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I. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, meghatározása, hatálya
A Szervezeti és Működési Szabályzat a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a 20/2012. EMMI rendelet elveinek megfelelően meghatározza és szabályozza az intézmény tevékenységét, irányításának rendjét, működésének folyamatait, összefüggéseit, szervezeti felépítését, a hatásköri és függelmi kapcsolatokat, a felelősséget a nevelés és gazdálkodás területén, az ellenőrzés rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó szabályozást. 
1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza a Boldog Brenner János Óvoda, (OM azonosító: 203 322) mint intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat a jogszabályok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Célja az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása.
2. A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározása: 
A Szervezeti és Működési Szabályzatban kell szabályozni mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály írja elő, továbbá a nevelési intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, illetve nem lehet szabályozni.

A nevelési-oktatási intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában (a továbbiakban: SZMSZ) kell meghatározni (20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 4. §):

· a működés rendjét, ezen belül a gyermekeknek, a tanulóknak, az alkalmazottaknak és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét,

·  a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét,

· a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel,
· az intézményvezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendjét,
· a vezető, az óvodaszék, valamint az óvodai, szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás formáját, rendjét,
· az óvodapedagógusok feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket,
· a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatokkal, a gyermekjóléti szolgálattal, kapcsolattartást,
· az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, az intézményi védő, óvó előírásokat,

· bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket,

· annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a pedagógiai programról,

· azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet, közösséget az SZMSZ véleményezési joggal ruházza fel,

· a keletkezett dokumentumok tárolási rendjét, 

· mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, vagy nem lehet szabályozni. 

20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 168. § (1) Az óvoda SZMSZ-ében kell meghatározni a nevelési-oktatási intézmény vezetőjének, pedagógusainak, valamint más alkalmazottainak feladatait.

A Szervezeti és Működési Szabályzat olyan alapokmány, (alapdokumentum), mely kódexszerűen foglalja össze az óvoda szervezetére, működésére, a pedagógusok és gyermekek jogaira és kötelességeire vonatkozó szabályokat: mindenekelőtt az óvoda szervezeti rendjét.
Biztosítja az alapfeladatok elvégzését és kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására. 

Az óvodai intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok rendelkezésein túl, elveiben és tartalmában illeszkedni kell az óvodai intézmény más belső szabályzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az óvoda tartalmi munkáját és működését meghatározó helyi szabályok:
· Alapító Okirat 
· Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ)

· Pedagógiai Program

· Házirend 
Az óvodai intézmény alapításának leglényegesebb kelléke az Alapító Okirat kiadása, az alapító okirat alapján az intézmény nyilvántartásba vétele.

A nyilvántartásba vétellel válik a közoktatási intézmény önálló jogi személlyé, amely ettől kezdődően saját nevében eljárhat, jogok és kötelezettségek illetik meg.
Az óvoda Pedagógiai Programjának legalább egy példányát oly módon köteles elhelyezni, hogy azt a szülők megtekinthessék. 

Az SZMSZ-t, a Házirendet és a Pedagógiai Programot nyilvánosságra kell hozni. ( 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI r. 82. § (1) (3) (megtalálható eredeti formában az intézmény honlapján: http://brennerovoda.martinus.hu
Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje: az SZMSZ – ben meghatározott.
Az iratkezelési és kiadmányozási szabályzatot (az SZMSZ melléklete tartalmazza)

Az adatkezelési szabályzatot (az SZMSZ melléklete tartalmazza) 
A nevelőtestület az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot (továbbiakban SZMSZ) fogadta el.
3. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépése: 2018.09.01.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot:

· a nevelőtestület hagyja jóvá

· az intézményi szülői szervezet egyetértési jogot gyakorol

· a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

Módosítására akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban, az intézményben szervezeti és működési tekintetben változás áll be, illetve ha a szülők, vagy a nevelőtestület minősített többséggel erre javaslatot tesz. A módosítás alkalmával az eljárási rendet az Nkt.25.§-a határozza meg. A hatálybalépéssel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az óvoda korábbi Szervezeti és Működési Szabályzata.
Az elfogadott és jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvánossága: 

