feladókönyv vezetése.

· Nevelőtestületi értekezletek adminisztratív előkészítése, regisztrálása (jelenléti ív, jegyzőkönyvek gyűjtése), igazgató utasítására jegyzőkönyvet vezet.

· Az adminisztrátor távolléte esetén ellátja annak feladatait.

· Az óvoda zavartalan működéséhez szükséges nyomtatványok, űrlapok, iratok hiányának jelzése az igazgató felé és beszerzi.
Adminisztrátor
· Ellátja a munkaköri leírásában szereplő recepciós, postai munkával kapcsolatos feladatait.

· Elvégzi a napközi- és menzabefizetéssel, elszámolással, kedvezmények kezelésével kapcsolatos teendőket.
· Elvégzi a gépelési, fénymásolási feladatokat.

2.1.2. Óvodák

Az óvodák élén az óvodavezetők állnak.


	Nevelőtestület
	A nevelőmunkát közvetlenül segítők
	Üzemeltetés


Feladatok

Az óvoda a gyermek 3 éves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Alapfeladata az alapító okiratban meghatározott óvodai nevelés, amely a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló, foglalkozások kertében folyik.

Ellátja a gyermekek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is. Az óvodai nevelőmunka az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjára épülő, a nevelőtestület által elfogadott és a fenntartó által jóváhagyott pedagógiai program alapján folyik.

A pedagógiai munka folyamatos fejlesztésével, a szülőkkel és a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi napközi intézményeivel együttműködve biztosítja a nevelést, a személyiségfejlesztést. 
Gondoskodik a rászoruló gyermekek hátránycsökkentéséről különleges bánásmódot igénylő gyermekek neveléséről, fejlesztéséről, a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek óvodai fejlesztő programja szerinti nevelésről. A nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás Pedagógiai Program alapján.
2.2. Tagintézmények, intézményegységek közötti szervezetek, kapcsolatok 

2.2.1. Szervezeti együttműködés

A tagintézmények, intézményegységek jogszabályban meghatározott feladataikat egymással együttműködve, tevékenységüket összehangoltan látják el.

A tagintézmények, intézményegységek közötti együttműködés megvalósulásáért az igazgató, intézményegység vezető helyettesek a felelősek.

A tanévenkénti szakmai együttműködés formáit és területeit az éves munkaterv tartalmazza.
Az együttműködés és tevékenység összehangolásának fórumai:
· igazgatótanács

· szak alkalmazotti értekezlet

· alkalmazotti értekezlet

· intézményegységek szakmai munkaközösségeinek ülései

· intézményegység vezető helyettesek napi munkakapcsolata
Az együttműködés és tevékenység összehangolás dokumentumai:
· pedagógiai program
· szervezeti és működési szabályzat

· éves munkaterv

· IPR munkaterv

· havi programtervezet

· program- rendezvénytervező dokumentumok

· jegyzőkönyvek, megállapodások

· szakmai munkaközösségeinek munkatervei

2.2.2. Szakmai munkaközösségek
A szakmai munkaközösségeket Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi napközi igazgatója hozza létre, élén az általa megbízott munkaközösség vezetők állnak. Éves program alapján az igazgató szakmai felügyelete mellett működnek.

Működésük személyi és tárgyi feltételeiről az intézményvezetés gondoskodik. 

A munkaközösség vezetők a munkaterv teljesüléséről minden tanév végén írásos beszámolót készítenek. 
2.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az IPR működtetésére a következő munkacsoportok alakulnak

IPR munkacsoport.

A több tanéven keresztül működő munkacsoport tagjait e tisztségükben a nevelőtestület évente egy alkalommal megerősíti.

Az IPR munkacsoport feladatai:

· Az integráló pedagógiai rendszer működtetésének szervezése, segítése, irányítása.

· Az intézményi önértékelés elkészítése.

· A dokumentációk rendszeres ellenőrzése.

Fejlesztő munkacsoport az integráló pedagógiai rendszer megvalósítására, fejlesztésére.

Feladataik külön munkaköri leírás szerint.
3. A döntés-előkészítés és a döntéshozatal fórumai

3.1. Stratégiai szint

3.1.1. Az alkalmazotti értekezlet 

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozó, akivel az intézmény határozott vagy határozatlan közalkalmazotti jogviszonyt létesített.

Az alkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada jelen van. Az értekezletről jegyzőkönyv készül.

Véleményezési jogköre van: 

· az intézmény átszervezésével (megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával vagy módosításával,

· az intézményvezető megbízásával és a megbízás visszavonásával, 

· a költségvetés meghatározásával, módosításával összefüggő döntésekben. 

Összehívás módja, gyakorisága: Az alkalmazotti értekezletet a döntési és véleményezési jogkörébe tartozó minden kérdésben össze kell hívni. Az összehívás a tagintézményekhez, intézményegységekhez eljuttatott hivatalos igazgatói levél útján történik.

3.1.2. A szak alkalmazotti értekezlet

Tagjai: a vezetők, valamint az Alapító Okiratban meghatározott alaptevékenységre létesített munkakörökben közalkalmazotti jogviszony, keretében foglalkoztatottak.

· Az intézmény alaptevékenységével összefüggő szak alkalmazotti munkakörök:

· óvodapedagógus

· kisgyermek nevelő
· Az alaptevékenységet közvetlenül segítő munkakörök:

· dajka
· pedagógiai asszisztens
Döntési jogkör:
· Az intézmény pedagógiai programjának elfogadása, módosítása.

· Az intézmény szervezeti- és működési szabályzatának elfogadása és módosítása.

· Az intézmény házirendjének elfogadása és módosítása.

· A szak alkalmazotti értekezlet képviseletében eljáró szakalkalmazottak megválasztásáról. 

· Az éves munkaterv elkészítéséről és elfogadásáról.

· A gyermekcsoportok, szervezési elveinek megállapítása.

· A továbbképzési és beiskolázási terv elfogadása.

· Az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása.

· A pedagógiai program, a házirend valamint a szervezeti és működési szabályzat fenntartói jóváhagyásának megtagadása esetén a bírósághoz történő kereset benyújtásáról.

Véleményezési jogkör

· Az igazgatói megbízással összefüggő, a jogszabályban előírt véleményezési jogkör.

A szak alkalmazotti értekezletet össze kell hívni, ha azt a napirend megjelölésével az intézmény igazgatója, az igazgatótanács vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri.

A szak alkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az intézményvezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli szak alkalmazotti értekezlet határozatképességéhez legalább kétharmados jelenlétre van szükség. A vezetésre vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy elutasításáról a szak alkalmazotti értekezlet titkos szavazással határoz. 

Amennyiben a szak alkalmazotti értekezlet az intézmény működését érintő bármely kérdésben véleményt nyilvánított vagy javaslatot tett, az igazgató azt megvizsgálja, és arra 30 napon belül indokolt írásbeli választ ad. Ennek közzétételéről az intézmény egység vezető helyettesek gondoskodnak. 

A szak alkalmazotti értekezlet üléseiről jegyzőkönyv készül.

3.1.3. A nevelőtestület

A nevelőtestület tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók.

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel rendelkezik. 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban megfogalmazott esetekben. 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre, Szülői Szervezetre. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.
A nevelőtestület döntési, véleménynyilvánítási, javaslattételi jogkörei közül azokat ruházza át más szervezetre, melyekről az esedékességet megelőzően többségi szavazattal dönt.
A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja:
- a szakmai munkaközösségre 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit:

- nevelési/pedagógiai program, házirend, SZMSZ elfogadása,
A nevelőtestület döntési jogkörei:
- a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése;

- a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása;

- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása;

- a házirend,/pedagógiai program, SZMSZ elfogadása;

- az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása;

- jogszabályban meghatározott más ügyek.
A nevelőtestület véleménynyilvánítási jogkörei: 

- a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdés, 

- az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, 

- vezetők megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt,

- a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében, beruházási és fejlesztési célok meghatározásában, 

- más, a fenti pontokban nem szereplő, de jogszabályban meghatározott esetekben.

Kapcsolattartás, értekezletek tanévenként:
· tanévnyitó értekezlet,

· tanévzáró értekezlet.
Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 25 %-a kéri, illetve ha az igazgató vagy az igazgatótanács ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint:
· a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak minimum 50 %-a jelen van,

· a nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály, illetve a szervezeti és működési szabályzat másként nem rendelkezik – nyílt szavazással hozza. 

A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet. 

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni az intézményegységek, telephelyek, tagintézmények, tagozatok, munkaközösségek értekezletein.  

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásában eljár. 

Fenti bekezdés érvényes az intézményegységek, telephelyek, tagintézmények nevelőtestületére is.
3.1.4. Igazgatótanács

Az intézmény élén a óvodai intézmény – Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi napközi igazgatója áll, aki egyben az óvodai intézményegység, és a székhelyóvoda igazgatója is.

Az óvoda intézmény egység, és a tagóvoda élén óvodavezető áll.
A tagintézmények, és intézményegységek, valamint telephelyek:
Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi napközi óvodai intézményegységének feladat-ellátási helyei:
· Mohács, Brodarics tér 1.,
· Mohács, Eötvös u. 26.,
· Mohács-Szőlőhegy, Bári út 1.,
Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi napközi bölcsődei intézményegysége:
· Mohács, Dózsa Gy. u. 9.,
Tagintézmények:

· Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Völgyesi Jenő Tagóvodája

Mohács-Újmohács, Iskola u. 4., 
· Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Sátorhelyi Tagóvodája

Sátorhely, Park u. 1., 

· Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Székelyszabari Tagóvodája

Székelyszabar, Árpád u. 53., 
· Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Bári Tagóvodája

Bár, Szabadság u. 23., 

A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi munkájának összehangolását az igazgató-tanács látja el, az igazgató irányításával. 

Tagjai az intézményegység-vezetők és tagintézmény-vezetők:

· Általános igazgató helyettes 

· tagóvoda tagintézmény-vezetője, Székelyszabari tagóvoda-vezetője, a Bári tagóvoda vezetője tagintézmény-vezetők: Sátorhelyi Óvoda tagintézmény-vezetője, Völgyesi Jenő tagóvoda vezetője
·  a bölcsődei intézményegység-vezető, 

Az igazgatótanács tanévenként legalább kétszer tart értekezletet. Az értekezletek közötti időszakban a kapcsolattartást többnyire a személyes találkozások, beszélgetések jelentik.

Az Igazgatótanács akkor határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén az igazgató szavazata dönt.

Az IT tagjainak feladata alkalmazotti közösségeiket tájékoztatni az IT napirendjéről, előterjesztéseiről, állásfoglalásairól, döntéseiről. Minden olyan esetben, amikor jogszabály vagy az IT saját döntése meghatározza, titoktartási kötelezettsége van.
Az igazgatótanács kompetenciái:

· A CXC. 2011. Köznevelési törvény, EMMI rendelet az 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról, a 1992. évi XXXIII. Törvény a közalkalmazottak jogállásáról, és a 138/1992. (X. 8.) Korm. Rendelet intézményegység vezetőkre, tagintézmény vezetőkre, és az igazgatótanácsra vonatkozó rendelkezései értelmében a munkáltatói jog gyakorlóját megillető jogosítványok közül az intézményegység-vezetői, tagintézmény vezetői megbízásról és a megbízás visszavonásáról az igazgatótanács dönt. Az igazgatótanács ebben a vonatkozásban egyetértési joggal ruházza fel Mohács Város Képviselőtestületét.

· Dönt a mindenkori költségvetési tervezet tekintetében.

· Dönt a tagintézmények feladatainak összehangolásáról.

· Dönt a pedagógiai programmal összhangban álló szakmai fejlesztésekről és az azt szolgáló személyi, tárgyi feltételekről.

· Javaslatot tesz a jutalmazásra.

· Fegyelmi ügyekben dönt.

· Dönt saját ügyrendjéről.

Azon ügyek, amelyek nem az intézményegységek közötti arányosságról, egyeztetésről, koordinációról szólnak, tárgyalhatók más vezetői testületben is.
Vezetői testület 
Óvodai
Operatív ügyekben döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő szerv, amely a más testületek elé nem tartozó belső szabályok megállapításában, valamint az intézményvezető által meghatározott ügyekben döntéshozó testületként is működhet.

Élén az igazgató áll, tagjai 
· az általános igazgató helyettes, általános óvodai intézményegység vezető helyettes
· Óvodák esetében: az óvoda intézményegység vezető helyettesek, és az óvoda telephelyek vezetői.
Feladatköre:
· dönt saját munkaprogramjáról,
· koordinálja az intézményegységek munkáját,
· javaslatot tesz a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi éves munkatervének és az Igazgatótanács munkaprogramjának összeállítására,
· állást foglal a belső szabályzatok tervezéséről, a képzési, továbbképzési, szabadságolási tervről,
· vizsgálja a személyi és tárgyi körülmények alakulását,

Összehívása: a vezetői testület munkaprogramja szerint havonta tartja üléseit.

