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Bevezető
A 2011. évi CXC. nemzeti köznevelési törvény 25.§ (1) bek-ben kapott felhatalmazás alapján a

a Vécsey Károly Óvoda, Százszorszép Óvoda /telephely/
Solt: Mester u. 24
Solt: Nagymajori u. 24.

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.

ÁLTALÁNOS RENDEKEZÉSEK

A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) határozza meg. Megalkotása a Nemzetközi köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:

Az SZMSZ jogszabályi alapja

· 292./2009.(XII.19) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről,
· A Munka Törvénykönyve 1992. évi XXII. Tv. (Mt.) és annak módosításai,
· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXII. Tv. (Kjt.) és annak módosításai,
· 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet (R) és módosításai,
· 11/1994. évi (VI.8.) MKM. Rendelet és annak módosításai a nevelési-oktatási intézmények működéséről,
· 1997.évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásáról,
· 14/1994. (VI.24.) MKM rendelet és annak módosításai a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról,
· 1999.évi XLII. Törvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának szabályairól.
· A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) kormányrendelet. 
2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről
Magyarország Alaptörvénye (2011. április 25.)
2011. évi CXCV.tv. Az államháztartásról
2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és információszabadságról
368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről
32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajátos nevelési igényű gyerekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról
1357/2011. (X.28) kormányhatározat az építésügyi szabályozás ésszerűsítéséről és az ehhez kapcsolódó szabványok felülvizsgálatáról
2012. évi I. törvény a Munkatörvénykönyvéről (Mt.)
229/2012. (VIII.28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény végrehajtásáról
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról
1999.évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről
· Magyarország Alaptörvénye (2011. április 25.)
· A katasztrófák elleni védekezésről szóló 37/2001. (X.12.) OM rendelet.
· Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv. (a továbbiakban: Nkt.)
· 20/2012. (VIII.31.) EMMI r. a köznevelési tv. végrehajtásáról (a továbbiakban: vhr.)
· 368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről
· Helyi pedagógiai program
· 2016. 01.01. alapító okirat

Hatálybalépés

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzat, vezetői utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára: a pedagógus munkakörben foglalkoztatott óvodapedagógusokra, a nevelőmunkát segítőkre, a szülőkre, az óvodába járó gyermekekre és az óvodában munkát vállalókra nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület fogadja el, SZK véleményezi. Az intézményvezető aláírásával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg a korábbi SZMSZ hatályát veszti. Ki kell kérni a fenntartó jóváhagyását, ha a fenntartóra többletkötelezettség hárul.
Módosításra akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályban változás áll be, vagy ha a szülők, illetve a nevelőtestület erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ személyi hatálya, kiterjedési köre:	

Jelen SZMSZ hatálya kiterjed az intézmény valamennyi vezetőjére, közalkalmazottjára, az óvodába járó gyermekek közösségére, a szülőkre (azokon a területeken, ahol érintettek). Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik szolgáltatásait. Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az óvoda területén munkát végzőkre, illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában.

Az SZMSZ területi hatálya:
Kiterjed az óvoda területére, valamint az óvoda által szervezett- a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó- óvodán kívüli programokra.

A szervezeti és működési szabályzat megtekintése
Jelen szervezeti és működési szabályzatot az óvodás gyermekek szülei, az intézmény közalkalmazottjai és az óvodában munkát vállalók, valamint más érdeklődők megtekinthetik az óvodavezető irodájában munkaidőben, az intézmény folyosóján, továbbá Solt Város honlapján.
               Általános rendelkezések, az alapító okiratban foglaltak részletezése

A költségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A költségvetési szerv
 megnevezése:    Vécsey Károly Óvoda

A költségvetési szerv
székhelye:    6320 Solt, Mester u. 22-24.
telephelye(i):

	
	telephely megnevezése
	telephely címe

	1
	Vécsey Károly Óvoda Százszorszép Telephelye
	6320 Solt, Nagymajori út 24.

	2
	Vécsey Károly Óvoda Konyhája
	6320 Solt, Kossuth L. u. 60.



A költségvetési szerv alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések

A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1996.12.01.
A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szervének

	
	megnevezése
	székhelye

	1
	Vécsey Károly Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
	6320 Solt, Kossuth L. u. 60.



A költségvetési szerv irányítása, felügyelete

A költségvetési szerv irányító szervének
megnevezése:  Solt Város Önkormányzat Képviselő-testülete
székhelye: 6320 Solt, Béke tér 1.

A költségvetési szerv tevékenysége
A költségvetési szerv közfeladata: A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény alapján óvodai nevelés és a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése.
A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:
	
	szakágazat száma
	szakágazat megnevezése

	1
	851020
	Óvodai nevelés


A költségvetési szerv alaptevékenysége: Óvodai nevelés, óvodai és általános iskolai intézményi étkeztetés biztosítása. A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 8.§ (1) bekezdése alapján az óvoda a gyermek 3 éves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. 
Az óvoda feladata a 3-7 éves korú gyermekek gondozása, testi, lelki szükségleteinek kielégítése, ezen belül:
· egészséges életmód kialakítása
· az érzelmi nevelés és a szocializáció biztosítása
· az értelmi fejlesztés, nevelés megvalósítása
· az iskolaérettség testi, lelki és szociális kritériumainak megfelelő óvodai nevelés fejlesztés
· azon sajátos nevelési igényű gyermekek ellátás, akik az illetékes tanulási képességeket vizsgáló vagy a fogyatékosság típusának megfelelő országos szakértői- és rehabilitációs bizottság véleményével rendelkeznek és nevelésük integrált formában megvalósítható, összhangban a köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 4.§ 25. pontjával. (Aki szakértői vélemény alapján enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, érzékszervi fogyatékos: hallás sérült, vagy pszichés fejlődési zavar egyes típusaival küzd.)
· beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek részére fejlesztés biztosítása
· tehetséggondozás, képességfejlesztés, differenciált nevelés délutáni foglalkozásokon
· a szülői igény szerint egyházi jogi személy által szervezett hit- és vallásoktatás biztosítása

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:
	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	091110
	Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai

	2
	091120
	Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai

	3
	091140
	Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai

	4
	096015
	Gyermekétkezetés köznevelési intéz6ményben

	5
	096025
	Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben

	6
	104037
	Intézményen kívüli gyermekétkeztetés


A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Az intézmény Solt város közigazgatási területén élő gyermekek kötelező felvételt biztosító intézménye.

A költségvetési szerv szervezete és működése
A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: Az intézmény élén pályázat alapján, határozott időre, 5 évre megbízott magasabb vezető áll. A költségvetési szerv vezetőjét Solt Város Önkormányzat képviselő-testülete nevezi ki és menti fel, az egyéb munkáltatói jogokat Solt Város Önkormányzat polgármestere gyakorolja.

A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:
	
	foglalkoztatási jogviszony
	jogviszonyt szabályozó jogszabály

	1
	közalkalmazott
	a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

	2
	munkavállaló
	a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény

	3
	egyéb foglalkoztatásra irányuló jogviszony
	a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény



A köznevelési intézményre vonatkozó rendelkezések
A köznevelési intézmény
· típusa: óvoda
· alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: óvodai nevelés, ellátás
· gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: Az intézmény az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10.§ (4a) bekezdés alapján gazdasági szervezettel nem rendelkezik. Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében meghatározott feladatokat a Solti Közös Önkormányzati Hivatal látja el.
· A feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám a köznevelési intézmény
	
	feladatellátási hely megnevezése
	maximális gyermek-, tanulólétszám

	1
	Vécsey Károly Óvoda székhely
	175

	2
	Százszorszép telephely
	75



A feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon:
	
	ingatlan címe
	ingatlan helyrajzi száma
	vagyon feletti rendelkezés joga vagy a vagyon használati joga
	az ingatlan funkciója, célja

	1
	Mester u. 22-24.
	289
	Az óvoda részéről az ingatlan, valamint a tárgyi eszközök használata eszközleltár szerint történik. Az ingatlan használatára a mindenkor hatályos vagyonrendelet rendelkezései az irányadóak.
	óvoda

	2
	Nagymajori út 24. (földszint óvoda rész, és konyha épület)
	1892
	
	óvoda és étkeztetés

	3
	Kossuth L. u. 60. (földszint konyha és ebédlő helyiségek)
	1111
	
	étkeztetés




Az óvoda jogosult a Magyar Köztársaság címerével ellátott körbélyegző használatára, melynek lenyomata:




Az óvoda jogosult az óvoda címével ellátott hosszú bélyegző használatára:




A gazdálkodással kapcsolatos belső ellenőrzés rendje:
Az intézményben függetlenített belső ellenőr nincs, így a feladatot Solt Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatal belső ellenőre látja el. Az intézményben a belső ellenőrzés a hatályos 193/2003. (XI.26.) kormányrendeletnek megfelelően történik.
A belső ellenőrzés célja:
· biztosítsa az óvoda vezetője számára a megfelelő mennyiségű és minőségű információt a törvényes működéshez, különös tekintettel a gazdálkodásra, és a pénzügyi tevékenységre
· feltárja a gazdasági követelményektől való eltérést, szabálytalanságot, hiányosságot, mulasztást
· megszilárdítsa a belső rendet, fegyelmet
· vizsgálja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosság érvényesítését, a leltározás, selejtezés végrehajtásának megfelelősségét

Intézmény illetékessége, működési köre: az intézmény Solt Város közigazgatási területén élő gyermekek kötelező felvételét biztosító intézménye.

