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1. Általános rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja és jogszabályi alapja
Az SzMSz határozza meg az óvoda belső szervezeti felépítését, működésének rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó rendelkezéseket és mindazon szabályozásokat, amelyeket jogszabály nem utal más szabályzat körébe. Az SzMSz a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SzMSz jogszabályi alapja az 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról, a 20/1997. (II.13.) Korm. rendelet, a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet.
Az SzMSz  figyelembe veszi a helyi nevelési programot, valamint az Óbudai Waldorf Alapítvány, mint fenntartó alapszabályát.

1.2. Az SzMSz elfogadása és jóváhagyása
Az Óbudai Waldorf Óvoda szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az óvoda vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület (óvónői konferencia) fogadta el az alulírott napon és helyen.

Az óvodaszék egyetértett az SzMSz-ben foglaltakkal.

A jelen szabályzatot a fenntartó alulírott napon és helyen hagyta jóvá.

1.3. Az SzMSz személyi és időbeli hatálya
Az SzMSz és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, óvónői konferencia javaslatai alapján keletkezett óvodavezetői utasítások betartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára és megbízottjára és az óvoda szolgáltatásait igénybe vevő gyermekekre és szüleikre nézve kötelező érvényűek.
Az SzMSz a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól. A hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi SzMSz hatályát veszíti.
Az SzMSz módosítása szükséges:

· jogszabály előírja;

· fenntartó határozata előírja;

· óvónői konferencia döntése változást javasol;
· óvodaszék változást javasol.
2. Az óvoda adatai
a) Neve:

Óbudai Waldorf Óvoda
b) Címe:

1033 Budapest, Harrer P. u. 9-11.
c) Az óvoda alapító és fenntartó szerve: Óbudai Waldorf Alapítvány 
1031 Budapest, Csikóvár u. 12.
d) Alapítás ideje:
1992.
e) Az óvoda jogállása: Az óvoda önálló jogi személy.
f) Az óvoda bélyegzőjének a lenyomata:
Az óvoda bélyegzőjének használatára az óvodavezető, vagy az által meghatalmazott személy jogosult.
g) Az óvoda tevékenysége:
Az  óvoda alaptevékenysége óvodai nevelés Waldorf-pedagógia szerint,
kiegészítő tevékenysége nincs.

h) Gyermekcsoportok száma, férőhelyek: 2 csoport, 50 férőhellyel

i) Gazdálkodási helyzete:
A fenntartó az óvodát önálló gazdálkodási jogkörrel ruházza fel.
Az óvoda a működtetéséhez szükséges költségeket

· állami normatív támogatásból,
· fenntartói támogatásból,
· személyes vagy pályázatokon nyert támogatásokból fedezi.

Az óvoda a fenntartó által átadott vagyont működteti. 
3. Működési szabályok
Az óvoda létesítményeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvás szem előtt tartásával kell használni. 

Az óvoda minden dolgozója és gyermeke felelős:

· a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért;
· az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért;
· a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért,
· jelen SzMSz-ben és a Házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

A gyermekek az óvoda létesítményeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják.

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az óvodavezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

3.1. Nyitva tartás

Az óvodai tanév minden naptári év szeptember 1-én kezdődik és a következő év augusztus 31-én ér véget. A nevelési év rendjét, a szüneteket, ünnepek és egyéb programok időpontját a pedagógia vezetés (az óvónői konferencia) határozza meg, melyről az évnyitó szülői esten kapnak tájékoztatást az érintett szülők.

Az óvoda munkanapokon (hétfőtől péntekig) reggel 7 órakor nyit, ekkor érkeznek meg az óvónők.  A gyermekeket fél 8-tól várjuk, s kérjük, hogy minden gyermek fél 9-ig érkezzen meg. Az óvodai tevékenységek fél 1-ig tartanak, erre az időpontra várjuk a gyermekért érkező szülőt vagy megbízott felnőttet. Egyéni megbeszélés alapján lehetőség van, az ettől eltérő időpont szerinti érkezésre és távozásra.
Rendezvények esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az óvónői konferencia ad engedélyt.

3.2. Pedagógusok munkarendje
· A pedagógusok jogait és kötelezettségeit a közoktatási törvény 19. §-a rögzíti. A pedagógusok munkakörébe tartozó feladatokat a munkaszerződésük és a munkaköri leírásuk rögzíti.