3.2. Tagintézményi, intézményegységi döntéshozatali fórumok

3.2.1. Óvoda 
Nevelőtestületi értekezlet

Tagjai: Az óvoda valamennyi pedagógus munkakörben alkalmazott dolgozója.

Döntési jogköre:

· A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Pedagógiai Művelődési Program és annak módosításának elfogadása.

· Az óvodai éves munkaterv elkészítése.

· Az intézményi házirend elfogadása.

· A nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása.

· A szülőkkel való kapcsolattartás elveinek meghatározása.

· A nevelőtestületi jogkörök átruházása, a képviseletében eljáró pedagógusok kiválasztása. 

· A Szervezeti és Működési Szabályzat és annak módosításának elfogadása.

· Az óvodai munkát összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása.

·  Az intézményvezetői, óvodavezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása.

Véleményezési jogköre:  

· Az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

· A csoportba beosztás és a pedagógusok külön megbízatása.

· Az óvodavezetői állásra érkezett pályázatok. 
Nevelőtestületi értekezletet az óvoda munkatervében előre meghatározott időben és témában az óvoda vezetője hívja össze.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet hívhat össze az óvoda vezetője a pedagógusok egyharmadának kezdeményezésére. Az értekezletet foglalkozási időn kívül, nyolc napon belül meg kell tartani.

A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjaihoz meg kell hívni a Szülői Szervezet képviselőjét.

A nevelőtestület levezető elnöki feladatait az óvodavezető vagy akadályoztatása estén megbízott pedagógus látja el.

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha 50 % + 1 fő jelen van, döntéseit szótöbbséggel hozza. Ha a döntéskor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodavezető szavazata dönti el. 

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni.

Az értekezletről készült jegyzőkönyvet a hiányzókkal meg kell ismertetni.

Óvodáink évente, megegyezés szerinti témában, közös nevelési értekezletet is tartanak.

Az intézmény-vezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlet határozatképességéhez legalább kétharmados jelenlétre van szükség. A vezetésre vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy elutasításáról a nevelőtestületi értekezlet titkos szavazással határoz. 

Szakmai Munkacsoport
Munkáját munkacsoport vezető szervezi, irányítja. A nevelőtestület véleményének figyelembevételének az óvodavezető bízza meg egy nevelési évre.

A nevelőtestület tagjainak kezdeményezésére hozható létre. 
Feladata:
· Az óvodai nevelőmunka tartalmi, módszertani fejlesztése.

· Helyi továbbképzések szervezése, óvónők önképzésének, továbbképzésének segítése.

· A gyermekek fejlődésének mérése, értékelése.

· A nevelés eredményességének ellenőrzése, javaslat a továbbfejlesztésre.

· Éves feladattervük és beszámolójuk elkészítése.
Tagjai: Munkacsoportba jelentkező óvodapedagógusok.

Döntési jogköre: Működésének rendjéről, munkatervéről.

Véleményezési jogköre: A szakmai területéhez tartozó eredmények, és szakmai fejlesztésekkel kapcsolatban van
4. Képviseleti jog

4.1. Az intézmény képviselete

Az intézményt a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatója képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint bíróságok és más hatóságok előtt. 

Az igazgató e jogkört az ügyek meghatározott csoportjára nézve az intézmény dolgozóira az alábbiak szerint ruházza át:

Általános igazgató helyettes, óvodai intézmény egység vezető helyettesek, óvodavezetőkre, intézményegység vezetőkre (Óvodai, Bölcsőde, ) a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézmény illetékességét

· bármely ügyben egyedi írásbeli meghatalmazás alapján 
A képviselet főbb elvei, szabályai:

· a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközit a nyilvánosság előtt képviselő csak olyan kérdésekről nyilatkozhat, amelyekről van információja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultságot jelen SZMSZ fejezetei tartalmazzák 

· az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetően az igazgató jogosult nyilatkozni

· az alkalmazottak csak az illetékes vezető engedélyével nyilatkozhatnak

· nem adható nyilatkozat a titoktartási körbe tartozó tényekről, adatokról

· a közölt adatok valódiságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozat adó a felelős

· a nyilatkozattevő nem járulhat hozzá nyilatkozatának közléséhez a tartalma előzetes megismerése nélkül 

· A nyilatkozattevő kötelessége a nyilvánosság előtt a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi jó hírnevének megőrzése 
4.2. A feladat ellátási helyek képviselete
A feladat ellátási helyek szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a feladat ellátási hely illetékességét az illetékes vezető látja el.

A vezető e jogkört a feladat ellátási hely dolgozóira az alábbiak szerint ruházza át:

· Képviseleti jogát írásbeli meghatalmazás alapján a tagintézmény más dolgozójára.

4.3. A kiadmányozási jogkör gyakorlása

Az intézmény nevében aláírásra az igazgató jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével egymagában ír alá, távolléte, akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazó iratokat helyette az igazgató helyettes vagy az általános helyettesítést ellátó vezető írja alá.

A feladat ellátási helyek vezetői aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre a tanügyigazgatás, és a szakmai kompetencia körébe tartozó ügyekre terjed ki. 

Az aláírók aláírásuk mellett körbélyegzőt használnak.

A feladat ellátási helyek által készített pályázatokat a pályázatok szakmai felelőseként az illetékes vezetők, valamint a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatója vagy annak helyettese is aláírja.
5. A vezetők közötti feladatmegosztás

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgató, az igazgató helyettes, az óvodavezetők, az intézményegység vezetők és helyettesek (Óvodai, Bölcsőde) látják el.
5.1. Az igazgató
A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi élén a magasabb vezető beosztású igazgató áll, akinek feladata és hatásköre az alábbiakra terjed ki: 

· Egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézmény egészét. Döntéseiben épít vezetőtársai és munkatársai véleményére, állásfoglalásaira. Jogköre és felelősségi köre kiterjed az intézményt érintő valamennyi jogviszonyra. 

· Az igazgatótanács állásfoglalása alapján dönt a tagintézmények és intézményegységek vezetőinek kinevezéséről. Az intézményegység vezető tekintetében a Köznevelési törvény 2011. CXC. 67§, 68§ értelmében alkalmazni kell a nyilvános pályázatra vonatkozó rendelkezéseket, a tagintézmény vezető megbízásának eljárásrendje megegyezik a vezető-helyettesi megbízáséval.
· Irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai, igazgatási és gazdasági életét. 

· Gondoskodik a pedagógiai művelődési program megvalósításának személyi, tárgyi és módszertani feltételeiről. 

· Felel a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért.

· Felel továbbá, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbaleset megelőzéséért, a gyermekek, rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.
· Az intézmény egészére kiterjedően gyakorolja a bér-, a létszám és a munkaerő-gazdálkodás jogát.
· Gyakorolja – az illetékes vezetővel történt egyeztetés után– közalkalmazotti jogviszony létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos, valamennyi közalkalmazottra kiterjedő kizárólagos munkáltatói jogkört, valamint a közvetlen irányítása alá tartozó közalkalmazottak tekintetében a teljes munkáltatói jogkört.

· Előkészíti az Igazgatótanács jogkörébe tartozó döntéseket, ellenőrzi végrehajtásukat. 

· Irányítja és ellenőrzi az intézmény gazdálkodását, figyelemmel kíséri az üzemelés folyamatosságát és gazdaságosságát, rendelkezik az eszközállomány és a helyiségek kihasználásának optimális módjáról. 

· Összeállítja az intézmény szervezeti és működési szabályzatát, és azt jóváhagyásra a Képviselőtestület elé terjeszti. 

· Gondoskodik a munka- és tűzvédelmi, valamint a katasztrófavédelemmel összefüggő feladatok ellátásáról. 

· Az Igazgatótanács állásfoglalása alapján dönt a dolgozók anyagi és erkölcsi elismerésének elveiről és módjáról. 

· Dönt az intézményen belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban, ha azokat a jogszabály vagy az SZMSZ nem utalja más hatáskörbe. 

· Eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségeinek az intézményi Közalkalmazotti Tanáccsal kapcsolatban.

· Teljes körűen képviseli az intézményt a külső szervek előtt, de a képviseletre – meghatározott ügyekben – eseti vagy állandó megbízást adhat; meghatározza a képviselet mértékét és gyakorlatának módját, e megbízás nélkül képviseleti jog csak az igazgatót illeti meg. 

· Érvényesíti az aláírási és kötelezettségvállalási jogosultságát. 

· Mint az intézmény egyszemélyi vezetője, rendkívüli esetben, indoklás alapján jogosult bármely ügyet magához vonni, és abban személyesen dönteni.

· Felel a gyermekek felvételéért a szülők kiértesítését megelőzően felülvizsgálja a gyermekek felvételekkel kapcsolatos vezetői döntéseket és a létszám és csoportszám alakulását.
· A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtethetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell.

5.2. A hatáskörök átruházása 

A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatója – egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett – a következő hatásköröket ruházza át: 

· A képviseleti jogok köréből: 

· A hatáskör átruházásának szabályait az 5. pont tartalmazza.
· A munkáltatói jogköréből:

· A közalkalmazotti jogviszony létesítése és megszüntetése kivételével az egyéb munkáltatói jogkört a feladat ellátási helyek vezetőikre az irányításuk alá tartozó közalkalmazottak tekintetében. Az erre vonatkozó összefoglaló táblázat az SZMSZ melléklete.

· A munka- és tűzvédelmi illetőleg a katasztrófavédelemmel kapcsolatos feladatok koordinálását a megbízott nevelőkre.

5.3. Az általános igazgatóhelyettes

Az intézmény igazgatóját munkájában helyettes segíti. Az általános igazgató helyettes:

- szakmai kérdésekben a székhelyintézmény szakmai igazgatóhelyettese, általános óvodai intézmény egység vezető helyettes.
· A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatójának első számú helyettese, közvetlen munkatársa.

· Határozott idejű vezetői megbízását az igazgató adja, aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Az igazgató akadályoztatása esetén igazgatói jogkörrel rendelkezik, de ekkor- hosszabb távra szóló szervezeti-, bér és gazdasági döntéseket nem hozhat.

· Ellátja a székhelyintézmény szakmai igazgató helyettesi feladatait.

· Ellátja mindazokat a feladatokat, amivel az igazgató megbízza.

· Az igazgató tartós távolléte esetén a fenntartott ügyekben a helyettesítést az igazgató rendelkezései szerint látja el.

Feladat és hatásköre az általános helyettesítésen kívül

Az óvodai intézményegység vonatkozásában hatáskörébe tartozik

· Részt vesz az alkalmazotti, szak alkalmazotti, az óvodai intézményegység nevelőtestületi, a pedagógiai szakmai tanács értekezleteinek előkészítésében.
· Közreműködik a döntések, állásfoglalások végrehajtásának megszervezésében.

· Részt vesz a leendő óvodások szüleinek tájékoztatásában.

· Részt vesz belső szabályzatok és a módosításuk előkészítésében.

5.4. A feladat-ellátási helyek vezetői
Vezetői megbízásukról és a megbízás visszavonásáról a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatója dönt, munkáltatói jogokat az intézmény igazgatója gyakorolja.
5.5. A vezetők közötti munkamegosztás és a helyettesítés rendje a tagintézményekben

5.5.1. Óvodák

Óvodai intézményegység vezető helyettesek – tagóvoda vezetők: 

Szakmai felelősséggel tartozik az óvodai intézményegység és valamennyi feladat-ellátási helyet érintő átadott pedagógiai, tanügy igazgatási feladatok ellátásáért.

Óvodai intézményegység vezető helyettes - általános helyettes: 

A vezető távollétében ellátja a napi döntéseket igénylő feladatokat.

Intézményegység vezető helyettesek:

Ellátják a feladat-ellátási helyeken a szakmai, pedagógiai és operatív feladtok irányítását. Együttműködnek az igazgatóval a feladat-ellátási helyet érintő személyi és gazdálkodási feladatok ellátásában.

Vezetői munkaköri feladatain túl a Brodarics Téri Óvoda intézményegység vezető helyettes ellátja a tehetséggondozás szakmai munkaközösség munkájának irányítását.

a Szőlőhegyi Óvoda intézményegység vezető helyettes ellátja a nemzetiségi nyelvi szakmai munkaközösség munkájának irányítását.

a Bári Óvoda Tagóvoda vezető helyettes ellátja a családi napközi gondozását, a bölcsőde-óvoda átmenet és szakmai együttműködés irányítását.

az Eötvös Utcai Óvoda intézményegység vezető helyettes a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi „Pedagógusok a változások tükrében” munkaközösség tevékenységének irányítása
Völgyesi Jenő Tagóvoda: „Így tedd rá” szakmai munkaközösség vezetését látja el
Az óvodavezető az óvoda egyszemélyi felelős vezetője.