Óvodavezető elérhetősége:
Tel.: 06/78/486-054

Telephely, vezető helyettes  elérhetősége:
Tel.:06/78/486-834

A költségvetési szerv képviseletére jogosultak:
Az intézmény általános képviseletét a fenntartó által meghatározott időre /kinevezés/ a megbízott óvodavezető látja el, aki az ügyek meghatározott körére eseti jelleggel átruházhatja a képviseletet.

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI ALAPDOKUMENTUMAI 
A törvényes működést az alábbi, - hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg. 
Az Alapító Okirat 
Az óvoda Pedagógiai Programja 
Az óvoda éves pedagógiai munkaterve 
Házirend 
Jelen SZMSZ és mellékletei

A nevelési-oktatási intézmény a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 4.§(1) alapján a szervezeti és működési szabályzatban köteles rögzíteni a működés rendjét.

MŰKÖDÉS RENDJE

A gyermekek fogadása
Működés: szeptember 01- augusztus 31 között folyamatos
· Az intézményben a hivatalos munkarendet az óvoda éves munkaterve tartalmazza;
· Az óvoda 5 napos (hétfőtől-péntekig) munkarenddel üzemel;
· Az intézmény nyitva tartási ideje 10.30 óra, 6.30-17.00 óra között a gyermekek szakszerű felügyeletéről óvodapedagógus gondoskodik;
· Reggel 6.30-7.00 és délután 16.00-17.00 óra között a gyermekek az erre kijelölt csoportban gyülekeznek;
· A gyülekezés helyéről tájékoztatjuk a szülőket;
· A szülő érkezés után a gyermekét a csoportjában, illetve a gyülekezésre kijelölt csoportban az óvodapedagógusnak átadja;
· Hazainduláskor az óvópedagógustól átvett gyermek biztonságáért a szülő felel;
      9.00-12.40 között, illetve 13.00-15.15 között az óvoda kapuját zárva tartjuk a gyermekek                                                                 biztonsága érdekében! A busszal utazó gyermeke utaztatásáról a szülő gondoskodik. Hat éves    kor alatt gyermek egyedül nem utazha
· A gyermekek napirendje az óvoda csoportnaplóiban kerül rögzítésre, melyet úgy kell alakítani, hogy a szülők a gyermeket a tevékenységek zavarása nélkül behozhassák
· A nyári zárva tartás a fenntartó által meghatározott időpontban történik nagytakarítás, fertőtlenítés céljából
· A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérést az óvodavezető engedélyezi
· A gyermeket csak gondviselő, szülő, illetve a szülő által írásban meghatalmazott nagykorú személy, vagy testvér viheti, nyilatkozat alapján. / Házirendben foglaltak szerint/

Nevelés nélküli napok
Egy nevelési évben a nevelésnélküli napok száma az 5 napot nem haladhatja meg. A szülőket legalább 10 nappal a nevelésnélküli munkanapot megelőzően tájékoztatni kell az időpontról

A vezetők intézményben tartózkodása, a helyettesítés rendje
A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapján az óvodában a vezető vagy a helyettes, Önértékelési csoport vezető, ha van, munkaközösség vezető nyitvatartási időben megtalálható

A helyettesítés rendje az óvodavezető vagy helyettese akadályoztatása esetén
· A helyettest az óvodavezető jelöli ki, tájékoztatja az alkalmazotti testület tagjait
· Gondoskodik arról, hogy távollétében tartózkodási helyét megadva indokolt esetben mindig elérhető legyen. 
· Az óvodavezető távolléte esetén a helyettesítés /a fent megfogalmazottakon kívül/ az óvodavezető által adott írásos megbízás alapján történik. Ilyen megbízás hiányában a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező határozatlan időre alkalmazott óvodapedagógus helyettesíti.
· Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.
· Az óvodavezető tartós távolléte esetén a  helyettesítés ellátása fenntartói intézkedés alapján történik.
Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői feladatok folyamatosan ellátottak legyenek.

Az intézmény kapcsolattartása a telephellyel
Az óvodavezető fő tartózkodási helye a székhely. Az óvodavezető jogköre az intézményi szakmai, gazdasági és munkáltatói jogkörök gyakorlására terjed ki.
A telephelynek a székhellyel napi kapcsolatot kell fenntartani. A napi kapcsolatfelvétel kölcsönös a vezető az általános helyettes és a konyha vezetője között. Az óvodatitkár kapcsolatban áll az intézményekkel. 
A telephely vezetője, valamint az élelmezésvezető köteles minden vezetői jogkörrel kapcsolatos eseményt, körülményt, tényt időben jelezni az óvodavezető felé.

A kapcsolattartás formái:
· személyes megbeszélés, tájékoztatás előre kitűzött időpontban
· telefonos egyeztetés
· írásos tájékoztatás
· értekezlet
· munkaértekezlet
· vezetői megbeszélés
· heti megbeszélés
· havi megbeszélés
· alkalmazotti értekezlet
· szakalkalmazotti értekezlet

Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel
Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhatnak az intézményben a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely:
· a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltözésére és óvónőnek felügyeltre átadására, 
· a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételére, átöltöztetésére szükséges.
Más időpontokban, előzetes megbeszélés alapján külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat.
Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását szülők, külső személyek részére az óvodavezető engedélyezi. 

· Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési célra bérbe, használatba adni csak a gyermekek távollétében, intézményvezetői engedéllyel lehet.
· Az igénybe vevőket a velük kötött megállapodáson túl, vagyonvédelmi kötelezettség és kártérítési felelősség terheli, kötelesek betartani a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban foglaltakat.
· Az óvoda dolgozói, továbbá ügynökök, üzletkötők, vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
· Az óvoda nyitva, illetve zárva tartásának rendje honlapon, illetve az intézmények szokásos hirdetőfelületén kifüggesztésre kerül.
· Napközben a bejárati ajtó zárva van.
· A nevelési – oktatási intézmény helyiségeiben, területén párt, vagy politikai célú mozgalom, vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda ellátja a gyermekek felügyeletét, párt, vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható 1.
· A nevelési – oktatási intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, szülő, alkalmazott személyiségi jogait, emberi méltóságát, lelkiismereti és vallásszabadságát.


_________________________________
1 2011. évi törvény a nemzeti köznevelésről 24.§(3.)

 Solt Város Önkormányzata közhasznú dolgozót helyezhet ki óvodai munkára az óvodavezető egyetértésével. A munkáltatói jogokat a Városüzemeltetés vezetője látja el. A munkarendet és a munkaköri leírást az intézményt vezetők közösen készítik el.
Intézményünk fogadja a szakirányú iskolák által gyakorlatra kihelyezett hallgatókat. Az intézmény fogadhat közösségi munkára jelentkező diákokat, amennyiben szerződés vagy együttműködési megállapodás jött létre.
Építkezési, karbantartási, szerelési munkálatokat a nyári zárva tartás idejére ütemezzük.
Egyéb időpontban munkálatok csak ott végezhetők, ahol gyermekek nem tartózkodnak.

Az intézményben folytatható reklám tevékenység
2008. évi XLVIII. Törvény a gazdasági reklámtevékenység alapvető feltételeiről és egyes korlátairól. Általános reklámtilalmak és reklámkorlátozások 7.§(1), (4)

Az óvodában tilos a reklám tevékenység, kivéve, ha a gyermekeknek szól, és az egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze. Kizárólag a nevelési elveinkhez, programjainkhoz illeszkedő a gyermekek érdekeit figyelembe vevő hirdetések helyezhetők el (színház, helyi, gyermekeinket érintő programok, úszás, kiállítások). Az elhelyezésért az intézményvezető, helyettes-vezető felel.
Az óvoda dolgozói, továbbá üzletkötők, ügynökök az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet nem tarthatnak /kivéve az óvoda által szervezett vásárlás alkalmával/.
Az óvoda előterében a szülők számára csak a Solt Város Önkormányzata által fenntartott intézmények tevékenységét tartalmazó plakát jellegű felhívásokat helyezzük el.
	
Az óvodai felvétel, átvétel, elhelyezés
Az óvodai felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik a 2011. évi CXC Köznevelési törvény 8.§(1-2) és a 49.§(1.-4.) alapján a gyermekek felvétele folyamatos.

A következő nevelési évre történő óvodai beíratás idejét központilag határozzák meg, minden év április 20. és május 20. között. Beíratás idejét, a beíratást megelőzően legalább 30 nappal nyilvánosságra kell hozni: internetes honlap, helyi újság, valamint kifüggesztett közlemény formájában.

2015. szeptember 1-től 3 éves kortól kötelező az óvodába járás, felmentés a Köznevelési Törvény alapján. 