· A vezetői irodákban mindenkor megtalálható
· Az intézmény honlapján (http://brennerovoda.martinus.hu)

Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálatának módja

· ha a központi óvoda, vagy telephelyei működési rendjében változás történik

· ha a jogszabályi változás előírja

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya kiterjed:

· az óvodába járó gyermekek közösségére

· a nevelőtestület valamennyi pedagógusára

·  intézmény vezetőjére 

· a nevelő – fejlesztő munkát segítőkre (dajka, pedagógiai asszisztens)
· karbantartó-udvari munkásra
· a gyermekek szüleire, törvényes képviselőikre
Ezen Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik szolgáltatásait.
4. A szervezeti és működési szabályzat létrejött az alábbi jogszabályok, rendeletek alapján:

• A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről ( Nkt., ágazati törvény)

• 229/2012.(VIII.28) kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló

2011. évi CXC. törvény végrehajtásáról
• 20/2012. (VIII.31.) EMMI - rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról

• A 363/2012. (XII.17) Kormány rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról.
• 32/2012. (X.8.) EMMI–rendelet a Sajátos igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelvei.

• 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőségről.

• 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról.

• Az 1997. XXXI. törvény A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról /Gyvt./
• A többször módosított 15/2013.(II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működésére
• A 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről (Mt.)
• A módosított a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.XXXIII. törvény /Kjt./
• A 2012.évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásokról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről.

• 62/2011. évi BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól.

• 44/2007. OKM. rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól.
• A többször módosított államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény

• 368/2011. (XII.31.) kormányrendelet Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról

• A többször módosított 1999. évi XLII. Törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól
    51/1997. (XII.18.) NM. rendelet a kötelező egészségbiztosítás keretében igénybe vehető betegségek megelőzését és korai felismerését szolgáló egészségügyi szolgáltatásokról és a szűrővizsgálatok igazolásáról.
• A többször módosított 26/1997. /IX.3./NM rendelet az iskola egészségügyi ellátásról.

• A többször módosított 149/1997. /IX.10./ Kormány rendelet a gyámhatóságról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárások. /Korm. r. /

• A 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről.

• A játszótéri eszközök biztonságáról szóló - 78/2003.(IX.27.) GKM. rendelet

• 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről
· 137/2018.(VII.25.) Kormányrendelet Az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjáról szóló 363/2012.(XII.17.) Kormányrendelet módosítása

· 2019. évi LXX. törvény a 2011. évi CXC. Nemzeti Köznevelési törvény módosítása
· 20/2019.(VIII.30.) EMMI rendelet

· 179/2019. (VII. 18.) Korm. rendelet A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet módosításáról

II. Az intézmény meghatározása
1. Elnevezés: 


Hivatalos név: Boldog Brenner János Óvoda
Székhelyintézménye: 
9700 Szombathely, Hollán Ernő utca 8.
          telefonszám: 0694 501-715
          E-mail: brennerovoda@martinus.hu


         Honlap: http://brennerovoda.martinus.hu
OM azonosító: 203 322
2. Az intézmény típusa: 

Önállóan gazdálkodó, a költségvetés feletti rendelkezési jogosultságot tekintve teljes jogkörrel rendelkező, egyházi fenntartású köznevelési intézmény.
3. Intézményegységek:

      Az intézmény székhelyén ellátott feladat: óvodai nevelés (gazdálkodás)
      A székhelyen fogadható legmagasabb tanulólétszám:


            114 fő 
 Tagintézmény:


     Boldog Brenner János Óvoda Bozsoki Tagóvodája 
     Címe: 9727 Bozsok, Rákóczi u. 85.