Vezetői megbízásáról a nevelőtestület véleményének figyelembevételével az intézmény igazgatója dönt. Munkáltatója a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatója. Megbízása öt évre szól. Az óvodavezető felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a nemzeti köznevelésről szóló törvény állapítja meg. 
Az óvodavezető, óvodai intézményegység vezető helyettesek:

· Irányítja, szervezi és ellenőrzi az óvoda szakmai, gazdasági tevékenységét, szakmai ügyekben képviseli az óvodát. 
· Az irányítása alá tartozó dolgozókkal kapcsolatosan

· Elkészíti a dolgozók munkaköri leírását, valamint

· Elkészíti a dolgozók munkabeosztását.

Felelős:

· A takarékos gazdálkodásért. Az állami normatívák igénylésének törvényességéért, az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatásért.

· Az eredményes gazdálkodás érdekében az éves költségvetés tervezésének időszakában felméri és a gazdasági szervezet vezetőjéhez eljuttatja az óvoda,óvodai intézményegység következő évi személyi és dologi jellegű igényeit
· A pedagógiai munkáért. Szervezeti egységében a pedagógiai művelődési program megvalósításáért, a szabályzatok betartatásáért, a pedagógusok és a többi alkalmazott munkavégzéséért.
· Az óvoda ellenőrzési, mérési, értékelési programjának működéséért.
· Elkészíti az éves munkatervet 

· A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért.

· A nevelőmunka biztonságos és egészséges feltételeinek megteremtésérét az alkalmazottak munkafegyelméért.
· A gyermekbalesetek megelőzéséért.

· A gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.

· A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért.

· A nemdohányzók védelméről szóló törvény előírásainak maradéktalan betartása.
·  A pedagógusok továbbképzési programjának, valamint beiskolázási tervének elkészítéséért.

· A pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért.

· A nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezleteinek előkészítéséért, vezetéséért.

· A szülői szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel való együttműködésért.

· A döntések, állásfoglalások végrehajtásának megszervezéséért, ellenőrzéséért.

· A jogszabályoknak megfelelően végzett tanügy igazgatási feladatokért.
· Végzi a munka- és tűzvédelmi szabályzatban előírt ellenőrzéseket.
· KIR adatszolgáltatás pontosságáért.
Gondoskodik: a munkaerő gazdálkodási feladatok ellátásáról a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatójával történt egyeztetésnek megfelelően.

Dönt: a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt minden olyan kérdésben, amelyben nincs egyeztetési kötelezettsége a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatójával, illetve a döntés nem tartozik az óvoda más döntéshozó testületének hatáskörébe.

Együttműködik: 

· A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi tagintézményeivel, intézményegységeivel;

· a szülői szervezettel;

· közalkalmazotti tanáccsal.

Képviseli: az óvodát külső szervek előtt, illetve meghatalmazza az intézmény képviseletére jogosultakat.
Felelősségre vonható:
· Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért;

· az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért;

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, titoktartási kötelezettség a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

· a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért.

A közvetlen munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató
A Bölcsőde Intézményegység vezetője

· közvetlenül irányítja, és ellátja az intézményt,

· szakmai szervezeti egység, szakmai és gazdasági munkájához irányútmutatást ad,

· ellenőrzi a munka és tűzvédelmi tevékenységet, biztosítja a független belső ellenőrzést,

· szakmai gazdasági intézkedéseket hoz.
Intézményegység vezető felelős mindazon feladatoknak ellátásáért melyekben önállóan jár el, megbízás alapján végzett munkának pedig azok megbízás szerinti teljesítéséért.

Intézményegységénél a számviteli rendért felelős és helyettese, aki egyben a gazdasági vezetőként is funkcionál.

Vezető állású és felelősségű dolgozó még az előbbiekben foglalt hierarchián kívül:

· bölcsődevezető,

· bölcsődevezető helyettese,

· csoportvezető /amennyiben megválasztásra kerül/,

· konyha vezetője / Közétkeztetési Ellátó szervezet hatásköre /.

Bölcsőde intézményegység vezető feladatai

Megszervezi és irányítja a bölcsőde egészének munkáját, szakmai és munkáltatói ügyekben döntést hoz.

A bölcsődei felvétel:

1997. évi XXXI. törvény a gyerekek védelméről és gyámügyi igazgatásáról (egységes szerkezetben)  2006.04.01-jétől hatályos módosításokkal kiegészítve.

(1) A gyermekek napközbeni ellátásaként a családban élő gyermekek életkorának megfelelő nappali felügyeletét, gondozását, nevelését, foglalkoztatását és étkeztetését kell megszervezni azon gyermekek számára, akiknek szülei, nevelői, gondozói munkavégzésük, munkaerő-piaci részvételt elősegítő programban, képzésben való részvételük, betegségük vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. A napközbeni ellátás keretében biztosított szolgáltatások időtartama lehetőleg a szülő munkaidejéhez igazodik.

(2) A gyermekek napközbeni ellátását különösen az olyan gyermekek számára kell biztosítani,

a) akinek fejlődése érdekében állandó napközbeni ellátásra van szüksége,

b) akit egyedülálló vagy időskorú személy nevel, vagy akivel együtt a 

    családban három vagy több gyermeket nevelnek, kivétel azt, akire nézve 

    eltartója gyermekgondozási díjban részesül,

c) akinek a szülője, gondozója szociális helyzete miatt az ellátásról nem tud 

    gondoskodni.

42.§ (1) A bölcsőde a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését biztosító intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. évének betöltését követő augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében. 

42/A § A bölcsődei felvétel során előnyben kell részesíteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek a szülője vagy más törvényes képviselője igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban áll.

Bölcsődei felvételt kizáró ok:

223/1998. (XII.30.) Kormány rendeletben foglaltak szerint.
A vezetési feladatok megvalósítása

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai: a vezető helyettesek és az ügyviteli alkalmazottak közreműködésével látja el.

A vezető helyettes megbízását a tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató adja. A vezető helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre kinevezett alkalmazottja kaphat, a megbízás határozatlan időre szól.

A vezető helyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyeket munkaköre tartalmaz.

Az ügyviteli alkalmazott hatásköre és felelőssége kiterjed a munkaköre szerinti feladatokra.

Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik.

Az intézmény megbízott vezetői és a közvetlen munkatársak az igazgatónak tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 
Beszámolási kötelezettségük kiterjed az intézmény működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. 

Megbeszélést az éves munkatervben rögzített rendszerességgel tartanak.

Az intézményvezető (igazgató) vagy intézményvezető-helyettes (általános igazgató helyettes) akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje

A nevelési-oktatási intézmény vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének akadályoztatása esetén a:

· vezetői, 

· vezető helyettesi feladatokat ellássák.

Ha egyértelművé válik, hogy

· az intézmény vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat az intézményvezető-helyettesnek kell ellátnia.

A vezető, illetve a vezető helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje

	A vezető megnevezése, akit helyettesíteni kell
	A helyettesítő megnevezése (munkakör és név)

	Ripp Istvánné igazgató
	Lehel Györgyné általános igazgató helyettes

	Lehel Györgyné általános igazgató helyettes
	Kovácsicsné Földes Rita óvodai intézmény egység vezető helyettes (Brodarics tér 1)

	
	Kóra Katalin óvodai intézményegység vezető Eötvös u.26 sz.)


A vezető, illetve a vezető helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások:

· a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezető helyettes helyett, 

· a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri leírásában felhatalmazást kapott, 
· a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet.

6. A működés rendje

Az intézmény működésének helyi rendjét az éves munkaterv határozza meg. A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi munkatervét a szak alkalmazotti értekezlet fogadja el. A munkatervben kell szabályozni a nevelő munkához szükséges helyiségek használatát, a vezetők munkaidő-beosztását és a vezetők fogadóóráit. 

A munkavégzéshez kapcsolódó jogokat, kötelességeket, a munkaidő beosztását a munkaköri leírások tartalmazzák. 

A munkaköri leírásokat a tagintézmény/telephelyvezetők, az Intézményvezetés dolgozói esetében a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatója készíti el. Minden év szeptember 15-ig felül kell vizsgálni azokat.

6.1. Nyitva tartás

Tagintézmények/telephelyek nyitva tartását a Házirend tartalmazza. 
6.2. A vezetők benntartózkodásának rendje

Az intézményben mindaddig az időpontig, amíg gyermekek, vannak, felelős vezetőnek is kell lennie. A felelős vezető annak a tagintézménynek/telephelynek a vezetője, ahol a gyermekek, tartózkodnak. 

A székhelyintézmény vezetőinek benntartózkodási rendje

	vezető
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek

	igazgató
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600

	ált. ig.h.
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600


A Brodarics Óvoda óvodai intézményegység vezető helyettes benntartózkodási rendje

	vezető
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek

	óvodai intézményegység vezető helyettes
	800-1600
	800-1600
	800-1600
	800-1600
	800-1600


Az Eötvös Óvoda óvodai intézményegység vezető helyettes benntartózkodási rendje
	vezető
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek

	óvodai intézményegység vezető helyettes
	800-1600
	800-1600
	800-1600
	800-1600
	800-1600


A Szőlőhegyi Óvoda óvodai intézményegység vezető helyettes benntartózkodási rendje
	vezető
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek

	Óvodai intézményegység vezető helyettes (hetenkénti váltásban)
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600

	
	700 – 1500
	700 – 1500
	700 – 1500
	700 – 1500
	700 – 1500


A Székelyszabari Tagóvoda tagóvoda vezető benntartózkodási rendje
	vezető
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek

	tagóvoda vezető
	800-1600
	800-1600
	800-1600
	800-1600
	800-1600


A Bári Tagóvoda tagóvoda vezető benntartózkodási rendje
	vezető
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek

	Tagóvoda vezető (hetenkénti váltásban)
.
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600

	
	700 – 1500
	700 – 1500
	700 – 1500
	700 – 1500
	700 – 1500


A Völgyesi Jenő Tagóvoda tagóvoda vezető benntartózkodási rendje

	vezető
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek

	Tagóvoda vezető (hetenkénti váltásban)
.
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600
	800 – 1600

	
	700 – 1500
	700 – 1500
	700 – 1500
	700 – 1500
	700 – 1500


A Sátorhelyi Tagóvoda tagóvoda vezető benntartózkodási rendje

	vezető
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek

	tagóvoda vezető
	700-1500
	700-1500
	700-1500
	700-1500
	700-1500


A Sátorhelyi Tagóvoda vezetője, a Bári Tagóvoda vezetője, a Székelyszabari Tagóvoda vezetője, a Völgyesi Jenő Tagóvoda vezetője az ügyelettel megbízott pedagógus benntartózkodását a tagintézmény munkatervében szabályozza.
A napi benntartózkodás, az ügyelet rendje, feladattól, napi elfoglaltságtól függően változhat.

6.3. Nem jogviszonyban állók benntartózkodása, fogadása

Azok számára, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, a belépés és benntartózkodás rendjét a tagintézmények/telephelyek szabályozzák, illetve a benntartózkodás szabályait az egységekben kifüggesztett házirendek tartalmazzák. 

6.4. Védő– óvó előírások

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyerekek, részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek, a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabályzat, valamint a Tűzvédelmi Utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.

Minden óvodapedagógus közoktatási törvényben meghatározott 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 intézkedéseket megtegye,

· minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb estekben szükség szerint minden óvodai csoportban – a gyermekek életkorának megfelelően – ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformákat.
A fenti szabályok vonatkoznak a Családi napközibe járó gyermekekre is.
6.5. Rendkívüli esemény és bombariadó esetén szükséges teendők 
Az intézmény életében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő-oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az intézmény dolgozóinak és tanulóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

· a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, belvíz, hóakadály),

· a tűz,

· a robbantással történő fenyegetés.
Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának vagy gyermekének az intézmény épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut tudomására, köteles azt azonnal jelenteni az intézmény igazgatójának, a tagóvoda vezetőjének, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek.
Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:

· igazgató,

· igazgatóhelyettes,

· óvodavezető,

· óvodai intézményegység vezető helyettes,
· intézményvezetők (Bölcsőde),
· tűzvédelmi felelős,

· baleset- és munkavédelmi felelős.
A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell

· a fenntartót,

· tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés esetén a mentőket,

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi illetve katasztrófa-elhárító szerveket, ha ezt az intézmény igazgatója szükségesnek tartja.
Rendkívüli esemény esetén a szükséges intézkedések megtételét, az épület kiürítését a tűz- illetve bombariadó terv előírásai szerint kell végezni.