· A törvény 16. §-a szerint az óvodában dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező munkaidőből, valamint a nevelő, illetve a nevelő munkával, vagy a gyermekekkel összefüggő feladatok ellátáshoz szükséges időből áll.

· A pedagógusok napi munkarendjét, és az esetleges helyettesítési rendet az óvodavezető állapítja meg. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az óvoda feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni.

· A pedagógus köteles pontosan a munkahelyén megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradást, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 6 óra 30-ig köteles jelenteni az óvodavezetőnek vagy helyettesének, hogy helyettesítéséről intézkedni lehessen.

· A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor éves munkatervét az óvodavezetőhöz eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő nevelő biztosíthassa a gyermekek számára a csoportnapló szerinti napi tevékenységet.
· Távolmaradásra egyéb esetben a pedagógus az óvodavezetőtől kérhet engedélyt legalább egy héttel az esedékesség előtt. A pedagógus távolmaradása csak abban az esetben engedélyezhető, ha szakszerű helyettesítés, illetve a gyermekek felügyelete megoldható. 
3.3. Jogviszonyon kívüliek belépési és benntartózkodási rendje

Az óvoda épületében az óvodai dolgozókon, a gyermekeken és szüleiken kívül csak a hivatalos ügyet intéző személyek tartózkodhatnak. A jogviszonyban nem álló személyek az óvodavezetőnek jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg.
A gyermekek szülei hétfőn és kedden 13 és 14 óra között tudják hivatalos ügyeiket az irodában elintézni.

3.4. Ünnepeink
Állandó ismétlődéssel térnek vissza az évkör ünnepei, a természet évszakonkénti változásai s az ezzel összefüggő emberi munkák. A természet szüntelen körforgásban, az évszakok váltakozásában - tavaszi újulásban, nyári fényben, őszi érettségben, téli álomban - éli ritmusát.  Mindez a ki- és belégzés ritmusát követi és megszabja az ember életét, munkáját. 

Óvodánkban ünneptől-ünnepig ezekkel, a ritmusokkal összhangban próbál élni óvónő és gyermek.

Mivel a gyerek koránál fogva még nem értheti meg közvetlenül az ünnepek belső tartalmát, ezért az óvónő felelőssége ezeket, a tartalmakat érzékekkel felfogható, átélhető formába önteni számára. 
Ünnepeink keresztény ünnepek, a fény ünnepei. Fontos, hogy a szülők együtt éljék meg gyermekeikkel az ünnepvárás időszakát, élővé kell tennünk a mában az ünnepkör által hordozott ősi tudást. 
· A gyermek születésnapja 

· Aratás - betakarítás – hálaadás  

· Szent Mihály időszaka

· Szent Márton időszaka

· Advent - Szent Miklós 

· Vízkereszt - Három király időszaka

· Farsang

· A tavasz kezdő napja

· Húsvét

· Mennybemenetel

· Pünkösd

· Szent János időszak - a nyár ünnepe
3.5. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás

Az óvoda a rendszeres egészségügyi felügyeletre és ellátásra külső gyermekorvost és védőnőt bíz meg. A megbízott gyermekorvos és védőnő évente legalább kettő alkalommal végez egészségügyi ellenőrőző- és szűrővizsgálatokat, mely időpontokat az éves munkaterv tartalmaz. Az egészséges környezet biztosítása érdekében tett javaslataikat az óvoda, a lehetőségei függvényében megvalósítja.
Az óvoda orvosa:

dr. Szőke Henrik
Az óvoda védőnője:
Vörös gyöngyi

3.6. Intézményi védő, óvó előírások, rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell, és be kell tartania a tűz-, munka- és balesetvédelmi szabályokat.

Az óvoda nyitásával és zárásával bármely dolgozó megbízható, a zárásért felelős személy köteles valamennyi nyílászárót ellenőrizni és az épületet áramtalanítani.

Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó stb.) esetén
· az épület kiürítését a tűzriadóterv előírásai szerint kell elvégezni;
· haladéktalanul segítséget kell hívni az alábbi telefonszámokon

MENTŐK
104

TŰZOLTÓK
105

RENDŐRSÉG
107;

· az óvodavezetőt vagy helyettesét értesíteni kell;

· 24 órán belül értesíteni kell a fenntartót.