Szabad férőhely esetén év közben is felvehető minden 3. életévét /2.5 évet/ betöltött kisgyermek a körzethatárok figyelembe vételével. 

A beíratáshoz szükség van a gyermek lakcím kártyájára, Születési Anyakönyvi Kivonatára, TAJ kártyájára, ill. a szülő személyi igazolványára. Óvoda kezdésekor orvosi igazolás igazolja, hogy a gyermek érett az óvodára. A gyermek abban az évben, amelyben ötödik életévét augusztus 31. betölti, a tárgyévben kezdődő nevelési év első napjától iskolai életmódra felkészítő foglalkozásokon köteles részt venni, melynek ideje legfeljebb napi négy óra. A gyermeket elsősorban abba az óvodába kell felvenni, amelynek körzetében lakik, ahol szülője dolgozik. A felvett és elutasított gyermekek szüleit az óvodavezető vezető írásban/határozat értesíti. Az óvodapedagógus felel a felvételi és mulasztási napló vezetéséért a csoportban. A felvétellel kapcsolatos jogszabályok betartásáért a vezető felel. Fokozott figyelmet kell fordítani a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek felvételére. 

Csoportok kialakítása
Az óvodai csoportok számáról a fenntartó dönt a gyermeklétszám, az óvodavezető és a nevelőtestület által összeállított csoportlétszám alapján. A csoportok kialakításánál figyelembe vesszük a felvett gyermekek számát, korát és fejlettségi szintjét, szociális helyzetét. Osztatlan csoportok szervezésére, a felmenőrendszer megtartására törekszünk. Ettől eltérhetünk a gyermeklétszám és életkor alapján. A csoportok kialakítását rugalmasan kezeljük, figyelembe vesszük a szülők és óvodapedagógusok kéréseit is.

A gyermekek mulasztásának, távolmaradásának igazolása

· A gyermek távolmaradását a szülőnek be kell jelenteni.
· Ha a szülő a gyermekét bármely ok miatt nem kívánja óvodába vinni, legalább egy nappal előtte tájékoztass az óvodapedagógust
· Ha a gyermek távolmaradása előre nem látható, azt a távolmaradás napján lehetőleg 8 óráig be kell jelenteni az óvodatitkárnak vagy az óvodapedagógusnak
· Ha a gyermek betegség miatt hiányzik, csak orvosi igazolással hozható ismét óvodába / lsd.: Házirend/

Az óvodai (jogviszony) elhelyezés megszűnése:
· A gyermeket a Szülő kérelmére másik óvoda átvette, az átvétel napján.
· A Jegyző a szülő kérelmére engedélyt adott a gyermek óvodából történő távolmaradására
· A gyermeket felvették az iskolába a nevelési év utolsó napján
· az óvodába járási kötelezettségét külföldön teljesítő gyermek eléri a tanköteles kort.
· Ha a gyermek óvodai jogviszonya megszűnik, az óvoda törli az óvodába felvettek nyilvántartásából.

A beiskolázás óvodai feladatainak szabályai és eljárási rendje:

· A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a hatodik életévét betölti, legkésőbb az azt követő évben tankötelessé válik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértői bizottság javasolja, további egy nevelési évig az óvodában részesül ellátásban, és ezt követően válik tankötelessé.

·  Az óvoda a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:
- igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget,
- javasolja a gyermek óvodai nevelésben való további részvételét
- javasolja, hogy a gyermek – annak megállapítása céljából, hogy szükséges-e a gyermek sajátos iskola nevelésben és oktatásban való részvétele, illetve elérte-e az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget – szakértői és rehabilitációs bizottsági vizsgálaton vegyen részt, 
- javasolja, hogy a gyermeket az iskolába lépéshez szükséges fejlettség elérésének megállapítása céljából a szülő vigye el a nevelési tanácsadóba.
A szülőknek kiadott óvodai szakvéleménnyel lehet a gyermeket a kiválasztott iskolába beíratni.

 Egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái:
Köznevelési törvény 46.§(3); 47.§(1); 98.§(1) OANAP  a helyi Pedagógiai Program alapján

	Felzárkóztatás, integrálás:

· A gyermek részéről fennálló beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézség esetén Szakszolgálat vagy sajátos nevelési igény miatt Szakértői bizottság véleménye alapján egyéni, vagy kiscsoportos foglalkozás keretében történő felzárkóztatás.
· Beszéd akadályozottság esetén logopédiai foglalkozás.
· Nagymozgás koordináció hiánya, valamint mozgásszervi elváltozások esetén mozgásterápia.

         Tehetséggondozás:
· mozgáskoordináció, mozgás kultúra fejlesztése
· zenei ízlés formálása, esztétikai fogékonyság fejlesztése
· népi játékok megismertetése, néphagyományok ápolása, átörökítése
· értelmi képességek fejlesztése,
· gyermeki érdeklődésre épített tapasztalatok, ismeretek bővítése
· kommunikáció különböző formáinak alakítása

szervezési típusai:
· gyermektánc, néptánc

Egyházi jogi személy által szervezett hit és erkölcsoktatás:
Lehetőségek:
· Katolikus hitre nevelés
· Református hitre nevelés

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
Köznevelési törvény 25.§ (5)

Az óvoda az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályok és a HACCP előírásai szerint működik.
Intézményünkben csak egészségügyi kiskönyvvel rendelkező személy dolgozhat.
Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi ellátását, szűrését a gyermekorvos és a védőnők látják el a fenntartó önkormányzat és a gyermekorvos közötti megállapodás alapján.

Az óvodavezető feladatai az egészségügyi ellátás keretén belül:
· biztosítja az egészségügyi munka feltételeit,
· gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről,
· szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről

További egészségvédelmi szabályok

Évente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallás vizsgálaton vesznek részt a gyermekek. / Évenkénti státuszvizsgálati lap a védőnőktől/
További teendők Házirendben

A térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések
Óvodánk melegítő-, tálalókonyhával rendelkezik. A napi háromszori étkezést biztosító ételmennyiséget a Vécsey Károly Óvoda konyhájáról kapjuk.
Az étkezésért a szülők térítési díjat fizetnek. 
Szociális helyzetüktől függően mentességet, önkormányzati támogatást kérhetnek a térítési díj befizetéséhez. / Részletesen: Házirend/

 Intézményi védő, óvó előírások
20/2012. EMMI rendelet 128.§; 129§(5), 168.§; 169.§

Az óvoda vezetőjének felelőssége:
· Gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység szervezése, ellenőrzése.
· Védelmi előírások, tilos és elvárható magatartás formák gyermekekkel és szülőkkel történő megfelelő ismertetésének ellenőrzése, szülőkkel a tájékoztatásról aláírt nyilatkozat

Gyermekbalesetekkel kapcsolatos szabályok az óvoda alkalmazottaira vonatkozóan:
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások, séták 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 magatartásformákat.
· Folyamatosan biztosítani kell a felnőtt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége közben. 
· Napi séták, óvodán kívüli foglalkozások esetében a vezető óvónőnek jelenteni kell az óvodából távozó gyermekek, felnőttek létszámát, az útvonalat, a közlekedés módját.
· Az udvaron minden óvónőnek a kijelölt helyén kell lennie, és ott megfelelő felügyeletet ellátnia.
· Amikor a gyermekek az udvaron vannak, a dajkák és pedagógiai asszisztensek segítenek a gyermekek felügyeletében.
· A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak foglalkozni. /vágás, tornaszerek használata, barkácsolás, stb./
· A nevelési-oktatási intézményben a nyitvatartási időben biztosítani kell a gyermekek felügyeletét, védelmét figyelemmel a baleset-megelőzés szempontjaira.
· Olyan környezetet kell kialakítani, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos szokások magatartási formák kialakítására.
· Gyermekek életkori sajátosságaihoz igazodva át kell adni a baleset- megelőzési ismereteket (közlekedési balesetek, mérgezés, fulladás veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés témakörében).
· Fejleszteni kell a gyermekek biztonságra törekvő viselkedését.
· A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a tevékenységekkel együtt járó veszélyforrásokat, az óvodai nevelési éve megkezdésekor, ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell.
· Minden óvodapedagógusnak kötelessége a gyermekek figyelmét felhívni a nevelés során, minden tevékenység megkezdése előtt, az udvarra menetel előtt, séták előtt, kirándulások, az esetleges baleset megelőzése érdekében.
· A gyermekek intézményen kívüli kísérete esetén csoportonként két óvodapedagógus és minden további tíz gyermek után egy óvodapedagógust vagy egy dajkát kell biztosítani. 
· A gyermekek az intézmény létesítményeit, helységeit csak óvodapedagógus vagy dajka felügyelete mellett használhatják.
· Az óvodapedagógusok a gyermekek elektromos áramütés elleni védelmét folyamatosan biztosítják az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével.
· Valamennyi a gyermekek számára veszélyforrást jelentő helyiséget, szekrényt zárva kell tartani.
· Ittas, illetve tudatmódosító szer hatása alatt álló szülőnek, hozzátartozónak gyereket nem adunk ki!

 Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében,          illetve baleset esetén
Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok irányítását és ellenőrzését a vezető végzi. Munkavédelmi felelős alkalmazása 20 fő feletti alkalmazotti létszám esetén kötelező

Gyermekbalesetek esetére vonatkozó szabályok:

· A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó óvodapedagógus feladata, miután a többi gyermek biztonságáról, felügyeletéről gondoskodott.
· A fenti feladatok ellátásában a helyszínen jelenlévő többi munkatársnak is segítséget kell nyújtania.
· A balesetet szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell az óvodavezetőségét és azonnal értesíteni kell a szülőket is.
· A gyermekbalesetek jelentésének módját az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
· A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása az óvoda vezetőségének a feladata. Az elektronikus úton kitöltött, kinyomtatott, hitelesített jegyzőkönyv egy példányát megkapja a szülő, egy példányát az óvoda irattárában kell megőrizni.

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
· a baleset körülményeinek kivizsgálása
· jegyzőkönyv készítése
· bejelentési kötelezettség teljesítése

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások:
· azonnali jelentés a fenntartónak
· legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset körülményeinek a kivizsgálásába
A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének részvételét.
A munkavédelmi felelős különleges felelőssége, hogy
· gyermekbalesetet követően intézkedjen annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne forduljon elő,
· az óvoda minden alkalmazottját tájékoztassa.
· A munka, - tűzvédelmi és bombariadóval kapcsolatos megfelelő szintű, részletes oktatást minden évben egyszer a munkabiztonsági szakértő tart, erről jegyzőkönyv készül. Az oktatásokon mindenkinek kötelező a részvétel és az ott hangzottak tudomásul vétele.

A pedagógusok feladata, hogy:
- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyforrást jelenthetnek a gyermekek számára.
- A mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz gyermekek ne férhessenek hozzá.
- Javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére.

		Az óvoda nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy:
· a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, testi épségére,
· a veszélyforrást jelentő munkahelyüket, eszközeiket mindig zárják.

Elsősegély doboz helye:
- titkári  szoba

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők:
Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő munka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvodába járó gyermekek és dolgozók biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkívüli eseménynek minősül különösen:
· Természeti katasztrófa /pl. villámcsapás, árvíz, belvíz, földrengés/
· Tűz
· Robbanással történő fenyegetés /bombariadó/ 
A rendkívüli eseményt észlelő személy köteles azonnal jelezni a vezetőnek, vagy mindenkori helyettesnek, aki értesíti a fenntartót.
Az épület kiürítése, elhagyása a tűzriadó terv szerint fegyelmezetten, pánik keltés nélkül történjen biztonságos helyre.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezéséért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekkel ott levő óvodapedagógusok a felelősek.
	
Az intézményben történő dohányzás szabályozása
1999. évi XLII. törvény 2.§(1) bekezdés b) pont}

· Az óvoda egész területén tilos a dohányzás
·   A dohányzóhely nem lehet az intézmény bejáratától számított 5 méteren belül.
· Dohányzást tiltó feliratok jól láthatóan, az óvoda területének több pontján kihelyezettek.

Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
	20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1).
Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlő jelleggel, a korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra.
Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. Pedagógiai programunk is tartalmazza. A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának feladata.
A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének:
	- megőrzése, illetve
	- növelése.

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak.
A hagyományápolás eszközei:
- ünnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturális versenyek,
- sport versenyek,
- kirándulások,
- egyéb eszközök ( pl. kiadványok, újságok, stb)
Az intézmény hagyományai érintik: 
· az intézmény ellátottjait (gyermekeket),
· a felnőtt dolgozókat
· a szülőket.

 A nevelőtestület feladata, hogy meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat teremtsen, majd gondoskodjon az új hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is.
A hagyományos ünnepeink, nemzeti ünnepeink és a jeles napjaink rendjét a nevelési programunk, időpontját az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában:
- Télapó, Mikulás
-  Ősz záró
- Adventi készülődés, Karácsony
- Farsang
- Húsvét
- szülők bálja / Mesevári Vigasságok /
- Anyák napja
- Évzáró, ballagás
- Jeles Napok
- Nyugdíjas Karácsony
-  Föld Napja
- Madarak és fák Napja
- Gyermeknap

Valamennyi intézményben megtartott megemlékezések:

Nemzeti gyásznap:	Október     06. / iskolásokkal/
				
				Március     15.
							
Az óvoda belső-intézményen belül szervezett ünnepei:
· Mikulás: hangulati előkészítés, örömszerzés, ajándék a gyermekek számára
· Gyermek Karácsony: hangulati előkészítés, közös gyermek karácsony, a gyermekek köszöntése, ajándék gyermekek számára
· Farsang: alakoskodások, versenyjátékok, közös Táncház, kiszebáb égetés
· Húsvét: népszokások felelevenítése csoportonként, ajándék a gyermekek számára
· Családi Gyermeknap: Forgó színpad-mozgásos versenyjátékok, táncház, kézműves foglalkozások, meseszínház, ajándék a gyermekek számára

Az óvoda a gyermekek számára szervezett egyéb programjai tevékenységei:
· Gyermek születésnap
· Helyi kirándulás: séta, túra, kerékpározás
· Évi csoportos kirándulások
· Bábszínház 

     A gyermekek hagyományos ünnepei községi szinten:
· Évi két alkalommal, előzetes egyeztetés alapján

Az óvoda nyitott, a Szülőkkel együtt szervezett ünnepei:
Az intézményi szervezés igyekszik lehetővé tenni, hogy a nevelés szempontjából átgondolt, és a pedagógiai programban is megfogalmazott ünnepek alkalmával nyílt rendezvényeken a szülők együtt ünnepelhessenek gyermekeikkel.
· Szülők bálja
· Anyák napja
· Ballagás
· Családi nap

      Az óvodai alkalmazotti közösség hagyományos ünnepei, eseményei:
· Munkába lépők köszöntése
· Nyugdíjba menő munkatárs búcsúztatása
· Jubileumos dolgozó köszöntése
· Felnőtt Karácsony
· Pedagógusnap

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
Az óvodában folyó nevelőmunka belső ellenőrzésére az óvodavezető és megbízott helyettese jogosult.
Az ellenőrzés kiterjed a munka feltételeire, írásos dokumentumaira és gyakorlására.
Az ellenőrző munkát az óvodavezető koordinálja.
Az ellenőrzés ütemezését és szempontjait az óvodai nevelési évre szóló munkatervében rögzítjük.
Szükség esetén a tervezetten kívüli időpontban és szempont szerint is végezhetnek ellenőrzést.
Az ellenőrzés megállapításairól feljegyzést készítenek, arról az érintetteket tájékoztatják.
A több csoportban és munkaterületen végzett ellenőrzés általánosítható tapasztalatairól a nevelőtestületet tájékoztatják.

Az intézményvezető minden évben valamennyi óvodapedagógus foglalkoztatott munkáját értékeli legalább egy alkalommal.

Ellenőrzések célja: a célszerűség és a minőségjegyek ellenőrzése, elemzése, értékelése. Az eredményeket az ellenőrzött személyekkel ismertetni kell.

A vezetők
Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok maradéktalan figyelembevételével a jogszabályokból és a jelen Szabályzatból rá háruló, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az óvodavezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét elsődlegesen a köznevelési törvény 69.§ határozza meg.
Jogszabály alapján magasabb vezető beosztású közalkalmazott: az óvodavezető

Az óvodavezető felel:
· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,
· a takarékos gazdálkodásért,
· a pedagógiai munkáért,
· az óvoda ellenőrzési, minőségbiztosítási rendszerének működéséért,
·  a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,
· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,
· a gyermekbalesetek megelőzéséért,
· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,
· a pedagógus középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terve elkészítéséért,
· a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért,
· a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítéséért, vezetéséért,
· a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzéséért 
· a nevelőmunka irányítása és ellenőrzéséért,
· a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért,
· a munkavállaló érdekképviseleti szervekkel, a szülői szervezetekkel, a Szülők Közösségével való együttműködésért,
· a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlásáért,
· az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntésért, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más munkakörbe.
· A jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartásáért a közalkalmazottak, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben,
· a dajkák munkájának irányításáért
· az intézmény külső szervek előtti teljes képviseletéért azon lehetőség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat,
· a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott- feladatok ellátásáért,
· a gazdálkodási feladatokban közreműködő óvodatitkár munkájának közvetlen irányításáért.
· Pedagógus etikai normáinak betartásáért, betartatásáért,
· a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért,
· a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, az óvoda ügyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovábbításának szabályosságáért,
· a nem dohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáért, az épület füstmentességéért
BECS, önértékelés, tanfelügyelet, minősítés

Az óvodavezető feladata:

· Jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját.
· A nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítése, vezetése.
· Közvetlenül irányítja az óvodavezető helyettes, az óvodatitkár, és az egyéb technikai alkalmazott munkáját.
· Döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése.
· A nevelőmunka irányítása és ellenőrzése.
· A munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel, a szülői szervezettel való együttműködés.
· A kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása.
· Az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet jogszabály vagy nem utal más hatáskörébe.
· A jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak foglalkoztatására, élet-, és munkakörülményeire vonatkozó kérdéseikben.
· Az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat.
· Jogszabályok  által vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatok ellátása
· Nemzeti és óvodai ünnepek méltó megünneplésének szervezése.
· A gyermekek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése.
· A szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul.
· Az óvodai jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala a fenntartó által meghatározottak szerint.
· Tanügyigazgatási feladatok ellátása.
· Rendkívüli szünet esetleges elrendelése, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más előreláthatatlan ok miatt (gáz-, áramszünet) a nevelési intézmény működése 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 értesíteni kell.