Az óvodai csoportoknak, a tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt helyen történő gyülekezéséért, valamint a várakozás alatti felügyeletéért a tűz- illetve bombariadó terv végrehajtásában közreműködő, csoportfoglalkozásokat, illetve tanórákat tartó, és a napi ügyeletet ellátó pedagógusok együttesen felelősek.
A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre:

· az épületből minden gyermeknek, tanulónak távoznia kell, ezért a kiürítésben közreműködő pedagógusoknak a csoportszobákon és tantermeken kívül tartózkodó gyermekekre, tanulókra is ügyelnie kell;

· a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell;

· a csoportszoba és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó pedagógus hagyja el utoljára;

· a gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyen a megérkezéskor a pedagógusnak meg kell számolnia.
A tagintézmény/telephely felelős vezetőjének a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg gondoskodnia kell az alábbiakról:
· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitása,

· a közművezetékek szükség szerinti elzárása,

· a vízszerzési helyek szabaddá tétele,

· az elsősegélynyújtás megszervezése,

· rendvédelmi illetve katasztrófaelhárító szervek fogadása.
Az épületbe érkező rendvédelmi illetve katasztrófaelhárító szerv képviselőjét az igazgatónak (az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek) vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:
· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott események,

· a veszélyeztetett épület jellemzői, helyszínrajza,

· az épületben található veszélyes anyagok,

· a közművezetékek helyzete,

· az épületben tartózkodó személyek,

· az épület kiürítése.

A rendvédelmi illetve katasztrófaelhárító szerv helyszínre érkezését követően a további biztonsági intézkedéseket a rendvédelmi illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének (képviselőjének) útmutatása szerint kell megtenni.

A rendvédelmi illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének (képviselőjének) utasításait az intézmény minden dolgozója és gyermeke köteles betartani.

Az intézmény Tűzvédelmi szabályzata és Katasztrófavédelmi szabályzata tartalmazza a rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges tagintézményi teendőket.

6.6. Az egészségügyi ellátás rendje

A gyermeknek joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön. Ezt a jogot az intézmény biztosítani köteles.
Az egészségügyi ellátás:


- az óvodaorvos és 


- a védőnő

- fogorvos
együttes szolgáltatásából áll.
Az intézmény- a fenntartó és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodása alapján – biztosítja az óvodai gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét. Az óvodás gyermekek évente egy alkalommal. fogorvosi szűrővizsgálaton vesznek részt. Az óvodában évente egy alkalommal szemészeti szűrés történik.

A Családi Napközibe járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását (a fenntartó önkormányzat és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodás alapján) az óvodát látogató orvos és védőnő látja el.

Az óvodai-egészségügyi ellátás rendje:

Az orvos évente két alkalommal, valamint a védőnő havonta látogatja az óvodát.

Az óvodavezető feladatai az egészségügyi ellátás keretén belül:

· biztosítja az egészségügyi munka feltételeit,

· gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről,
Betegségre gyanús vagy beteg gyermek esetén, a következő módon kell eljárni:
-
Betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad bevenni az óvodába.

· A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni.

· Szükség esetén azonnal orvost kell hívni.

· Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről.

6.7. A szociális támogatások megállapításának és felosztásának elvei

A gyermekek részére biztosított szociális támogatások odaítéléséről - amennyiben erre az óvoda jogosult - a gyermekvédelmi felelős és az óvónők az óvoda vezetőjével dönt.

A szociális támogatások odaítélésében a jogszabályban meghatározott szempontokon túl - az óvodai lehetőségeinek függvényében- a szociális támogatások odaítélésében a következő szempontokat vesszük figyelembe:
- kiskorú testvérek száma

- hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyerekek

- alacsony jövedelmű családok 

- akiknek egyik, vagy mindkét szülője munkanélküli

- akiknek egyik, vagy mindkét szülője rokkantnyugdíjas

- akiknek egyik, vagy mindkét szülője tartós betegség miatt táppénzen van

- akit az egyik szülő egyedül nevel

- aki állami gondozott
- gyámság alá védelembe vett gyermekek
Étkezési térítési díj


A térítési díj megállapítása az érvényes önkormányzati rendelet alapján történik.
 Térítési díj befizetése, visszafizetése
· A térítési díjat minden hónapban az előre meghatározott napon be kell fizetni a térítési díjak beszedéséért felelős személynél. Ettől az időponttól csak indokolt esetben lehet eltérni.

· A már befizetett térítési díj szükséges visszafizetéséről a beszedésért felelős személy gondoskodik.

· A már befizetett térítési díjat a szülő egyetértésével az óvoda túlfizetésként a következő hónapra elszámolja. 

· Az étkezés lemondását egy adott napra előző nap 7.30 óráig kell jelezni.

. 6.8. Panaszkezelés rendje

· Az intézmény külső és belső használói egyaránt jogosultak panasz megtételére és bejelentésére.

· A panaszt be lehet jelenteni írásban az intézményvezetőnek címezve, vagy szóban az intézményvezetői fogadó órákon, illetve a belső intézményhasználóknak hivatali időben, egyeztetett időpontban.

· A panasz kezelését az intézményvezető titoktartási kötelezettsége mellett végzi.

· A jogos panasz kivizsgálását a személyiségi jogok betartásával végzi az intézményvezető.

· A szóban bejelentett panasz tárgyáról az intézményvezető feljegyzést készít.

· A panasz kivizsgálását követően 30 napon belül intézkedik a panasz okának felszámolásáról és értesíti a panasztevőt intézkedéséről.

· Amennyiben az intézményvezető, úgy ítéli meg, hogy a bejelentett panasz meghaladja kompetencia határait, úgy a jogszabályokban rögzített hivatali úton bejelenti az illetékes hatóságnak azt, a panasztevő írásbeli egyetértésével, beleegyezésével.

7. Külső kapcsolatok
Az intézmény különböző országos, megyei és városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesületeknek.

Az igazgató és a vezetők szervezik a kapcsolattartást a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközivel kapcsolatban álló intézményekkel, állami, önkormányzati, civil szervezetekkel és vállalkozásokkal. 

Az intézményi munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézményvezetésnek állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel, szervezetekkel:
· Mohács Város Önkormányzata Képviselő Testülete

· Mohács Város Polgármesteri Hivatala
· Nemzetiségi Önkormányzatok (német, horvát, cigány)
Az eredményes oktató és nevelőmunka érdekében az óvoda munkakapcsolatot tart fenn a következő intézményekkel
· Baranya Megyei Pedagógiai Szakszolgálatok és Szakmai Szolgáltatások Központja
· Meixner Ildikó Egységes Gyógypedagógiai és Módszertani Intézmény

· Mohács Térségi Iskolaközpont 

· Klebelsberg Kunó Intézményfenntartó Központ Mohácsi Tankerülete
· Kossuth Filmszínház

· Egyházak

· Helyi médiák

· A városban működő civil szervezetek

· Városszépítő és Városvédő Egyesület

· Sziget Gyermekeiért Közhasznú Alapítvány

· Helyi termelő, gazdálkodó szervezetek

· Pld. Mohácsi Városgazdálkodási és Révhajózási Kft

· Rendőrség és Tűzoltóság
· Baranya Megyei Kormányhivatal Népegészségügyi Szakigazgatási Szerve

A kapcsolatokban az intézményt az igazgató, vagy az általa megbízott személy képviseli.

Az intézmény gyermek és ifjúságvédelmi feladatainak ellátása, a gyermekek, tanulók veszélyeztetettségének megelőzése érdekében a feladat-ellátási helyek gyermek és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal. 

Havonta egyszer esetmegbeszélést tartanak. 

Probléma esetén konzultálnak és amennyiben szükséges, úgy közösen járnak el.

A köznevelési törvény 24.§ (3) bekezdése alapján az köznevelési intézményeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet.

8. Egyéb szabályozások

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg: 

· az Alapító Okirat – a fenntartó adja ki, ebben meghatározza az intézmény által kötelezően ellátandó feladatok körét,

· az intézmény Pedagógiai Művelődési Programja,

· az éves munkaterv, mely tartalmazza az éves munka ellenőrzésének tervét

· a jelen SZMSZ és mellékletei,

· az intézmény Házirendje,

· Esélyegyenlőségi Terv
Egyéb kötelező belső szabályzatok: 

· Számítástechnikai védelmi szabályzat

· Irat- és adatkezelési szabályzat

· Pénzkezelési szabályzat

· Leltározási szabályzat

· Selejtezési szabályzat

· Tűzvédelmi szabályzat
· Munkavédelmi szabályzat

· Kötelezettségvállalási szabályzat

9. Tagintézményi specialitások

9.1. Az óvoda intézményegység 

1. Az Óvoda jogállása

Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az alapító okirat rendelkezése szerint önállóan működő költségvetési szerv. Gazdálkodási feladatait Mohács Város Polgármesteri Hivatala látja el.

1.1 Az óvoda alapfeladata 
A Köznevelési törvény 21§ (3) alapján az alapító okiratban meghatározott óvodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozások keretében folyik. Az óvoda a gyermek hároméves korától ellátja a gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is.

Az óvodai nevelő munka az Óvodai Nevelési Országos alapprogramjára épülő - nevelőtestület által elfogadott és a fenntartó által jóváhagyott-óvodai pedagógiai program alapján folyik.
Feladatunk továbbá a 2007. október 1-től a Bári és 2008. január 1-től a Szőlőhegyi Tagóvodában a „Családi Napközi működtetése.

A szakmai programban megfogalmazott.

Cél: a szolgáltatási kör bővítése, segítségnyújtás azon családoknak, akik nem tudják megoldani 3 év alatti gyermekük állandó, eseti vagy alkalomszerű nappali elhelyezését.
2012.szeptember 1 óta 2,5 éves gyermekek nevelése: Sátorhely,Bár,Székelyszabar Tagóvodákban.
1.2. Az óvoda felvételi eljárása
2. Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Óvodai Intézményegységében az óvodai felvételi előjegyzés minden év április 15-ig történik a székhely intézményben. 

A tanév közben a harmadik életévét betöltött gyermekek felvétele folyamatos.
· a gyermek óvodai elhelyezése miatt a szülők a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatójához, tagóvodák esetén az óvodavezetőhöz fordulnak.

· A gyermek felvételéről az óvodai intézményegység vezető helyettesekkel, tagóvoda vezetőkkel egyeztetve az igazgató dönt 

· A felvételről, átirányításról, elutasításról az óvodavezető a szülőt 30 napon belül értesíti

· A felvételi eljárás során a HHH gyermekek arányos elosztására kell törekedni a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatónak
· ha a jelentkezők száma meghaladja a felvehető gyermekek számát a fenntartó bizottságot szervez, mely javaslatot tesz a felvételre.

1.3. A gyermek nyilvántartása
· 2012. szeptember 1-től a Központi Információs Rendszerhez (KIR) csatlakoztak az óvodák.
A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi óvodai intézményegységeiben és tagóvodáiban kezelt adatok:
A gyermekek adatainak felvétele, a változások folyamatos rögzítése a felvételi és mulasztási naplóban történik.
Nyilvántartott adatok:

· a gyermek neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma,

· szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,
·  a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok
· felvételivel kapcsolatos adatok,
· jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok,
· a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, (részletes szabályozás a Házirendbe)
·  kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok, (határozatszám)
·  a gyermek oktatási azonosító száma,

· a hátrányos és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek jelölése

Az óvodai élet és a pedagógiai munka dokumentálása a gyermekek nevelése fejlesztése érdekében végzett pedagógiai tevékenység dokumentálása a csoportnaplóban történik. A gyermekek egyéni fejlődésének követése és mérési eszközei és eredményei személyiségi lapokon kerülnek nyilvántartásra. A Pedagógiai Programban meghatározottak szerint. 

Mérési eszközök: gyermekmunkák, feladatlapok, Difer programcsomag, Start, Junior
A gyermek adatai közül továbbítható:

· a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása, a nevelési naptól való távolmaradás jogszerűségének ellenőrzése és a gyermek szülőjével, törvényes képviselőjével való kapcsolatfelvétel céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére,
· óvodai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához,
· a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai egészségügyi dokumentáció, a gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, óvodai-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek,
· a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek továbbítható.

A gyermek

· sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-oktatási intézmények egymás között,
· óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbítható.

1.4.  Csoportszervezési elvek
Az óvodai csoportok maximális létszáma 25fő (a Köznevelési törvény2011 CXC tv. 4.sz melléklete)

A csoportszobák férőhelyszámainak megállapításakor egy gyerekre kettő négyzetmétert kell biztosítani. Törekedni kell a csoportszervezések tekintetében a HH gyermekek arányos elosztására csoportonként, valamint arra, hogy ne haladja meg a HHH gyermekek aránya a csoportok között a 25%-ot.
1.5. Csoportösszevonások rendje
- a csoport összevonásokat az óvodavezető, és a feladat-ellátási helyek vezetői rendelhetik el.

- szeptember 1 és augusztus 31 között a csoportok létszáma a 30 főt lehetőleg ne haladja meg.

- a csoport összevonás a délelőtti tevékenységeket lehetőleg ne akadályozza.
1.6.  Az óvodai nevelési év 
Az óvodai szorgalmi év az adott év szeptember 1-től a következő év augusztus31-ig tart.

Ezen belül a napirendbe illesztett, szervezett, fejlesztő tevékenységek kötelező időtartama: az adott év szeptember 1-től a következő év május 31-ig tart.

- az óvodai nevelőmunka a helyi Pedagógiai Program alapján folyik, melyet nyilvánosságra kell hozni.