     A telephelyen ellátott feladat: óvodai nevelés

     A telephelyen fogadható legmagasabb gyermeklétszám: 


25fő
 Telephely:

     Boldog Brenner János Óvoda Bem u-i telephelye
     Címe: 9700 Szombathely, Bem József u. 9./a

    A telephelyen ellátott feladat: óvodai nevelés.

    A telephelyen fogadható legmagasabb gyermeklétszám: 

         100 fő

4. Az intézmény alapítója, az alapító okiratot jóváhagyó határozat száma, az intézmény fenntartója, bélyegzői
  


Az intézmény alapítója: 


Szombathelyi Egyházmegye
Címe: 9700 Szombathely, Berzsenyi tér 3.

Az Alapító Okirat kelte: (2018. 05.30.) módosítva: 2019. 05.30.
A működési engedélyt (2018. 06.05-én) 2019. 08.30 - án hagyta jóvá a Vas Megyei Kormányhivatal. VA-06/HF03/02305-11/2019.
 Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata: 

a. hosszú /fej/bélyegző: 

                       Boldog Brenner János Óvoda 
                       9700 szombathely, Hollán Ernő utca 8.

                       Boldog Brenner János Óvoda

                       9700 Szombathely, Hollán Ernő utca 8.

                       Adószáma: 19037978-2-18
b. körbélyegző: 

Boldog Brenner János Óvoda, Szombathely
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  Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: 

- óvodavezető
- tagóvoda vezető, 
- óvodavezető helyettes

- gazdasági vezető,

5. Az intézmény kiadványozási joga 
Az óvodavezetőt illeti meg, akadályoztatása esetén a tagintézmény vezetőket, óvodavezető helyettest és a óvodatitkárt - gazdasági vezetőt, tevékenységükkel összefüggésben. 
A költségvetéssel, gazdálkodással összefüggő ügyekben az igazgató egy személyben is aláírhat. A bankszámla feletti rendelkezés minden esetben az óvodavezető és az óvodatitkár (gazdasági vezető) joga. A banknál vezetett folyószámlák okmányait cégszerűen aláírhatja az igazgató, tagintézmény vezetői, helyettese és a óvoda titkár-gazdasági vezető (Egyik aláíró a gazdasági vezető.). A költségvetési hitelek igénybevétele csak a fenntartó engedélyével lehetséges. 

6. Az intézmény számlaszáma, adószáma, az általános forgalmi adóalanyiság ténye
Számlaszám:  OTP Bank Nyrt. Szombathely: 11747006-27250404
Adószám: 19037978-2-18
7. Az intézmény alapvető céljai 
A hatályos jogszabályi rendelkezések alapján az óvodai nevelési-oktatási célok vállalása mellett a család által ránk bízott gyermekekből – a szülőkkel együtt - jellemes, művelt keresztény fiatalokat nevelni, akik megtalálják helyüket, életcéljukat az egyházban, a társadalomban. Tevékenységünket szolgáltatásnak tekintjük, amelyet a társadalmi és partneri igényeknek megfelelően szeretetteljes légkörben végzünk.

Segítünk abban, hogy a ránk bízott gyermekek harmonikus, kiegyensúlyozott, a felnőttek világában is boldogulni tudó emberekké váljanak. 

Olyan feltételeket igyekszünk teremteni, és olyan munkát végezni, hogy gyermekek testileg – lelkileg egészséges, felelős közösségi emberként tudjanak élni a mindennapokban. 

Kiemelt feladatnak tekintjük a gyermekekre való személyes odafigyelést, a személyre szabott fejlesztést, foglalkozást mind a tehetséggondozás, mind a felzárkóztatás terén. 

Intézményünk ezen kívül részt vállal az egyház küldetéséből is a keresztény hitre nevelés területén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzőek a sajátos keresztény erények: megbocsátás, alázat, szolgálatkészség, szelídség, türelem, kitartás, a lelkiismeret érzékenysége, az önnevelés igénye. Életük céljának tekintik Isten róluk alkotott tervének megvalósítását, szeretetük növekedését. 

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, művelt ember nevelésére törekszik, aki érti és értékeli a szépet és tehetségéhez mérten újraalkotja. 