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyettesére, vagy az intézmény más munkavállalójára átruházhatja. 
Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az óvodavezető, az általános vezető helyettes és az óvodatitkár – a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben.

Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök
Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből átadja az alábbiakat.
· Az általános vezető helyettes számára az óvodás gyermekek felvételi ügyeiben való döntést, 
· Az  általános vezető helyettes a munkaidő beosztásával kapcsolatos döntések jogát, a közalkalmazottak szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát.
· A telephely vezetők számára az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos döntés jogát.

Az intézményvezető közvetlen munkatársai
Az óvodavezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.
Az óvodavezető közvetlen munkatársai:
· Az általános vezető helyettes, 
· BECS vezetője
· Az óvodatitkár.
· Élelmezésvezető
Az óvodavezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen munkatársai az óvodavezetőnek tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.
Az általános vezető helyettest – a nevelőtestület véleményezési jogkörének megtartásával – az óvodavezető bízza meg. 
Személyileg felelnek az óvodavezető által rájuk bízott feladatokért. A vezető helyettes távollétében, vagy egyéb akadályoztatása esetén az intézmény vezetőjével egyeztetve a szakmai munkaközösség vezetők egyike helyettesíti.
Az óvodatitkár hatásköre és felelőssége kiterjed a munkakörének és munkaköri leírása szerinti feladatokra.

Az óvodai BECS csoport vezetője felel:
· a házi továbbképzések megszervezéséért
· a szakmai munkaközösség működési feltételeinek biztosításáért,
· a helyettesítési beosztás elkészítéséért,
· az intézményegységben folyó minőségirányítási munkáért

Élelmezésvezető felel:
· a konyhai feladatok és étkezés megszervezéséért
· a HACCP működéséért
· biztonságos működésért
/ munkaköri leírás/

Mentor TEAM vezetője felel:
· mentorok kijelölése
· mentorok és gyakornokok munkájának ellenőrzése
· beszámolók elkészíttetése
· saját beszámoló elkészítése
· gyakornoki szabályzatban foglaltak megvalósítása és ellenőrzése
/ munkaköri leírás/	

Óvodavezető helyettes
Vezetői tevékenységét az óvodavezető közvetlen irányítása mellett végzi. Az óvodavezető-helyettes megbízásakor a nevelőtestület véleményezési jogkörrel rendelkezik. Az óvodavezető helyettes kiválasztása és megbízása az óvodavezető hatásköre. Az óvodavezető helyettes munkaköri leírását az óvodavezető készíti el.

· A vezetői tevékenységét az óvodavezető közvetlen irányítása mellett végzi.
· Az óvodavezető teljes távollétében teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat.
· A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában.
· Közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák munkáját.

Az óvodavezető-helyettes / telephely vezetője/ felelős:
· a pedagógiai munkáért- integrált nevelés, fejlesztés szervezéséért
· a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért
· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért
· a házi továbbképzések megszervezéséért
· a szakmai munkaközösség működési feltételeinek biztosításáért
· a szülői szervezet működésének segítségéért
· Felel óvodája működéséért, pedagógiai munkáért, az óvodában használt dokumentumok vezetéséért, ellenőrzéséért, a gyermekek és dolgozók biztonságáért.
· Minden területen együttműködik az óvodavezetővel, tájékoztatást ad óvodájuk gazdálkodásáról, pedagógiai munkájáról és minden rendkívüli változásról.
· Éves tervüket és éves beszámolójukat írásban eljuttatja az óvodavezetőnek.
· Az óvodával kapcsolatos adatokat (gyermekek, dolgozók) az óvodavezető rendelkezésére bocsájtják.
· Az óvoda dolgozóinak szabadságát nyilvánítja, a nyilvántartást minden költségvetési év végén leadja

Az óvodavezető,/ telephely vezető/ helyettes feladata:
· Mindenkor segíti és támogatja az óvoda hosszú és rövidtávú célkitűzéseinek megvalósulását.
· Segíti és támogatja az óvodavezetőt az ésszerű és takarékos gazdálkodás tervezésében, megvalósításában.
· Szaktudásával segíti és támogatja a Pedagógiai Program elkészítését, szükség szerint gondoskodik a nevelési program beválásának vizsgálatáról, módosításáról.
· Közreműködik az intézményi szabályzatok felülvizsgálatában.
· Pályakezdő-gyakornok, újonnan belépő pedagógus szakmai munkáját segíti
· Közreműködik a nevelőtestületi és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítésében, segíti az információáramlást. Elkészíti az értekezletek tartalmi jegyzőkönyvét, vezeti a nevelő testületi határozatokat, gondoskodik azok irattárba történő elhelyezéséről.
· Javaslatot tesz az éves munkaterv elkészítéséhez.
· Az óvodavezetővel elősegíti és ellenőrzi a munka-, tűzvédelmi szabályok betartását, a munkafegyelmet, ösztönzi a jó munkahelyi légkör megteremtését.
· Nemzeti és óvodai ünnepek méltó megünneplésének szervezése.
· Szakmai látogatást, ellenőrzést végez, s azt dokumentálja

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.
Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre.
Az  óvodavezető-helyettes ellenőrzési feladatai:
· részt vesz a pedagógiai munka belső ellenőrzésében
· ellenőrzi az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő munkavégzést
Beszámolási kötelezettsége kiterjed:
· az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára
· a belső ellenőrzések tapasztalataira
· az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére

Az intézmény szervezeti felépítése, struktúrája
A munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembe vételével alakítottuk ki a szervezeti egységeket.

Az óvoda szervezeti egysége
vezető beosztások
alkalmazotti közösség
nevelőtestület
szakmai munkaközösség
BECS csoport
alkalmazott közösség tagjai, pedagógiai munkát segítő közalkalmazottak 
közalkalmazotti tanács
Az intézmény szervezeti felépítését a következő szervezeti diagram tartalmazza.
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KÖALKALMAZOTTI TANÁCS
PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS
ÓVODAI DAJKÁK


Az intézmény vezetősége

Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét) középvezetők segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.
Az intézmény vezetőségének tagjai:
· az óvodavezető,
· az általános vezető helyettes
· élelmezésvezető
· az óvodatitkár,
· a szakmai munkaközösségek, team vezetői. 

A belső kapcsolattartás rendje:
· Az óvodavezető és helyettese, valamint az élelmezés vezető  közötti kapcsolattartás folyamatos. A szükségleteknek és a konkrét feladatoknak megfelelő rendszerességgel, de legalább heti egy alkalommal megbeszélést tartanak

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás:
A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik:
· Az alkalmazotti közösség
· A nevelőtestület
· A szakmai munkaközösség
· A minőségfejlesztési team
· Az óvodatitkár
· A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége (pedagógiai asszisztens) 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott képviselők közreműködésével – az óvodavezető fogja össze.

A kapcsolattartás formái:
· Nevelési- alkalmazotti értekezlet
· Rendszeres megbeszélések, fórumok
· Munkaközösségi foglalkozások
· Közös programok, ünnepek

A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi- alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

Alkalmazotti közösség
Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a munka törvénykönyve és a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény szabályozza.
Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások szabályozzák.

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét, azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívót, meghívást kap.
Véleményezési jog: az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetéseinek meghatározásával és módosításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan.
A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken kívül az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat az óvoda minden közalkalmazottja.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítés során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell.
A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell.
Az óvoda minőségirányítási programját illetően az alkalmazotti közösséget elfogadási jog illeti meg.

A Nevelőtestület
A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező testület, amely a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógusa.

Pedagógusok fő feladata:
Köznevelési törvény 62.§
· Az óvodai nevelés keretében a gyermekekkel való pedagógiai célú közvetlen foglalkozás az ONOAP és a helyi Pedagógiai Program szellemében.
· A rájuk bízott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az egyéni képességek figyelembe vételével: integrálás, tehetséggondozás, differenciálás.
· Testi és lelki egészségük fejlesztése, megóvása, munka- és balesetvédelmi előírások betartása.
· A pedagógiai programban és a munkatervben szereplő rendezvények, tevékenységek megszervezése, azokon aktív részvétel.
· Mind a gyermekek, mind a munkatársak, mind a Szülők tekintetében közösségi együttműködés magatartási szabályainak megtartása.
Részletes feladataikat a munkaköri leírás határozza meg.