2. A gyermekek fogadása (nyitva tartás), a vezető benntartózkodása

2.1. Az óvoda székhelyén és telephelyein hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át folyamatosan működik.

Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel.

Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás.

A nyári zárás előtt 30 nappal össze kell gyűjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozó igényeket, és a szülőket a gyermekeket fogadó óvodáról a zárást megelőzően tájékoztatni kell.

A hivatalos ügyek intézése a nevelői szobában, illetve az óvodavezető irodájában történik. Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezheti.

2.2 A nyitvatartási idő az egyes telephelyek esetében: 

Mohács, Brodarics tér 1. 

Napi 11,15 óra, reggel 5,45 órától 17 óráig.

Az ügyelet reggel 6 órától 7, 30 óráig, délután 16 órától 16,30 óráig tart.

Az óvodát reggel a munkarend szerint 5,45 órára érkező dajka nyitja.

A kapu 9 óráig nyitva van, ezt követően 12 óráig zárva kell tartani. A csengetésre a beosztás szerinti dajka nyit kaput.

Mohács-Szőlőhegy, Bári út. 1.

Napi 10 óra: reggel 6.45- órától 16.45- óráig.

Mohács, Eötvös u. 26. 

Napi 11,15 óra, reggel 5,45 órától 17. óráig.

Az ügyelet reggel: 5,45 órától   7, 30 óráig, délután: 16 órától 16,30 óráig tart.
Mohács, Rókus utca 28 

A nyitvatartási idő napi 11,15 óra, reggel 5,45 órától 17 óráig.

Az ügyelet reggel 5,45 órától 7, 30 óráig, délután 16 órától 16,30 óráig tart.

2.3. Az óvoda nyitvatartási idején belül reggel 8.00 és délután 16.00 óra között a feladat-ellátási hely vezetőjének vagy a helyettesítési rendben meghatározott személynek az óvodában kell tartózkodnia. A vezető benntartózkodásán kívüli időben a helyettesítés rendje szerint történik a vezetői feladatok ellátása. 
2.4. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával.

A gyermekeket kísérő szülők kivételével az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az óvodatitkárnak illetve a  bejárati ajtók zárását követően , a csengetésre ajtót nyitó dajkának jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában.

A dajka a belépőket, az óvodatitkárhoz, illetve a vezetőhöz kíséri. 

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

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

A telephelyek vezetőinek benntartózkodása munkarendjükhöz igazodik.

Távozásakor a megbízott óvodapedagógus felel az óvoda működési rendjéért.

Ezek a szabályok vonatkoznak a Családi Napközibe járó gyermekekre is.

3. A pedagógiai munka belső ellenőrzése

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

3.2. Az ellenőrzési tervet 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.

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

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:


a szakmai munkaközösség és


a szülői szervezet is.

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

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonhatja:


a szakmai munkaközösség vezetőjét.

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

3.5. A nevelési év záró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belsőellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket.

3.6. A Családi Napközi működésének ellenőrzését a Baranya Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatala végzi.

4. A vezető és az egységek közötti kapcsolattartás

4.1. Az igazgató: 

Az intézményegység élén az igazgató áll, akit a feladat-ellátási helyek vezetői, mint munkaközösség-vezetők segítik az óvoda vezetésével összefüggő feladatok ellátásában. 

Az igazgató által elkészített munkaköri leírás alapján végzi a munkáját.
A telephelyek munkaközösség-vezetői 

· Az igazgató irányítása mellett, az óvodavezető által elkészített munkaköri leírás alapján szervezik feladat-ellátási helyük munkáját.

· Ellátják mindazon tevékenységeket a feladat-ellátási helyek tekintetében, amelyek a feladat-ellátási hely napi működését biztosítják, a munkaköri leírás alapján feladatokra vonatkozik, az igazgató utasítása és jóváhagyása alapján.

A vezetők közötti együttműködés

· közvetlen, az előforduló ügyektől függően azonnali megbeszélés folytatható,

· rendszeresített formája: az éves munkatervben rögzített időpontoknak megfelelően vezetői megbeszélés.

4.2. A nevelőtestület és a pedagógiai munkát segítők csoportja 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.

4.3. Az egyes tervezési időszakok feladatait a csoport óvónője rendszeresen megbeszéli a csoporthoz beosztott dajkával.

5. A helyettesítés rendje

5.1. Az óvodavezető akadályoztatása esetén helyettesítését a helyettesítési rend szerint kijelölt óvodapedagógus látja 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 az igazgató másként intézkedik. Tartós távollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb időtartam minősül.

5.2. Az óvodavezető távolléte esetén a helyettesítés az óvodavezető által adott megbízás alapján történik. Ilyen megbízás hiányában az óvodavezetőt a távolléte esetén a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező határozatlan időre alkalmazott óvodapedagógus helyettesíti.

5.3. A reggel 5.45 órától 8.00 óráig illetve a 16.00 órától 17.00 óráig terjedő időben a vezető helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógusok. 

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus jogosult.

Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

5.4. A feladat-ellátási helyek nevelőtestületei önállóan működhetnek, illetve hozhatnak döntést azokban az ügyekben, amelyek kizárólag saját szervezeti egységüket érintik. 
Kiemelten a Családi Napközi működtetése.

6. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

6.1. Az óvoda épületének fel lobogózására vonatkozó 132/2000. (VII.14) korm. rend. alkalmazása. A címtáblán, az épület homlokzatán Magyarország címerét el kell helyezni- Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv. alkalmazása.
6.2. A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepélyek alkalmával:


anyák napja


évzáró (búcsúztató – nagycsoportos ballagás)

Az anyák napja és az évzáró nyilvános, és azonos időpontban is szervezhetők. 

Ezekre meghívhatók a szülők és más vendégek is.
6.3. A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában


ősznap


Mikulás-nap


farsang-Busójárás

húsvét


gyermeknap

· helyi nevelési programhoz kapcsolódó világnapok

Megünneplésüket az éves munkaterv tartalmazza.
6.4. Csoporton belül közös ünneplés történik a gyermekek név- és születésnapja alkalmából.

6.5. Népi hagyományok ápolása körében történik a 


jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése,


népi kézműves technikákkal való ismerkedés.

6.6. Ismeretszerző kirándulások, séták, mozi- és színházlátogatás, egyéb programok szervezése a Pedagógiai Program szerint történik.
7. A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések
7.1.A gyermek mulasztásával kapcsolatos szabályok
· A beteg gyermek, az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja a nevelési intézményt. Ha a pedagógus megítélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a többi gyermektől való elkülönítéséről, és a lehető legrövidebb időn belül értesíti a gyermek szüleit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és látogathatja a nevelési intézményt, részt vehet a foglalkozásokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolásnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekövetkezett távollét pontos időtartamát is. 

· Ha a gyermek az óvodai foglalkozásról, távol marad, mulasztását igazolnia kell. 

· Ha a gyermek eltávozik valami oknál fogva az intézményből, a szülő köteles jelezni az intézmény vezetője felé.

7.2.A mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha:
· a szülő előzetesen bejelentette az óvónőnek, hogy gyermekét nem viszi el az óvodába,

· a gyermek a szülő írásbeli kérelmére 7 napon túli távolmaradásra engedélyt kapott az óvoda vezetőjétől,

· a gyermek beteg volt

· a gyermek hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kötelezettségének eleget tenni.

· Ha a gyermek távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. 

· Ha a gyermek a közoktatási törvény 24. § (3) bekezdése alapján vesz részt óvodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul tíz napnál többet mulaszt, az óvoda vezetője,– a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről szóló 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal összhangban – óvodás gyermek esetében az annak tényleges tartózkodási helye szerint illetékes általános szabálysértési hatóságot és a jegyzőt értesíti. Az értesítést követően a gyermekjóléti szolgálat az óvoda haladéktalanul intézkedési tervet készít, amelyben a mulasztás okának feltárására figyelemmel meghatározza a gyermeket veszélyeztető és az igazolatlan hiányzást kiváltó helyzet megszüntetésével kapcsolatos, továbbá a gyermek érdekeit szolgáló feladatokat.

· A szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről szóló 2012. évi II. törvény 247. § c) pontja szerinti szabálysértési tényállás megvalósulásához szükséges mulasztás mértéke

· ha az 5. életévét betöltött gyermek 10 napnál többet mulaszt igazolatlanul, akkor a tartózkodási helye szerint illetékes szabálysértési hatóságot és a Gyámhivatalt kell értesíteni -2012 évi II: törvény 247§ c pontja szerint szabálysértési tényállás megvalósításához a mulasztás mértéke 11 nap

· ha gyermek, óvodáztatási támogatásra jogosult, napi 6 órát kell az óvodában tartózkodni, az első igazolatlan nap után írásban kell értesíteni a szülőt a következményekről

8. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

8.1. Az óvodába és a Családi Napközibe járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását (a fenntartó önkormányzat és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodás alapján) az óvodát látogató orvos és védőnő látja el.

8.2. Az orvos, valamint a védőnő külön megállapodás alapján látogatja az óvodát. Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről és szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről.

8.3. A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodában évente egy alkalommal fogorvosi és szemészeti szűrés történik.

9. Intézményi védő, óvó előírások

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat.

Minden óvodapedagógus közoktatási törvényben meghatározott feladatát képezi az, 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 intézkedéseket megtegye.

Ezért:



Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben szükség szerint minden óvodai csoportban - a gyermekek életkorának megfelelően - ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformát.


Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárolhat. A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert aszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás. Tájékoztatni kell az óvodavezetőt a gyermek kisebb sérüléseiről is. Bármilyen veszélyforrás észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonságba kell helyezni, majd azonnal értesíteni kell az óvodavezetőt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettséget jogszabály szerint kell teljesíteni. A fenti szabályok vonatkoznak a Családi Napközibe járó gyermekekre is.
10. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők.

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni. Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről Rendkívüli esemény, bombariadó esetén az óvodavezető intézkedhet. Akadályoztatás esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.

A telephelyeken az épült kiürítése a tűzriadó terv alapján történik.

Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja alapján az óvodavezető, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt.

A telephelyeken az azonnali intézkedéseket a telephelyek vezetői teszik meg, amelyről haladéktalanul értesítik az igazgatót.

A rendkívüli eseményről, bombariadóról és a hozott intézkedésről az óvodavezető rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót.

11. Az tagóvodák nyitva tartása
A tagintézmények kiegészítése




1. rész Völgyesi Jenő Tagóvoda




2. rész Sátorhelyi Tagóvoda




3. rész Székelyszabari Tagóvoda




4. rész Bári Tagóvoda

A szabályozás a nyitva tartás kivételével megegyezik az óvodai intézményegységnél leírtakkal.

A nyitvatartási idő a Bári Tagóvodában napi 9,5 óra reggel 6.45 órától délután 16.15 óráig
A nyitvatartási idő a Völgyesi Jenő Tagóvodában napi 10 óra reggel 7.00 órától délután 17.00 óráig

A nyitvatartási idő a Székelyszabari Tagóvodában napi 10 óra reggel 6.30 órától délután 16.30 óráig

A nyitvatartási idő a Sátorhelyi Tagóvodában napi 8 óra 15 perc reggel 7.00 órától délután 15.15 óráig

Az óvodai intézményegység és a tagóvodák nyitva tartási ideje a szülői igények előzetes felmérése után, annak figyelembevételével a nevelési év kezdetekor változhat a fenntartó önkormányzat jóváhagyásával.
12. A vezetők és az óvodai szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolat formái és a szülői szervezetre ruházott véleményezési jog
12.1. Az óvodai szintű szülői közösség vezetőjével az óvodavezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői munkaközösségének képviselőivel az óvodapedagógus tart kapcsolatot. A tagóvoda vezetők a tagóvoda szülői szervezetével közvetlen kapcsolatot tartanak. Ugyanígy a Családi Napközibe járó gyermekek szüleivel is.
Az óvodai szintű közösség vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az óvoda szervezeti és működési szabályzata a szülői közösség részére véleményezési jogot biztosított.

A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.

Az óvoda vezetője a szülői közösség vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről.

12.2. A szülői közösség részére biztosított jogok

A szülői közösség véleményezési jogot gyakorol:

- a gyermekek fogadását,

- a vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás módját,

- az ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben

- 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.

A szülői közösség képviselete egyetértési jogot gyakorol

· az SZMSZ elfogadásakor a jogszabályban meghatározott kérdésekben,

· a házirend elfogadásakor.

A szülői közösség képviselete véleményét be kell szerezni

· a Pedagógiai Program elfogadása előtt,

· a nevelési év rendjének elfogadása előtt.