3.7. Gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok

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

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell, és be kell tartania a tűz-, munka- és balesetvédelmi szabályokat.
Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó stb.) esetén az épület kiürítését a tűzriadóterv előírásai szerint kell elvégezni, az óvodavezetőt értesíteni kell, aki dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről.

Az óvoda dolgozóinak feladata gyermekbalesetek esetén:
a) A sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges orvoshoz kell vinni, vagy orvost kell hívni.

b) Ezt követően a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást lehetőleg meg kell szüntetni. 

c) A sérülést/balesetet jelezni kell az óvodavezetőnek és a szülőnek.

d) A három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, mely vizsgálat során fel kell tárni a kiváltó és közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat.
e) A súlyos balesetet azonnal be kell jelenteni telefonon, telefaxon, elektronikusan vagy személyesen a fenntartónak.
f) Az óvodaszék a gyermekbaleset kivizsgálásában részt vehet.

g) A gyermekbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.

h) Meg kell tenni a szükséges intézkedéseket a hasonló eset elkerülése érdekében.
3.8. Reklámtevékenység

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

3.9. Nyilvánosság biztosítása

Az óvoda szervezeti és működési szabályzatáról, a házirendről, a helyi nevelési programról és az intézményi minőségirányítási programról hétfői és keddi munkanapokon 13 és 14 óra között lehet tájékoztatást kérni az irodában, valamint az óvoda honlapján (www.owo.hu) bármikor megtekinthető.
4. Az óvoda szervezete
Az óvoda élén az óvodavezető áll, aki az óvoda egyszemélyi felelős vezetője.

4.1. A helyettesítés rendje
Az óvodavezetőt távollétében, illetve akadályoztatása esetén az azonnali döntést igénylő valamennyi ügyben a nevelőtestület által megválasztott óvodavezető-helyettes helyettesíti. Legalább három hétig tartó távolléte esetén a helyettesítés kiterjed a teljes óvodavezetői jogkörre, kivéve a felvételt és az elbocsátást.

Együttes akadályoztatásuk esetén az óvodavezető által kijelölt pedagógus látja el - a fentieknek megfelelően - a helyettesítői feladatokat.

4.2. Az óvodavezető feladata és felelőssége
· az óvoda képviselete;
· az óvoda szakszerű és törvényes működésének biztosítása;

· felelős az óvoda ésszerű és takarékos gazdálkodásáért;

· a pedagógusok, a nevelő-oktató munkát segítők és az egyéb munkakörökben alkalmazottak feletti teljes munkáltatói jogkör gyakorlása;
· a pedagógiai munka szakszerű irányítása;

· a nevelőtestület irányítása, ellenőrzése;

· minőségirányítási program működtetése;
· ellenőrzési tevékenység;

· gyermekvédelemi feladatok megszervezése, irányítása;

· az egészséges és biztonságos intézményi működtetés feltételeinek biztosítása;

· adatszolgáltatás és adatkezelés;
· gyermeki és szülői jogok biztosítása;

· fegyelmi és kártérítési feladatok ellátása;

· dönt az óvoda működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy más belső szabályzat nem utal más hatáskörébe.
4.3. A nevelőtestület (óvónői konferencia)

Az óvoda pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az óvoda legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. Óvodánkban az óvónők minden héten rendszeresen, csütörtökön tartanak konferenciát. A konferencia három részből áll:

· Pedagógiai;

· Technikai;

· Adminisztratív.

A konferencia akkor határozatképes, ha azon  a tagjainak több, mint 50 % jelen van. Döntéseit konszenzussal hozza.
A feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, vagy jogköreinek gyakorlását átruházhatja az Óvodaszékre.

A konferencia dönt

a) a nevelési program elfogadása, módosítása;
b) az SzMSz elfogadása, módosítása;

c) éves munkaterv elkészítése;

d) az intézény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása;

e) a nevelőtestület képviseletében eljáró személy kiválasztása;

f) házirend elfogadása;

g) gyermek felvétele;

h) az óvodavezetőt helyettesítő személy kiválaztása;

i) intézményvezetői pályázathoz készített vezetési program szakmai véleményezése vonatkozásában.

A konferencia véleményezési joggal bír az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, javaslattevő jogkörre van valamennyi nevelő munkát érintő kérdésben.
4.4. Az óvodaszék, csoportszék
A csoportszék és az óvodaszék a nevelő munka segítése, a nevelőtestület,  a szülők és az óvoda fenntartója, továbbá az óvoda működésében érdekelt más szervzetek együttműködésének előmozdítására szolgál.