A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok:
A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Nkt. 70.§ határozza meg.
A nevelőtestület a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban, továbbá az SZMSZ-ben meghatározott kérdésekben döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

A nevelőtestület dönt:
· a helyi pedagógiai program és módosításának elfogadása
· a szervezeti és működési szabályzat, házirend és módosításának elfogadása
· a nevelési intézmény éves munkatervének elfogadása
· a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása 
· az intézményvezetői pályázathoz képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása
· továbbképzési terv, jogszabályban meghatározott más ügyek ( KNT.: 70§ 2.a-k)

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni:
· pedagógusok külön megbízásainak elosztása során
· óvodavezető helyettes, intézkedési felelős megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt
· munkaközösség-vezetői megbízásról
· pedagógusok, gyermekek csoportbeosztásakor
· a Szakszolgálat vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság megkeresése a hetedik életévét betöltött gyermek újabb nevelési évének megkezdéséhez szükséges engedély megadása esetén
(Minden olyan feladat esetében, mely a nevelőtestületre lett átruházva, a feladatok ellátásával megbízott szóbeli, esetenként írásbeli kötelezettséggel ellőre megbeszéltek alapján tartoznak, ha a törvény másképp nem rendelkezik, vitás esetekben egyszerű szótöbbség dönt.)

A nevelőtestület értekezletei:
A nevelőtestület feladatainak ellátása, a szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleten, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul meg. A nevelőtestületi értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az óvoda vezetője hívja össze.

A nevelési év tervezett nevelőtestületi értekezletei:
· tanévnyitó értekezlet
· félévi értekezlet
· tanévzáró értekezlet
A nevelőtestületi és az alkalmazotti értekezletekről készülő jegyzőkönyv tartalmazza:
· a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, az értekezletvezető, a jegyzőkönyvvezető a hitelesítők nevét
· a jelenlévők számát
· az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét
· a meghívottak nevét
· a jelenlévők hozzászólását
· a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását
· a határozat elfogadásának szavazási arányát

Az óvodavezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlethez a nevelőtestület kétharmadának, az alkalmazotti közösség értekezletének határozatképességéhez az óvodában dolgozók kétharmadának jelentése szükséges.

Az intézmény vezetésére vonatkozó program és fejlesztési elképzelések támogatásáról (vagy elutasításáról) a nevelőtestület titkos szavazással határoz, egyébként döntéseit nyílt szavazással hozza.

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása:
A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át.

Szakmai munkaközösség

Az intézmény pedagógusai – elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő – szakmai munkaközösséget hozhatnak létre azonos feladatok ellátására. A szakmai munkaközösség jogosítványait, feladatait a köznevelési törvény 71.§, továbbá  jelen Szabályzat határozza meg. A munkaközösségek évenként, az igényeknek megfelelően változhatnak.
A szakmai munkaközösség tagjai közül a munkaközösség irányítására, koordinálásra munkaközösség-vezetőt javasolnak, választanak, akit az intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával.

A munkaközösség, team szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adhat:
· az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez
· a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok végrehajtásához
· a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához
· a pedagógusok szakmai munkájának támogatásához
· módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, közzététele a testületben 
· támogatja a pályakezdő és új pedagógusok munkáját

Szakmai team, munkaközösség vezető:
Tevékenységét a vezető írásos megbízása alapján végzi.
Felelős:
· a szakmai munkaközösség önálló, felelős vezetéséért
· a munkaközösség működési tervének elkészítéséért
· a működéshez szükséges feltételek biztosításáért
· az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzéséért
· az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzétételéért
· a pedagógiai munka színvonalának megőrzéséért, emeléséért
· a munkaközösség éves munkájáról szóló értékelés elkészítéséért

Feladata:
· összekötő a munkaközösség és az óvoda vezetője között
· képviseli a munkaközösséget szakmai fórumokon, az intézményen belül és kívül 
· állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait
· irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a szakmai munkáért, hospitálást, látogatást, munkaközösségi foglalkozást szervez
· ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, hiányosságok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezető felé
· beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről
· szakmai továbbképzésekre ad javaslatot
· véleményezi a vezetői pályázatokat

Részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza.

Gyermekvédelmi felelős :

Feladata:
· koordinálja a pedagógusok prevenciós munkáját
· elkészíti az intézmény gyermekvédelmi programját, mely alapján tervezi, szervezi, irányítja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkáját, feladatait
· segíti az intézményvezető gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét
· kapcsolatot tart a Családsegítő Szolgálattal, Gyerekjóléti Központtal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó intézményekkel
A szülőket tanév elején tájékoztatni kell a gyermekvédelmi felelős személyéről, valamint arról, hogy hol, milyen időpontokban kereshető fel.
Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

Közalkalmazotti Tanács

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

BECS csoport

Az intézményben folyó minőségfejlesztés célja a szakmai színvonal garantálása. Az intézmény ennek érdekében elkészítette programját, és folyamatos, önértékelésen alapuló minőségfejlesztési, tevékenységet folytat. Ennek keretén belül : intézményi értékelés, pedagógus értékelés, vezetői értékelés a mindenkori jogszabályi előírások figyelembe vételével A minőségfejlesztési feladatok végrehajtásához éves munkatervet készít. A munkaterv tartalmazza a minőségfejlesztési folyamat szokásait, az elvégezendő feladatokat, azok időbeni ütemezését és a végrehajtásért felelős személyek neveit.
Az intézmény munkatervének összhangban kell állnia a helyi pedagógiai programmal.
Az intézményben folyó minőségfejlesztési feladatok végrehajtásának összehangolása a mindenkori minőségfejlesztési szervezet (támogató szervezet) feladata.
A minőségirányítási csoport vezetőjét a vezető kéri fel és bízza meg.
Tevékenységét a vezető írásos megbízása alapján végzi.

Nem pedagógus munkakörben alkalmazottak:
· dajkák
· pedagógiai asszisztens 
· óvodatitkár

Óvodatitkár / Ped. I. kategória, megfelelő végzettség esetén 2015.09.01-től/

A nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező közalkalmazott, akinek feladata elsősorban az intézmény rendeltetésszerű működéséhez szolgáló feltételek biztosítása.
Az óvodatitkár az intézményvezetőhöz közvetlenül beosztott ügyintéző.
Feladata:
· Az intézményi ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása
· Munkaügyi és pénzügyi feladatok ellátása
· Segíti és támogatja az óvodavezetőt az ésszerű és takarékos gazdálkodás megvalósításában, közreműködik az eszközbeszerzésben.

Részletes feladatait munkaköri leírása határozza meg.

A közalkalmazottak továbbképzési rendje 

Az óvodapedagógusok továbbtanulása a 277/1997. (XII.22.) Kormány-rendeletben meghatározottak alapján, ötéves továbbképzési program keretében történik. A továbbképzési, átképzési tervet az óvodavezető, valamint a nevelőtestületi tagok igényeinek felmérésével a Pedagógiai programmal összhangban készítjük.

A továbbképzés miatti távolmaradás nem történhet az intézmény működésének- és a gyermekcsoport életének kárára.

Óvodai dolgozók munkarendje

A pedagógusok munkarendje
· Az óvodában óvodapedagógusi képesítéssel, valamint konduktor-óvodapedagógusi
szakképzettséggel tölthető be a munkakör.
· Büntetlen előéletű és cselekvőképes legyen.
· Óvodapedagógusként alkalmazott pedagógusnak óvodapedagógus szakképzettséggel kell rendelkeznie. / Alkalmazható gyakornok: gyakornoki vizsga időpontjáig meg kell szerezni a nyelvvizsgát!/Ha a pedagógus pályakezdő, alkalmazását követően a Gyakornoki szabályzatban rögzítettek alapján járunk el 
· A 7 évenkénti, legalább 120 órás továbbképzés kötelezettséget teljesíteni kell. (A pedagógus a szakvizsga letétele után 7 évig, 55 éves kora után pedig végleg mentesül a továbbképzési kötelezettség alól.)
· Az óvodapedagógus törvényes munkaideje napi 8, heti 40 óra, amely áll a kötelező órákból napi 6,5, heti 32 óra (kötött munkaidő), valamint a gyermekek nevelésével összefüggő feladatok ellátásából óvodapedagógusoknak (Konkrét feladatok az éves munkatervben szabályozva
· A kötött munkaidőben köteles az intézményben tartózkodni, kivéve, ha kizárólag az
intézményen kívül ellátható feladatot lát el. Az intézményvezető határozza meg az intézményen belüli, illetve az intézményen kívül teljesíthető feladatok körét.
· 4)132 A neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét meghaladóan a pedagógusnak további tanórai és egyéb foglalkozás, pedagógiai szakszolgálati közvetlen foglalkozás megtartása akkor rendelhető el, ha
· a) a munkakör nincs betöltve, a pályázati eljárás idejére,
· b) a munkakör nincs betöltve, és az álláshelyre kiírt nyilvános pályázat sikertelen volt, feltéve, hogy a munkaközvetítési eljárás sikertelen maradt, és a pedagógusok állandó helyettesítési rendszerében sem áll rendelkezésre megfelelő szakember vagy
· c) a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul lehetetlenné vált.
· (5)133  A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő, óvodapedagógus esetében a kötött munkaidő felső határa felett eseti helyettesítés a (4) bekezdésben foglaltak alapján rendelhető el, egy pedagógus számára tanítási évenként legfeljebb harminc tanítási napra, óvoda esetében egy nevelési éven belül legfeljebb harminc napra.
· Nevelési időben a gyermekek nevelését, felügyeletét óvodapedagógus látja el.
· Az intézményben dolgozó óvodapedagógusok a heti kötelező óraszám figyelembevételével előre kiadott személyre szóló munkaidő beosztás szerint látják el feladataikat, napi 1-1 óra, csoportonként két óra átfedési idővel. Ettől eltérni rendkívüli esetben /pl betegség/ esetén lehetséges, a helyettesítést meg kell oldani, ez nem veszélyeztetheti gyermekek felügyeletét.
· A nevelőmunkát segítő alkalmazottak éves fix munkaidő beosztás szerint látják el feladataikat.
· Az óvodát reggel és délután a heti munkarend szerint nevelőmunkát segítő közalkalmazott, dajka nyitja és zárja.