13. Munkahelyre bevihető dolgok tiltása, elhelyezése, engedélyezése
A dolgozók által behozott értéktárgyakért az intézmény nem vállal felelősséget. Az intézmény dolgozói a vagyontárgyakat, eszközöket rendeltetésszerűen használják, szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni. 
Az óvodai a tanügyi dokumentációt (felvételi és előjegyzési napló, felvételi és mulasztási napló, óvodai törzskönyv, óvodai csoportnapló, óvodai jegyzőkönyvek, óvodai szakvélemény) az intézmény területéről kivinni tilos.
A Mobiltelefon használata: 

A mobiltelefonok munkaidő alatt kizárólag némított üzemmódban vihetők be a csoportokba. Használata a gyermeke közt egyáltalán nem megengedett. A gyereke felügyeletét biztosítva csoportszobán kívül indokolt esetben használható (családi probléma, munkavégzést érintő váratlan események).
9.3. Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Bölcsődei Intézményegysége
Mohács Dózsa György u. 9.

Az intézmény neve: Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Bölcsődei Intézményegysége
Székhelye: Mohács Rókus u.28

Telephelye: Mohács, Dózsa György u.9.

Alapító szerve: Mohács Város Önkormányzata
Felügyeleti Szerve: Mohács Város Polgármesteri Hivatal

Gazdasági jogköre: Ágazati tevékenység ellátását a Mohács Város Polgármesteri Hivatal Pü. Osztály Vezetőjével egyetértésben, a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi Igazgatója utasításának megfelelően az intézményegység vezetője látja el.

Az állami feladatként ellátandó alaptevékenység érdekeltsége szerint: maradványérdekeltségű.

Tevékenységi körének megszervezése:

· állandó feladatként ellátandó alaptevékenység, bölcsődei ellátás.

· ellátható kiegészítő tevékenység: pl. időszakos gyermekfelügyelet.

Működési területe: Mohács város közigazgatási területe

A költségvetési szerv / intézmény / vezetőjének kinevezési rendje: Mohács Város Önkormányzat nevezi ki: pályázat útján.

Az intézmény szervezeti tagolódása, felépítése

Az intézmény szervezeti tagolódása:

1. Fenntartó /Igazgatás/ Mohács Város jegyzője / Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgató

2. Módszertani feladat és hatáskör: Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság

3. Bölcsődei gondozás

4. Gazdasági, műszaki ellátás.

Igazgatás

A szervezet /intézmény/ fenntartójának jogköre:

a. dönt az intézmény alapító okiratáról, gazdálkodási köréről, megszüntetéséről, átszervezéséről, tevékenységi körének módosításáról, nevének megállapításáról,

b. meghatározza az intézmény költségvetését, valamint az intézmény térítési díját,

c. ellenőrzi az intézmény gazdálkodását, és működésének törvényességét,

d. jóváhagyja az intézmény szervezeti és működési szabályzatát, szakmai programját,

e. értékeli a szakmai munka eredményességét,

f. a fenntartó ellenőrzi a házirendet a belső szabályzatok jogszerűségét,

g. ellenőrzés eredményeképp a fenntartó felhívja az intézmény vezetőjét a jogszabálysértés orvoslására,

h. az intézmény a szakmai munka eredményességének érdekében folyamatosan együttműködik a fenntartóval.

A szervezet / intézmény részben önálló gazdasági jogkörrel felruházott.

Az intézmény szakmai önállósággal működik.

Egyszemélyű felelőse: az intézményegység vezetője. Távollétében a bölcsőde vezető helyettese gazdasági ügyekben eljár, szakmai ügyekben az átruházott jogkörökben döntést hoz.

Az intézményegység vezetője, munkáját a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatója által elkészített munkaköri leírás alapján végzi.

Az intézményegység vezetője

· közvetlen irányítja, és ellátja az intézményt,

· szakmai szervezeti egység, szakmai és gazdasági munkájához irányútmutatást ad,

· ellenőrzi a munka és tűzvédelmi tevékenységet, biztosítja a független belső ellenőrzést,

· szakmai gazdasági intézkedéseket hoz.

Intézményvezető felelős mindazon feladatoknak ellátásáért melyekben önállóan jár el, megbízás alapján végzett munkának pedig azok megbízás szerinti teljesítéséért.

Intézménynél a számviteli rendért felelős és helyettese, aki egyben a gazdasági vezetőként is funkcionál.

Vezető állású és felelősségű dolgozó még az előbbiekben foglalt hierarchián kívül:

· bölcsődevezető helyettese,

· csoportvezető / amennyiben megválasztásra kerül /,

· konyha vezetője / Közétkeztetési Ellátó szervezet hatásköre /.

A bölcsőde intézményegység szakmai ellenőrzése: 15/1998. NM rendelet
45.§ (1)A bölcsődék szakmai ellenőrzése a Gyvt. 118. §-ának (3) bekezdése szerint történik .   

(2) A bölcsődék egészségügyi tevékenysége feletti szakfelügyeletet a fővárosi és megyei kormányhivatal népegészségügyi szakigazgatási szervének tiszti főorvosa (a továbbiakban: tiszti főorvos) gyakorolja. A tiszti főorvos feladata ellátása érdekében közreműködésre felkérheti az Országos Gyermekvédelmi Szakértői Névjegyzékben szereplő szakértőt.

2. A Baranya Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatal alapellátási referense ellenőrzi az intézményt, szakvéleményt ad a felügyeletet gyakorló szervnek, hogy a bölcsőde tárgyi és személyi feltételei, szakmai programja és működése megfelel-e a jogszabályokban előírt szakmai követelményeknek.

 316/2012 (XI.13.) Korm. rendeletet A Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóságokról, melyben a főigazgatóság hatáskörébe rendelte - az állami fenntartásba kerülő gyermekvédelmi intézmények működtetése mellett - a módszertani feladatok ellátását és hatáskörét. 

A Szociális- és Gyermekvédelmi Főigazgatóság működteti az országos gyermekvédelmi szakértői bizottságot.

Intézményegység- vezető feladatai

Megszervezi és irányítja a bölcsőde egészének munkáját, szakmai ügyekben döntést hoz.

A bölcsődei felvétel

1997. évi - többször módosított - XXXI. törvény a gyerekek védelméről és gyámügyi igazgatásáról vonatkozó rendelkezéseinek megfelelően.

42. § (1) A bölcsőde a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését biztosító intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. évének betöltését követő augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében.

(2) A bölcsőde az (1) bekezdésben foglaltakon túl végezheti a fogyatékos gyermekek kora habilitációs és rehabilitációs célú nevelését és gondozását is. A bölcsődei ellátás keretében a Kt. szerinti szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján a fogyatékos gyermek legfeljebb hatéves koráig fejlődését biztosító korai fejlesztésben és gondozásban, vagy fejlesztő felkészítésben vehet részt.

(3) A bölcsőde az alapellátáson túl szolgáltatásként speciális tanácsadással, időszakos gyermekfelügyelettel, gyermekhotel működtetésével, vagy más gyermeknevelést segítő szolgáltatásokkal segítheti a családokat.

(4) A bölcsődei ellátás megszűnik

a) a bölcsődei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. évét betöltötte,

b) ha a gyermek az (1), illetve (2) bekezdés szerinti életkort elérte.

42/A. § A bölcsődei felvétel során előnyben kell részesíteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek szülője vagy más törvényes képviselője igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban áll.”

Bölcsődei gondozás

A bölcsőde olyan szolgáltató intézmény, amely alapellátás keretében, napközbeni ellátást nyújt a gyerekek számára.

A bölcsőde feladata a három éven aluli gyerekek gondozása – nevelése, harmonikus testi – szellemi fejlődésének segítése az életkori és egyéni sajátosságok figyelembevételével.

A bölcsőde önálló szakmai egységként működik.

A bölcsődébe a gyerek húszhetes korától három éves korának betöltéséig, illetve annak az évnek december 31-ig vehető fel, amelyben harmadik életévét betölti.

Ha a gyermek a harmadik életévét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre és óvodai jelentkezését a bölcsőde orvosa nem javasolja, bölcsődében gondozható negyedik életévének betöltését követő augusztus 31-ig.

A gyermek bölcsődébe történő felvételét a szülő hozzájárulásával 

a) a körzeti védőnő,

b) a házi gyermekorvos vagy háziorvos,

c) a szociális, illetve családgondozó,

d) a gyermekjóléti szolgálat, 

e) a gyámhatóság is kezdeményezheti.

Bölcsődébe elsősorban a fenntartó szervezet működési területén lakó / Mohács város / gyermeket kell felvenni. 

A bölcsődei felvételeket a bölcsődevezető bírálja el, illetve átruházott jogkörrel / bölcsődevezető helyettes / rendelkező.

A felvételi döntés ellen a szülők írásban élhetnek Mohács Város jegyzőjénél.

 A bölcsőde elláthatja az enyhén fogyatékos gyermeket is, az egészséges gyermek csoportjában integrálva. A sérült gyermek rehabilitációs nevelését, gondozását, a gyermek háziorvosa, valamint a szakértői bizottság javasolhatja. Bölcsődei szolgáltatás: A 15/1998./IV.30./N.M.rend.44.§ (3) alapján üres férőhelyre felvehető kisgyermek.  időszakos gyermekfelügyelet céljából.

A bölcsődét hivatalos munkaszüneti napokon kívül, 4 hétig lehet bezárni. 

/ takarítási, karbantartási szünet /erről a szülőket időben / tárgy év márciusáig / értesíteni kell, hogy megfelelő idő álljon rendelkezésére a szabadság megtervezésére, illetve a gyermek elhelyezésére.

 A bölcsőde zárva tartásával egy időben a dolgozók többségének a szabadságát, a pótszabadságát együtt ki kell adni.

A bölcsődei csoportok kialakítása

A 15/1998.(IV.30.)NM rendelet 40.§ (2)-(3) bekezdésének hatályos szövege szerint egy bölcsődei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhető, gondozható. A bölcsődei csoportban, ha valamennyi gyermek betöltötte a második életévét legfeljebb 14 gyermek nevelhető, gondozható.

Bölcsődei ellátás szakmai létszám irányszámai és létszámminimum normái

Intézményvezető/szakmai vezető                                                        1 fő

Gyermekcsoportonként                  kisgyermeknevelő                        2 fő

5 vagy több gyermekcsoport esetén további kisgyermeknevelő    2 fő

orvos: havi 4 óra

A nyitvatartási idő:

Reggel 600 – órától 1630 –ig tart.

A bölcsődét a munkarend szerint érkező kisgyermeknevelő és a bölcsődei kisegítő nyitja.

Feladatát, a kisgyermeknevelő, valamint a technikai kisegítő munkakörben dolgozó munkatárs a munkaköri leírásban foglaltak szerint végzi.

A bölcsőde nyitvatartási idején belül reggel 8 óra és délután 16 óra között az intézményegység vezetőjének vagy helyettesének az intézményben kell tartózkodnia, akadályoztatása esetén a helyettesítési rendnek megfelelően,  teljes felelősséggel az általa megbízott személy helyettesíti. A helyettesítés az intézményegység-vezető hatáskörébe tartozó ügyek kivételével általános jellegű. 

.A gyermeki élet hagyományos ünnepei a bölcsődében:
· Mikulás nap

· Farsang

· Húsvét

· Gyermeknap

Csoporton belül közös ünneplés történik a gyermekek születés és névnapja alkalmából.

Térítési díj 

Az étkezési térítési díj befizetése minden hónapban, meghatározott napon,

reggel 630 – 10 óráig, délután 14.30 - 1630-ig esedékes.

A befizetési nap időpontja, 5 nappal előbb a hirdetőtáblán kerül kifüggesztésre.

1997.évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról 

(146. § - 151. §)

147.§( 1) 

A személyes gondoskodás körébe tartozó ellátások intézményi térítési díját az intézményt fenntartó évente kétszer állapíthatja meg.

 147.§ (6)

Ingyenes ellátásban kell részesíteni a jogosultat, ha a térítési díj fizetésére kötelezett jövedelemmel nem rendelkezik.

148.§/2/

A gyermekek napközbeni ellátását biztosító intézményben az alapellátások keretébe tartozó szolgáltatások közül csak az étkezésért állapítható meg térítési díj.

148.§ (5)

Gyermekétkeztetés esetén a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő bölcsődés gyermek után az intézményi térítési díj 100 %-át, három- vagy többgyermekes családoknál gyermekenként az intézményi térítési díj 50 %-át,tartósan beteg vagy fogyatékos gyermek után az intézményi térítési díj 50 %-át kedvezményként kell biztosítani /normatív kedvezmény.

Ha az ellátást betegség vagy más ok miatt a jogosult nem kívánja igénybe venni, a távolmaradást az intézmény vezetőjénél be kell jelenteni. A bejelentést követő naptól a kötelezett a távolmaradás idejére mentesül a térítési díj fizetésének kötelezettsége alól. 

Irányadó a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

  a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról
A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról szóló 226/2006.(XI.20.) Korm. rendelet (továbbiakban Nyr.)13/B-13/H.§ tartalmazza az igénybevevői nyilvántartás vezetésének szabályait. Az adatokat a www.tevadmin.nrsz.hu  rendszerben kell rögzíteni.

Az egyéb szabályozást a Házirend tartalmazza.