A csoportszék az adott csoport szülői közösségének 3  képviselőjéből áll.

Az óvodaszék a csoportszékek egy-egy, a nevelőtestület két és az óvoda fenntartójának egy képviselőjéből áll.
A csoportszék/óvodaszék tagjai a csoportszékben/óvodaszékben tanácskozási és szavazati joggal endelkeznek.
A csoportszékbe a szülők a képvislőiket maguk választják.
Az óvodaszékbe

· a szülők képviselőit a csoportszéki tagok választják, csoportszékenként egy-egy főt;

· a nevelőtestület képviselőit a nevelőtestület választja, óvodai csoportonként egy-egy főt.
· a fenntartó képviselőjét, egy főt a fenntartó bízza meg.

A csoportszék/ óvodaszék döntési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi és részvételi jogát az irányadó jogszabályokban meghatároztattak szerint gyakorolhatja.
Véleményezési jog illeti meg

· éves munkaterv;

· intézményi minőségirányítási program;

· intézményvezetői pályázathoz készített vezetési program;

· nevelési program elfogadása előtt.
Egyetértési jogot gyakorol

· jogszabályban meghatározott kérdésekben az SzMSz elfogadásakor;

· Házirend elfogadásakor.

Az óvodaszéket meg kell hívni a  konferencia minden olyan napirendi pontjának megtárgyalásához, amely ügyben egyetértési vagy véleményezési jog illeti meg.

Az óvodaszéknek az óvoda működésével kapcsolatban tett javaslatait, véleményeit az óvónői konferenciával ismertetni kell.
Az óvónői konferencia óvodaszéki képviselői az óvodaszéki üléseken tájékoztatást adnak az óvoda munkájáról.

4.5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

A gyermek fejlődési szintje, problémái, lehetőségei folyamatosan követendőek az óvodaérettség és az iskolaérettség között, ezért az óvónőnek rendszeres visszatekintést kell végeznie, mind az adott napra, ünnepszakra, mind a gyermekre vonatkozóan. Ezek a visszatekintések rögzítésre kerülnek  a tervezés egyéni keretének megfelelő formában.

Az óvónői konferencia leglényegesebb része a pedagógia erőforrások megnyitása. A konferencia pedagógiai részében minden esetben a rögzített visszatekintések alapján megbeszélésre kerül az elmúlt hét, illetve egy-egy ünnepkört követően az elmúlt  ünnepszak egésze. E folyamatos, közös munka során valósul meg a kölcsönös pedagógai kontroll. 
A konferencián kapnak helyet az önismeretet, intuíciót fejlesztő, művészeti tevékenységek, illetve stúdium- munkák is (antropozófiai szakirodalom közös feldolgozása), melyek mind a pedagógiai munka minőségi javulását hivatottak elősegíteni.
4.6. A belső kapcsolattartás rendszere, formája

A kapcsolattartás rendszeres formái az alkalmazottaknál:

· Óvónői konferencia heti rendszerességgel
A kapcsolattartás rendszeres formái a szülőknél:

· Szülői estek ünnepkörök szerint
· Fogadóóra heti rendszerességgel
A kapcsolattartás rendszeres formái az óvodaközösségnél:

· Nyílt napok,

· Ünnepek, rendezvények,

· Közös kulturális és szabadidős programok.
Mindezek konkrét időpontjait az óvoda éves munkaterve és aktuális házirendje tartalmazza.

4.7. A külső kapcsolatok rendszere, formája

Az óvodát külső kapcsolataiban az óvodavezető képviseli. Az óvoda rendszeres kapcsolatot tart fenn:

· a fenntartóval 
beszámolási kötelezettség időpontjai:

július 1. – december 31. időszakra vonatkozóan január 31-ig;

január 1. – június 30. időszakra vonatkozóan július 31-ig.

· az óvoda orvosával és védőnőjével,

· a Kerületi Önkormányzattal,
· a Waldorf-óvónők közösségével,
· a Waldorf Szövetséggel,
· iskolákkal,
· szakmai szervezetekkel,
· Gyermekjóléti szolgálatokkal.
5. Legitimációs záradék

Készítette:


…………………..………………….
Egyetértését nyilvánította:
………………………………………
………………………………………

Elfogadta:


………………………………………

Jóváhagyta:


………………………………………

Irattári szám:
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