A pedagógus létszámot
- az óvodai csoportok száma,
- a kötelező órák száma,
- a kötelező órákba beszámítható feladatok, valamint
- az óvoda nyitvatartási ideje alapján kell meghatározni oly módon, hogy a teljes nyitvatartási
időben minden csoportban óvodapedagógus foglalkozzon a gyermekekkel

- A pedagógus munkarendjét és az esetleges helyettesítési rendet az óvodavezető állapítja meg. Helyettesítést a saját csoportjában lehetőleg a csoportos óvodapedagógus lássa el, a hatályos jogszabályok figyelembevételével. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni.
· A nevelési intézmény dolgozó pedagógusok heti teljes munkaideje 40 óra. Ez 32 óra kötelező órából, valamint a gyermekekkel összefüggő feladatok ellátásból áll. Esetenkénti feladatokra megbízást az óvodavezető adhat a vezetőség meghallgatása után.
· A pedagógusok napi munkarendjét, óvodavezető vagy az általános vezető helyettes állapítja meg. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
· A pedagógus köteles 10 perccel a foglalkozási beosztása előtt a munkahelyén (illetve a nevelés nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.20 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni az irodában. /, munkaköri leírás/

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje
· A pedagógusok munkaidejének nyilvántartására szolgáló adatlapot – a mindenkor hatályos jogszabályi előírások követésével – az óvoda vezetője készíti el.
· Minden pedagógus köteles napi gyakorisággal pontosan vezetni saját munkaidő nyilvántartó lapját, és azt ellenőrzésre átadni a vezetőnek a kért időpontban.

A nem pedagógus munkakörben dolgozók munkarendje
A nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollévők helyettesítési rendjét az óvodavezető határozza meg.
Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri leírásukat az óvodavezető és a vezető helyettes vezető közösen készíti el. 
Pedagógiai munkát közvetve, vagy közvetlen segítő munkakörben alkalmazottak:
pedagógiai asszisztens
dajka
konyhai dolgozó
A pedagógiai asszisztens, a dajkák és a konyhai dolgozó az óvodában önálló csoportot alkotnak. A munkaértekezleteiket az óvodavezető vagy helyettes hívja össze az éves munkaterv szerint. Rendkívüli esetben az óvodavezető engedélyével hívható össze.
Munkájukat a munkatervben rögzített munkabeosztás és a mindenkor hatályos jogszabályok
szellemében végzik. Munkájukat az óvodapedagógusok iránymutatásai alapján végzik.
Részletes feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák.
A munkáltatói jogkört esetükben az óvodavezető gyakorolja. Közvetlen felettesük az óvodavezető helyettes. Saját területeiket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkeznek.
Minden alkalmazottra kötelező érvényű:
Szükség esetés minden alkalmazott bármelyik csoportban történő beosztás szerinti
munkavégzésre kötelezhető.
A munkából való távolmaradását, illetve annak okát lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az intézményvezetőnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesítéséről intézkedhessen.
Az alkalmazottak munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel
hagyhatják el az intézményt.
Munkaidő beosztását az óvodavezető, vagy helyettesének előzetes engedélyével, a csere
lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak le.
Munkáját köteles személyesen, az általa elvárható szakértelemmel és gondossággal, a
munkakörére vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és szokások szerint elvégezni.
A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt
legalább 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban, annak
érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse, továbbá munkaidejének letelte utáni
10-15 percben az aznap használt eszközeit a szertári rendnek megfelelően elhelyezze.
A munkavállaló részére, ha a beosztás szerinti napi munkaidő a 6 órát meghaladja, 20 perc
munkaközi szünetet kell biztosítani. A munkaközi szünetet a munkavégzés
megszakításával kell kiadni – legalább három, legfeljebb hat óra munkavégzést követően. A munkaközi szünet nem munkaidő!

Munkaköri leírás tartalma:
· A munkahely, a munkavállaló, a munkakör megnevezését
· A munkaidő és a közvetlen felettes meghatározását
· A munkavállaló tevékenységének körét, feladatait, hatás és jogkörét
· Az alkalmazotti tagságra vonatkozó feladatokat és szabályokat
· Munkaköre szerinti ellenőrzését
· A munkaköre szerinti alap és specifikus elvárásokat

Az alkalmazottak helyettesítésének megszervezése:
Az óvodapedagógusok helyettesítése elsősorban a saját csoportban történik – tartós
hiányzás esetén törekedve arra, hogy a helyettesítő személy lehetőleg ne változzon.
Előre nem tervezett, váratlan események bekövetkezésekor a helyettesítés meghatározott
rend szerint működik.
A helyettesítő kijelölésénél figyelembe kell venni az azonos terhelést mind az
óvodapedagógusok, mind a technikai dolgozók esetében is.
A csoportok összevonása 25 főig lehetséges.
A technikai dolgozók munkabeosztását az óvoda teljes nyitva tartása, valamint a
munkakörbe utalt munkák elvégzésének szükségessége szabja meg.
Az alkalmazottak helyettesítésénél fontos szempont a takarékosság és az egyenlő terhelés.
A csoportösszevonás elvei:
Összevont csoport: 6.30-7.00, délután:16.00-17.00-ig
Pedagógus hiányzás esetén: 6.30-7.30-ig délután: 15.30-17 óráig. (létszámtól függően, altatás)
Nyári időszakban, valamint szombati munkanapokon a csoportok a nap folyamán összevontan működnek.
Minden csoportösszevonásra a vezető, vagy annak helyettese indokolt esetben javaslatot tehet.

A pedagógiai programról való tájékoztatás rendje
A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a Köznevelési törvény 24.§ (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, a fenntartó, és az SZK véleménynyilvánításának figyelembevételével válik érvényessé. Az óvoda pedagógiai programja megtekinthető az óvodavezetői irodában, továbbá olvasható az intézmény honlapján, valamint az óvoda épületében erre kijelölt helyen. Az óvoda vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban.
Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtt is választ kapjanak kérdéseikre

Dokumentumok nyilvánosságra hozatala
Az intézmény SZMSZ-t, Pedagógiai programját, Házirendjét ill. ezek kivonatát az óvoda bejáratánál kifüggesztjük, ezekkel kapcsolatos tájékoztatást a vezetőnél lehet kérni.
Az óvodai beíratásnál a Házirendet, a Pedagógiai program kivonatát a szülőnek átadjuk, melynek átvételét aláírásával igazolja. Az épületből a dokumentumokat csak az óvodavezető előzetes tájékoztatásával lehetséges elvinni.
Ezen kívül a szülők szülői értekezleten és fogadó órán is tájékoztatást kérhetnek ezen dokumentumokról. Fogadó óra időpontjai: vezető: kedd 13.30-14.00-ig, óvónők: szerdán: 13.30-14.00-ig. Előzetes megállapodás alapján más időpontban is történhet tájékoztatás. Ezzel kapcsolatos információkat a hirdető táblán közöljük.

Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatvány típusú óvodai dokumentumok:
1. Csoportnaplók
2. Mulasztási napló
3. Felvételi napló
4. Óvodai törzskönyv: az óvoda körbélyegzőjével ellátva, az intézményvezető aláírásával hitelesítve. Tartalmuk a 20/2012 EMMI rendelet 87 -91§- ában előírtaknak megfelelően  
Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézményvezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:
· az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása
· az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések
· a gyermekjogviszonyra vonatkozó bejelentések
Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.
 
Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek férhetnek hozzá. A rendszer jelszóval védett.
 A vezetők és Szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje
A szülői szervezet maga dönt működési rendjéről.
A csoportok szülői választmányával a gyermekcsoportok óvónői, az SZM elnökével az óvodavezető és a helyettes tartja a kapcsolatot.

SZM véleményezési joga:

A szülői szervezetnek véleményezési joga van az PP, a Házirend, és az SZMSZ módosításánál, kiegészítésénél

 Az óvoda külső kapcsolatainak rendszere, formái

A gyermekek harmonikus nevelése érdekében, a nevelő munka megfelelő szintű irányítása érdekében az óvoda vezetősége állandó munkakapcsolatban áll a következő intézményekkel:
- Kapcsolat a fenntartóval,
Az együttműködés célja az intézmény folyamatos üzemeltetése, a gyermekek testi, szellemi épségének megóvása, fejlesztése:
Kapcsolatunk támogató, segítő jellegű. Fontos a pontos és gyors információáramlás, a kölcsönös tájékoztatás.