 A panaszjog gyakorlásának módja:

 A gyermek szülője vagy más törvényes képviselője,  továbbá a gyermek érdekeinek védelmét ellátó érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal Ha az ellátást betegség vagy más ok miatt a jogosult nem kívánja igénybe venni, a távolmaradást az intézmény vezetőjénél be kell jelenteni. A bejelentést követő naptól a kötelezett a távolmaradás idejére mentesül a térítési díj fizetésének kötelezettsége alól. 

élhetnek az intézményegység vezetőjénél vagy Érdekképviseleti fórumánál az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében, a gyermeki jogok sérelme, továbbá az intézmény dolgozói kötelezettség szegése esetén. Az intézményegység vezetője, illetve az érdekképviseleti fórum a panaszt kivizsgálja, és tájékoztatást ad a panasz orvoslásának más, lehetséges módjáról. A gyermek szülője vagy más törvényes képviselője az intézmény fenntartójához, a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatójához fordulhat, ha az intézményegység vezetője, vagy az érdekképviseleti fórum 15 napon belül nem küld értesítést a vizsgálat eredményéről, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők:

A bölcsőde minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni.

A bölcsődevezető dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről, távollétében a bölcsődevezető helyettes.

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik.

10. Záró rendelkezések
A Szervezeti és Működési Szabályzatot, a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi szak alkalmazotti közössége fogadja el, figyelembe véve a szülői szervezetek, véleményét.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó hagyja jóvá, és az a jóváhagyással válik érvényessé. 

A hatálybelépés napja az SZMSZ fenntartói jóváhagyásának napja. Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére válasz nem érkezik, a hatálybelépés napja a felterjesztést követő 30. nap utáni első képviselőtestületi ülés napja.

Az SZMSZ hatálybalépésével érvényét veszti a Mohács Térségi ÁMK és AMI jogelőd intézményei eddig hatályos jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzata.

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a Szak alkalmazotti értekezletnek, valamint a szülőkkel és más intézményhasználókkal. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése fegyelmi felelősséggel jár.

A Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálatát elrendelheti a fenntartó, kezdeményezheti a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatója, az Igazgatótanács valamint a szak alkalmazotti közösség 50%-a + 1 fő. 

Ha magasabb szintű jogszabályi változás okán az SZMSZ szövegét módosítani kell, az módosításnak minősül, ekkor az eljárás ugyanaz, mint az SZMSZ elfogadásakor. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvánossága:

· 1 nyomtatott példány a székhelyintézmény igazgatói irodájában,

· 1 nyomtatott példány a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi feladat-ellátási helyeinek vezetői irodájában,

· 1 elektronikus példány a székhelyintézmény vezetői irodájában,

· 1 elektronikus példány Mohács város jegyzői irodájában.

A tagintézmények a napi használatra a mindenkire érvényes és a tagintézményekre vonatkozó speciális szabályozásokat tartalmazó rövidített változatot készíthetnek.
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat elválaszthatatlan részét képezik az alábbi mellékletek:

1. számú melléklet
A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi szervezeti felépítése
2. számú melléklet
A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi adatkezelési szabályzata

3. számú melléklet
A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi bélyegzőlenyomatai

Az intézményi élet egyes területeire vonatkozó további belső szabályzatok (igazgatói utasítások):

Ilyen önálló szabályzatok lehetnek például a következők: 

· Leltárkészítési és leltározási szabályzat

· Belső ellenőrzési szabályzat,

· Iratkezelési szabályzat,

· Pénzkezelési szabályzat, 

· Selejtezési szabályzat,  

· Munkavédelmi szabályzat

· Tűzvédelmi szabályzat

· Kockázatértékelés

· Közalkalmazotti szabályzat

· Szoftvervédelmi szabályzat

· Esélyegyenlőségi szabályzat

· Gyakornoki szabályzat

A fenti szabályzatok elkészítéséért és karbantartásáért a feladat-ellátási helyek vezetői a felelősek.

Az intézmény részben önálló jogkörrel rendelkezik, ennek okán a pénzüggyel kapcsolatos valamennyi szabályzó a fenntartó készíti és biztosítja.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a dokumentumhoz mellékelt jegyzőkönyveknek megfelelően a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi nevelőtestülete elfogadta.

Mohács, 2014.január 2.
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Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatója
…
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	Igazgató

Óvodai Intézményegység-vezető helyettes
	
	1 vezető (igazgató)
	Rókus Óvoda

Brodarics Óvoda             Szőlőhegyi Óvoda Eötvös Óvoda                 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Völgyesi Jenő Óvoda Tagintézmény
	
	Tagintézmény óvodavezető
	
	1 vezető
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Sátorhelyi -Óvoda Tagintézmény
	
	Tagintézmény óvodavezető
	
	1 vezető
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Székelyszabari Óvoda Tagintézmény
	
	Tagóvoda óvodavezető
	
	1 vezető
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Bári Óvoda Tagintézmény
	
	Tagóvoda óvodavezető
	
	1 vezető
	


2. számú melléklet
Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi
ADATKEZELÉSI 

SZABÁLYZAT

Készítette: Ripp Istvánné

Igazgató
Székhelye: Mohács Rókus u.28.

Alapító szerve:     Mohács – Bár – Homorúd – Sátorhely – Székelyszabar – Köznevelési Intézményfenntartó Társulás
        OM azonosító:201939

	A jóváhagyás dátuma:  


	Hatályos:




Adatkezelési Szabályzat

 Az Adatkezelési Szabályzat a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi feladatellátása során kezelt adatokkal és a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi által vezetett és kezelt nyilvántartásokkal kapcsolatos adatvédelmi szabályokat tartalmazza, különös tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozással, adattovábbítással kapcsolatos adatvédelmi követelményekre. 

 A Szabályzat célja, hogy a hatályos jogszabályoknak megfelelően meghatározza a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi által végzett adatkezelés, illetve adatszolgáltatás legfontosabb szabályait, meghatározza a Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi által vezetett nyilvántartások törvényes működésének biztosításához szükséges felelősségi rendet valamint biztosítsa az adatvédelem alkotmányos elveinek, az adatvédelem követelményeinek érvényesülését, és megakadályozza az adatokhoz történő jogosulatlan hozzáférést, azok megváltoztatását és jogosulatlan nyilvánosságra hozatalát. Az Adatkezelési Szabályzat célja továbbá, hogy rögzítse és összefoglalja azokat a biztosítékokat, amelyek biztosítják az adatvédelmi szabályok érvényesülését.

A köznevelési intézmény és a köznevelési feladatot ellátó nem köznevelési intézmény (a továbbiakban: köznevelési feladatokat ellátó intézmény) köteles a köznevelési törvényben előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni.

A köznevelési intézmény adatkezelési szabályzata határozza meg az adatkezelés és - továbbítás intézményi rendjét. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál nevelési-oktatási intézményben a szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg. Adattovábbításra a köznevelési intézmény vezetője és – a meghatalmazás keretei között – az általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult.

Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig nyilván kell tartani.

 Az adatkezelési szabályzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók.

A köznevelési intézmény a gyermek alábbi adatait tartja nyilván:

a) a gyermek neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma,

· szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,

· a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok,

· a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok

· felvételivel kapcsolatos adatok,

· az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul,

· jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok,

· a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok,

· kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok,

· a gyermekbalesetre vonatkozó adatok,

· a gyermek oktatási azonosító száma,

A személyes és különleges adatok – a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával – továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.

A köznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, a juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. 

A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR adatkezelője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható.

A munkáltató a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak részére – kérelemre – pedagógusigazolvány kiadását kezdeményezi, a központi adatszolgáltatásra alkalmas rendszeren keresztül, a KIR adatkezelőjénél. Annak részére, akit pedagógus-munkakörből helyeztek nyugállományba, az utolsó munkáltató kezdeményezi a pedagógusigazolvány kiadását. A pedagógusigazolvány elkészítéséről a KIR adatkezelője gondoskodik

A gyermek adatai közül:

· a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása, a nevelési naptól való távolmaradás jogszerűségének ellenőrzése és a gyermek szülőjével, törvényes képviselőjével való kapcsolatfelvétel céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére,

· óvodai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához,
· a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai egészségügyi dokumentáció, a gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, óvodai-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek,
· a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek továbbítható.
 A gyermek

· sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-oktatási intézmények egymás között,

· óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbítható.
· A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.
A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki közreműködik a gyermek felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre.

A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését.

 A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek– más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges.

Egyéb rendelkezések:

Az Adatkezelési Szabályzat elfogadása, érvényesítése, módosítása

Az Adatkezelési Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el.

Az Adatkezelési Szabályzatot a Szülői Szervezet véleményezi.

Mohács, 2014.január 2.

Ripp Istvánné
Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi igazgatója
2. számú melléklet
Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és 
Családi Napközi
IRATKEZELÉSI 

SZABÁLYZAT

Készítette: Ripp Istvánné
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IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatási intézmény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet előírásai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabályozza.
A közoktatási intézménybe érkező iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvántartása kell venni, s az elintézés után az irattári tervben rögzített határidőig biztosítani kell megőrzésüket.

A beérkezett ügyiratokat a megfelelő határidőn belül el kell intézni, s az előírt alakiságnak megfelelően közölni kell az érintettekkel. 

A közoktatási intézmény döntését jogszabályban meghatározott esetekben írásba kell foglalni, illetve jogszabályban meghatározott esetekben határozat formájában kell megjeleníteni. 

A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell.

A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat a szülői szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta magának.

Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus levélben vagy a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását.

A közoktatási intézményeknek a jogszabályokban meghatározott nyilvántartásokat kell vezetni. 

1. Az óvodába érkezett iratok érkeztetése, iktatása, nyilvántartásba vétele

Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabályzatban foglaltak szerint történik. 
- Az intézmény részére érkező nem névre szóló küldeményeket az intézményvezető bontja fel.

- A szülői szervezet nevére érkezett küldeményeket bontatlanul adjuk át.

A sérült burkolatú vagy felbontott küldeményeket az adatkezelő megfelelően kezeli.

A személyesen benyújtott iratok átvételét kérésre igazoljuk.

Felbontás nélkül továbbítjuk a címzettnek a 

· a névre szóló iratokat

· a szülői szervezet

· munkahelyi szakszervezet és más társadalmi szervezetek iratait

A névre szóló iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatják az iratkezelőhöz.
2. Az iratok nyilvántartásba vétele:
Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés időpontjában iktatjuk, nyilvántartásba vesszük.

Az iktatókönyv használata:

Az iktatókönyv hitelesítése megtörtént

Az iktatókönyv záradékolása év végén történik.

3. Az iktatókönyv vezetése

· A javítás határozott vonallal való áthúzással történik

· Az alatta lévő szöveg olvasható legyen

· A javítás tényét kézjeggyel és a javítás időpontjának feltüntetésével igazoljuk.

(Az iktatókönyv hitelesítése az iktatókönyv belső oldalán a következő módon történik:
„Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi ……….évi iktatókönyve ……. sorszámozott oldalt tartalmaz”
Dátum, bélyegzőlenyomat, hitelesítő aláírása (intézményvezető).
A tárgyév utolsó napján az utolsó sorszámot követően az iktatókönyvet hitelesítetten le kell zárni, az utolsó sorszámnál aláhúzva és záradékolva.
”Az iktatókönyv   dátum ……….… oldal … sorszámmal lezárva”

Az érkezett iratok eljuttatása az ügyintézőhöz.

Az ügyirat elintézése, az elintézés formája, az ügyirat kézbesítése az érintett számára.

A beérkezett ügyiratokat a megfelelő határidőn belül kell elintézni. 

Az irat kézbesítésének megtörténte, és az irat átvételének napja.

A személyes tájékoztatás keretében illetőleg távbeszélőn történő ügyintézés esetén rá kell vezetni az iratra:

· a tájékoztatás lényegét

· az elintézés határidejét

· az ügyintéző aláírását

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja megállapítható legyen.

4. Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:

· A nevelési-oktatási intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell

· a nevelési-oktatási intézmény

· nevét,

· székhelyét,

· az iktatószámot,

· az ügyintéző megnevezését,

· az ügyintézés helyét és idejét,

· az irat aláírójának nevét, beosztását és

· a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát.

Az előírt alakiságnak megfelelően kell közölni az érintettel a döntést. (Megjegyzés: A közoktatási intézmények döntését jogszabályban meghatározott esetben írásba kell foglalni, illetőleg jogszabályban meghatározott esetben pedig határozati formában kell megjeleníteni.) 

A határozatot főszabály szerint tértivevényes levél formájában kell kézbesíteni a szülőnek.

Az intézményben keletkező határozatoknak a jogszabályi előírásoknak meg kell felelni. 

Az intézményben keletkezett, nem selejtezhető iratokat tartós megőrzésre az irattárba helyezzük.

A keletkezett ügyiratok irattárba helyezése, az irattárban őrzött anyagok felülvizsgálata, selejtezése, az elintézett ügyiratok irattárba helyezése és irattári őrzése.

Az irattárba jegyzék felvétele alapján kerülnek az iratok.

Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől számítjuk.

Az irattár a jogszabályi elvárásoknak megfelel. (335/2005.(XII.29.) Kormányrendelet)

Az irattárban őrzött iratokat legalább öt évenként felülvizsgáljuk. 

A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyv készül és ez tartalmazza a selejtezendő irattári tételeket, irattárba helyezés évét és az irat mennyiségét. ( A selejtezésre szánt iratokról felvett jegyzőkönyv két példányban készül, a megsemmisítés utána történik.

5. A selejtezési jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell

· A selejtezés tárgyát / Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi ........ évi ügyiratainak selejtezései/

· A felvétel helye, ideje,

· Selejtezést végző személy,

· Ellenőrzést végző személy,

· Milyen jogszabályok és irattári terv alapján történik, 

· A kiselejtezett ügyiratokra ügyviteli szempontból már nincs szükség

· A jegyzőkönyv aláírását, az óvodavezető hitelesíti, intézmény pecsétje,

· A jegyzőkönyv melléklete a darabszintű iratjegyzék

· A jegyzőkönyvet három példányban kell elkészíteni 

A nevelési-oktatási intézményben keletkezett iratok őrzési idejét az EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatározza. Ettől az intézmény nem térhet el.

Mivel itt köziratokról van szó, így az iratok selejtezését csak az intézmény vezetője rendelheti el, és ő is köteles ellenőrizni. Ezt előzetesen egyeztetni kell a területileg illetékes levéltárral.

A jogutód nélkül megszűnő intézmények iratait és a nem selejtezhető iratokat továbbra is át kell adni a területileg illetékes közlevéltárnak

Az iktatókönyv eltűnése esetén jegyzőkönyvet kell készíteni a megsemmisülésről vagy eltűnésről. A jegyzőkönyvön szerepelnie kell az óvodavezető aláírásának és az intézmény bélyegzőjének.
6. Tanügyi - pedagógiai nyilvántartás

Tanügyi nyilvántartások irattári őrzése a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének megfelelően történik. 

· A tanügyi nyilvántartásokat naprakészen vezeti az óvodavezető, óvodapedagógusok. 

Az óvoda által használt nyomtatvány

· a felvételi előjegyzési napló,

· a felvételi és mulasztási napló,

· az óvodai csoportnapló,

· az óvodai törzskönyv,

· a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény (a továbbiakban: óvodai szakvélemény).

Az óvodai felvételi előjegyzési napló az óvodába jelentkezett gyermekek nyilvántartására szolgál.

A felvételi előjegyzési naplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját, címét, a nevelési évet, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, az óvodavezető aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát is. A napló nevelési év végén történő lezárásakor fel kell tüntetni a felvételre jelentkező, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek számát.

A felvételi előjegyzési napló gyermekenként tartalmazza

· a jelentkezés sorszámát, időpontját,

· a gyermek nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, anyja születéskori nevét, apja (gondviselője) nevét,

· a kijelölt óvoda megnevezését,

· annak az óvodának a megnevezését, ahová a gyermek jelentkezését még benyújtották,

· annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés időpontjában részesül-e bölcsődei vagy óvodai ellátásban,

· a szülő felvétellel, ellátással kapcsolatos igényeit,

· a felvételi elbírálásánál figyelembe vehető egyéb szempontokat,

· az óvodavezető javaslatát,

· a felvétellel kapcsolatos döntést, annak időpontját,

· a felvétellel kapcsolatos fellebbezés időpontját és iktatószámát,

· a felvétel időpontját.

A felvételi és mulasztási napló az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására és mulasztásaik vezetésére szolgál.

A felvételi és mulasztási naplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját, címét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztási napló

· a gyermek naplóbeli sorszámát, oktatási azonosító számát, nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a jogszerű tartózkodást megalapozó okirat számát, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, anyja születéskori nevét, apja vagy törvényes képviselője nevét,

· a felvétel időpontját,

· az igazolt és igazolatlan hiányzások havi és éves összesítését,

· a szülők napközbeni telefonszámát,

· a megjegyzés rovatot

· tartalmazza.

Amennyiben az óvoda sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését is ellátja, a megjegyzés rovatban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét, címét, a szakvélemény kiállításának időpontját és számát, valamint az elvégzett felülvizsgálatok, továbbá a következő kötelező felülvizsgálat időpontját.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból törölni, ha az óvodai elhelyezése megszűnt.

Az óvodai csoportnapló az óvoda pedagógiai programja alapján a nevelőmunka tervezésének dokumentálására szolgál.

Az óvodai csoportnaplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját és címét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport óvodapedagógusait, a megnyitás és lezárás helyét és időpontját, az óvodavezető aláírását, papíralapú dokumentum esetén az óvodai körbélyegzők lenyomatát, a pedagógiai program nevét.

Az óvodai csoportnapló tartalmazza

· a gyermekek nevét és óvodai jelét,

· a fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a három év alatti, a három-négyéves, a négy-ötéves, az öt-hatéves a hat-hétéves gyermekek számát, a sajátos nevelési igényű gyermekek számát, továbbá azon gyermekek számát, akik bölcsődések voltak,

· a nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét,

· a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek időtartamát és a tevékenységeket,

· a hetente ismétlődő közös tevékenységeket tartalmazó heti rendet napi bontásban,

· nevelési éven belüli időszakonként

· a nevelési feladatokat,

· a szervezési feladatokat,

· a tervezett programokat és azok időpontjait,

· a gyermekek fejlődését elősegítő tartalmakat a következő bontásban: vers és mese, ének, zene, énekes játék, rajzolás, mintázás, kézimunka, mozgás, a külső világ megismerése,

· az értékeléseket,

· a hivatalos látogatásokat, a látogatás célját, időpontját, a látogató nevét és beosztását,

· a gyermekek egyéni lapjait.

Az óvodai törzskönyv az óvodára vonatkozó legfontosabb adatok vezetésére szolgál.

 Az óvodai törzskönyv tartalmazza

· a törzskönyvi bejegyzések hitelesítésének időpontját, az óvodavezető aláírását, papíralapú nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát,

· az óvoda nevét és címét,

· nevelési évenként az óvoda általános adatait (önkormányzati, nem önkormányzati jelleg, nevel-e sajátos nevelési igényű és nemzetiségi gyermekeket, gyakorló intézményként működik-e, a gyermekek október 1-jei létszámát, az összes férőhely és a szükséges férőhelyek számát, gyermekcsoportjainak számát, az óvodapedagógusok számát, a bérgazdálkodó, a munkáltató és gondnokság megnevezését,

· az óvoda nyitvatartási idejét (év, heti időszak, napi időszak és időtartam),

· a gyermeklétszámot nevelési évenként összesítve, továbbá az október 1-jei és május 31-i állapot szerint, a korosztályonkénti bontást, a sajátos nevelési igényű és a hátrányos, továbbá a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek számát, a gyermekcsoportok október 1-jei számát,

· nevelési évenként az étkezésben részesülő és nem részesülő gyermekek számát,

· az engedélyezett és betöltött összes álláshely évenkénti számát,

· az óvoda telkeinek adatait nevelési évenként (összes terület, tulajdonos, a kert, a beépített terület és az udvar területe),

· az óvoda épületeinek adatait (építés éve, használat jogcíme, fűtési módja, légtere, alapterülete, a WC-k száma, a szolgálati lakások száma, a felújítások adatai),

· kimutatást az óvoda helyiségeiről (alapterület, férőhely, minőség, használat, a gyermekcsoportok közvetlen ellátását szolgáló helyiségek, egyéb helyiségek),

· az óvoda könyvtárának adatait (állományát, állományának gyarapodását, csökkenését) nevelési évenként,

· az óvodapedagógusok és egyéb alkalmazottak adatai közül a nevet, születési helyet és időt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztást, a szolgálati idő kezdetét, a munkába lépés és kilépés időpontját.

Az óvodai szakvélemény az óvodának a gyermek iskolaérettségére vonatkozó állásfoglalására szolgáló három példányból álló nyomtatvány.

A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvéleményen fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját és címét.

A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvélemény tartalmazza

· a gyermek nevét, születési helyét és idejét, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét,

· az állásfoglalást arra vonatkozóan, hogy az intézmény

· a gyermeknek az általános iskola első évfolyamára való felvételét,

· a gyermek további óvodai nevelését,

· a gyermek szakértői bizottsági vizsgálatát, vagy

· a gyermek nevelési tanácsadás keretében történő vizsgálatát javasolja,

· a szakvélemény kiállításának helyét és idejét, az óvodavezető aláírását,

· a szülőnek a szakvélemény megismerését igazoló aláírását.

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció a gyermek anamnézisét, valamint a testi, szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi fejlődésével kapcsolatos információkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az óvodai nevelés teljes időszakára kiterjedően.

A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvélemény egy példánya az óvodában marad, egy példányát át kell adni a szülőnek. Amennyiben az óvodavezető a gyermek további óvodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példányt meg kell küldeni a gyermek lakóhelye szerint illetékes települési önkormányzat jegyzőjének.

7. Jegyzőkönyv készítése jogszabályban előírt esetekben

20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a köznevelési intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja és elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá.

Gyermekbaleset esetén vonatkozó jogszabály: 

A gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat az oktatásért felelős minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszerben kell rögzíteni.

A gyermekbalesetekről papíralapú jegyzőkönyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az elektornikus jegyzőkönyvvezető rendszerben valamilyen műszaki ok miatt nincs lehetőség, ekkor a gyermekbalesetről felvett jegyzőkönyv elkészítésére e szakasz általános szabályait kell alkalmazni.

· Fegyelmi eljárás során a tárgyalásról, bizonyítási eljárásról (Házirend).

· Pedagógusok szakmai ellenőrzéséről (értékelőlap)

· Intézmény ellenőrzésről (szakértői összegző dokumentum)

· Az óvoda nevelőtestülete szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a gyermekekre vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz, dönt, véleményez, javaslatot tesz

· A jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja

· A nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte.

8.Gyermekbalesetek jegyzőkönyve

· Rögzíti a vizsgálat során feltárt kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat.

· Egy-egy példányát a kivizsgálás befejezésekor a fenntartónak, gyermek és kiskorú esetén a szülőnek, egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézmény megőrzi.

· Dokumentálni kell annak a tényét, hogy a szülőnek, fenntartónak megküldtük a baleseti jegyzőkönyvet (átvétel igazolása az irattári példányon, postakönyvi bejegyzés, stb.)

9. Fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvében rögzíteni kell
· a tárgyalás helyét,

· a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, 

· az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait

· Szó szerint rögzíteni kell az elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint az indokolt, valamint, ha azt a szülő vagy képviselőjük kéri. 
10. A jegyzőkönyv alaki követelménye:

· jelenlévők felsorolása

· az ügy megjelölése

· az ügyre vonatkozó lényeges megállapítások, így különösen az elhangzott nyilatkozatok, hozott döntések

· a jegyzőkönyv készítőjének és az eljárás során végig jelen lévők aláírásukkal hitelesítik a jegyzőkönyvet
11. Irattári Terv

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

1. melléklet
A nevelési-oktatási intézmény irattári terve és záradékok
	Irattári
tételszám
	Ügykör megnevezése
	Őrzési idő (év)

	
	
	

	Vezetési, igazgatási és személyi ügyek

	1.
	Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés
	nem selejtezhető

	2.
	Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek
	nem selejtezhető

	3.
	Személyzeti, bér- és munkaügy
	50

	4.
	Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,
	10

	5.
	Fenntartói irányítás
	10

	6.
	Szakmai ellenőrzés
	10

	7.
	Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek
	10

	8.
	Belső szabályzatok
	10

	9.
	Polgári védelem
	10

	10.
	Munkatervek, jelentések,
Statisztikák
	5

	11.
	Panaszügyek
	5

	Nevelési-oktatási ügyek

	12.
	Nevelési-oktatási kísérletek, újítások
	10

	13.
	Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók
	nem selejtezhető

	14.
	Felvétel, átvétel
	20

	15.
	Gyermek fegyelmi és kártérítési ügyek
	5


	16.
	Naplók
	5

	17.
	Pedagógiai szakszolgálat
	5

	18.
	Szülői munkaközösség, működése
	5

	19.
	Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások
	5

	20.
	Gyakorlati képzés szervezése
	5

	21.
	Gyermek- és ifjúságvédelem
	3

	Gazdasági ügyek

	22.
	Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, határidő nélküli épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek
	

	23.
	Társadalombiztosítás
	50

	24.
	Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés
	10

	25.
	Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok
	5

	26.
	A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak
	5

	27.
	Szakértői bizottság szakértői véleménye
	20


Mohács, 2014.január 2.

Ripp Istvánné









   Igazgató

4.számú melléklet
A Mohács Térségi Óvodaközpont, Bölcsőde és Családi Napközi bélyegzőlenyomatai
Óvodavezetés
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