- Kapcsolat az iskolával
Kölcsönösen megismerkedtünk egymás törekvéseivel, nevelési valamint pedagógiai programjával.
A NAT, valamint az OAP személyiségközpontú nevelési irányelveinek szellemében összehangoljuk munkánkat.

- Kapcsolat a Solt Város Önkormányzat Alapszolgáltatási Központjával
Összehangoljuk a gyermekvédelmi munkát, együttműködünk a rászoruló családok érdekében.

- Kapcsolat az egészségügyi intézményekkel
Napi kapcsolatban állunk a védőnőkkel, a gyermekorvossal, fogorvossal.
Gyermekeink évente orvosi vizsgálaton vesznek részt. Egészségügyi felvilágosító előadásokat szervezünk a szülők részére.

- Kapcsolat a közművelődési intézményekkel
Részt veszünk gyermekműsorokon, kiállításokon, könyvtárlátogatásokon.

- Kapcsolat a Solti Óvodásokért Alapítvánnyal: 

Az Alapítvány Kuratóriumával való kapcsolattartás szervezése, felügyelete, irányítása az óvodavezető és az óvodavezető helyettes és a szakmai munkaközösség vezető feladata.
Formái:
· Egyeztető tárgyalások, üléseken részvétel
· Elektronikus levelezés
· Írásbeli tájékoztatók, beszámolók, kimutatások
· Ünnepek, rendezvények közös szervezése
· Támogatás propagálása

- Kapcsolat a Városüzemeltetéssel
Gyermekeink egészséges és balesetmentes környezetének kialakítása és fenntartása érdekében fontos az együttműködés.


- Kapcsolat a gyermekélelmezéssel
A helyes táplálkozás, az egészséges életmódra nevelés érdekében aktívan részt veszünk az étrendek összeállításában.

- Kapcsolat a szakmai szervezetekkel
Szakmai tevékenységünk fejlesztése érdekében folyamatosan részt veszünk a Pedagógiai Intézet továbbképzéseink.

Felmerülő fejlődési problémák esetén igénybe vesszük a Nevelési Tanácsadó és a Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértői Bizottság segítségét.

A kapcsolatfelvétel és tartás az óvoda sajátosságaiból, lehetőségeiből és igényéből adódik.
A kapcsolatfelvétel az óvodavezető feladata, a kapcsolattartást a nevelőtestület tagjai is végzik.
Lehetőséget figyelembe véve üzemekkel, vállalatokkal, vállalkozókkal való kapcsolattartást szorgalmazzuk.
Intézményünk hitoktatásra lehetőséget biztosít, ha erre a szülők részéről igény merül fel.
Óvodánk nem lehet elkötelezett egyetlen vallás vagy világnézet mellett sem.
A KNT 24§(3) bekezdése alapján párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet az intézményben.
Partnereink körében rendszeres az elégedettség mérés.

 Ügyintézés rendje
A 35./2009.(XI.18.) OKM rendelet a nevelési – oktatási intézmények működéséről 
A Rendelet 7. § (2) bekezdése helyébe a következõ rendelkezés lép:„(2) A gyermekekkel, a tanulókkal kapcsolatos ügyeket az ügy elintézéséért felelõs alkalmazott köteles haladéktalanul,de legkésõbb az iktatás napjától számított huszonkét munkanapon belül elintézni. A nevelési-oktatási intézmények mûködésével kapcsolatos ügyekben az elintézési határidõ huszonkét munkanap. Ha az ügy elintézésére az iskolaszék,óvodaszék, kollégiumi szék, a szülõi szervezet (közösség), a diákönkormányzat jogosult, döntését legkésõbb az iktatástól számított huszonkét munkanapot követõ elsõ ülésén köteles meghozni.”

 Iratkezelés és ügyintézés szabályai
20/2012 EMMI rendelet 84.§
A nevelési intézménybe érkezett vagy az óvodában keletkezett iratok kezelésének részletes rendje az iratkezelési szabályzatban rögzített.
Iratkezelés főbb szabályai:
· Az óvodába érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell.
· A személyesen benyújtott iratok átvételét aláírással, dátummal igazolni kell.
· Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló leveleket, iratokat: K:T.; szakszervezet; SZMK; továbbá azokat az iratokat, amelyeknek a felbontásának jogát az óvodavezető fenntartotta magának.
· Az óvoda által kiadott iratoknak tartalmazni kell az intézmény nevét, címét, OM azonosítóját, az ügyintézés megnevezését, helyét, idejét, valamint az ügyirat aláírójának nevét, beosztását az intézmény körpecsétjével ellátva.
· Amennyiben az ügy jellege megengedi elektronikus levélben is intézhető a tájékoztatás, de ügyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatás után aláírással, pecséttel hitelesíteni és iktatni kell.
Lobogózás szabályai
 A 132/2000. (VII.14.) kormányrendeletértelmében „A nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell tartani.”
· A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fel lobogózás szabályait.
· A zászló állandó minőségének megtartásáról a vezető gondoskodik.
A telefonhasználat eljárásrendje
 A dolgozó a mobiltelefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, néma állapotban tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. Az intézményi vonalas telefon kivételes, sürgős esetben használható magáncélra. Az arra rendszeresített füzetben minden dolgozó köteles rögzíteni telefonbeszélgetéseinek: számát, időpontját, tárgyát. A pedagógus a gyermekek között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú beszélgetésre kivételes esetben használhatja. / házirend/
 Hivatali titok megőrzése
 Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. A közalkalmazott nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az óvoda valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni.
Hivatali titoknak minősül:
· amit a jogszabály annak minősít
· a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
· a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat
· továbbá, amit az óvoda vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban annak minősít. / Házirend/

Az óvodában kötelezően használt nyomtatványok

20/2012 EMMI rendelet 88.§

· felvételi előjegyzési napló
· felvételi mulasztási napló
· óvodai csoportnapló
· óvodai törzskönyv
· óvodai szakvélemény

az óvoda nevével, OM azonosítójával. Nevelési év megjelölésével, óvodavezető aláírásával és bélyegzővel ellátva.
















Záró rendelkezések

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a szülői szervezet egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával / amennyiben fizetési kötelezettség terheli/ lehetséges.
Az SZ M SZ  módosítását kezdeményezheti:
· A fenntartó
· A nevelőtestület
· Az intézmény vezetője
· Az Szülők Közösségének választmánya


Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok, intézmény vezetői utasítások tartalmazzák.
Jelen belső ellenőrzési szabályzat 2016. szeptember 1-jével lép hatályba és ezzel egyidejűleg minden korábbi vonatkozó belső utasítás hatályát veszt
Ezen szabályzatok az utasítások az SZ M SZ mellékletei.
Az SZ M SZ  mellékleteit képező önálló szabályzatok:
Adatkezelési szabályzat
Iratkezelési szabályzat
Munkaköri leírás minták
Pénzkezelési szabályzat / fenntartó/
Leltározási szabályzat / fenntartó/
Belső Ellenőrzési Szabályzat	
Kockázatkezelési szabályzat

























[bookmark: _GoBack]Legitimációs záradék

· A solti Vécsey Károly Óvoda Nevelőtestülete, szakalkalmazotti értekezlete, át nem ruházható jogkörében jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot 2016 év 08 hó 31 napján megtartott, határozatképes ülésén 100 .%-os igenlő szavazattal elfogadta.
Az elfogadás tényét a Nevelő testület tagjai a jegyzőkönyven hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.	
					
……………………………………….

								óvodavezető

· A Közalkalmazotti Tanács a solti Vécsey Károly Óvoda SZMSZ-nek elfogadásához magasabb jogszabályban meghatározott kérdések rendelkezéséhez általános véleményezési jogát korlátozás nélkül, a jogszabályban meghatározott határidő biztosításával gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
A nevelőtestületnek jóváhagyásra javasolta.

					 	…………………………………………
							Közalkalmazotti tanács elnöke


· A Szülői képviselet /SZK/ a solti Vécsey Károly Óvoda SZMSZ-nek elfogadásához magasabb jogszabályban meghatározott kérdések rendelkezéséhez (dokumentumok nyilvánosságának biztosítása, az intézmény tájékoztatási kötelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogát korlátozás nélkül, a jogszabályban meghatározott határidő biztosításával gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. A szülői szervezete 2016 év 09. hó ……….napján megtartott, határozatképes értekezletén élt egyetértési és véleményezési jogával, és jóváhagyásra javasolta.

……………………………………………
SZK elnök

Nkt. 25.§ (4) az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekből a Fenntartóra többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges.
A solti Vécsey Károly Óvoda SZMSZ-nek elfogadásához magasabb jogszabályban meghatározott kérdések rendelkezéséhez a Fenntartó egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott határidő biztosításával gyakorolta. Solt  Város Önkormányzat Képviselő Testülete, mint fenntartó …….. számú határozatával a dokumentum ……….. pontjához egyetértését megadja.

							……………………………………….
				 			                Polgármester
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