Ma és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihívásaira, modern és egyszersmind az Egyházhoz, a benne élő Krisztushoz hű katolikus nemzedékeket akar nevelni. 

8. Az intézmény gazdálkodási jogállása: 

Az óvoda gazdálkodási feladatait az óvoda székhelye, Boldog Brenner János Óvoda (9700 Szombathely, Hollán Ernő utca 8. és az EKIF iroda, 9700 Szombathely, Hollán Ernő utca 4.) látja el.

A vagyon felett rendelkező: Az intézmény rendelkezési jogosultsága kiterjed a kezelésében lévő ingatlan és ingó vagyon rendeltetésszerű használatára, üzemeltetésére, továbbá helységeinek és eszközeinek tartós és eseti bérbeadására. 
a. Az intézmény felügyeleti szerve:

· A Szombathelyi Egyházmegye, mint fenntartó látja el az intézmény irányítását, jóváhagyja és ellenőrzi a költségvetést és annak végrehajtását, az óvodavezető esetében gyakorolja a munkáltatói jogokat. 
b. Az óvoda alaptevékenysége:

· Az óvodai nevelőmunka az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjára (363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet) épülő, jóváhagyott Pedagógiai Program szerint folyik. 

· Az óvodai nevelés a gyermek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig (Nkt.45§ (2) meghatározottak szerinti nevelőintézmény.
c. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

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

d. Az intézmény képviseletére jogosultak:

· A mindenkori kinevezett óvodavezető,

· Illetve annak távolléte esetén az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend az irányadó
· A képviselet szabályai (az SZMSZ-ben meghatározottak szerint). 
e. Az intézmény működési alapdokumentumai (Alapító Okirat, Pedagógiai Program, Munkaterv)
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
III. Az intézmény szervezeti rendje
1.  Az intézmény jogi és gazdálkodási helyzete 

Az intézmény önálló, egyházi fenntartású jogi személy. 

A fenntartó önálló gazdálkodási és bérgazdálkodási joggal ruházta fel. Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó által jóváhagyott költségvetésben irányozza elő. 

A költségvetést az óvodavezető és a gazdasági vezető készíti el, és a fenntartó hagyja jóvá. 

A fenntartónak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellátásához és az intézmény működéséhez szükséges pénzeszközökről.
2.  A Boldog Brenner János Óvoda szervezeti egységei, felépítése, vezetése 

 
Óvodavezető
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Karbantartó – udvari munkás
2.1. Az intézmény vezetése 
Az intézmény vezetősége, mint testület konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. 
Feladata az óvoda működése során felmerült kérdések, feladatok döntés-előkészítése, a végrehajtás megvitatása, a nevelőtestület munkájának összehangolása, a meghatározott feladatok megvalósítása. Tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak. 
Az intézmény vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel. Az intézményen belül a feladatok meghatározását és végrehajtását szabályzatok és mellékleteik, óvodavezetői utasítások, hirdetések tartalmazzák.  
2.1.1. Az intézmény felelős vezetője 

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az óvodavezető, akinek kinevezési jogát a tagintézmény-vezetővel együtt a fenntartó gyakorolja. 

Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. 

Intézményképviseleti jogkörét átruházhatja a tagóvoda vezetőre, a gazdasági vezetőre, az óvodavezető helyettesre, meghatározott körben (munkaközösség-vezetőre).
Biztosítja az intézmény működésének személyi és tárgyi feltételeit. Biztosítja a gyermekek zavartalan óvodai életéhez szükséges feltételeket. Gondoskodik arról, hogy az intézményi munka folyamataiban az ellenőrzés biztosítva legyen. 
Feladatkörébe tartozik különösen: 
· az intézmény katolikus szellemének kialakítása és megőrzése, 

· intézményi és tagintézményi szintű munkatervek elkészítése, összehangolása, 

· a nevelőtestület vezetése, a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

· jelen szabályzatban és a házirendben a szükséges módosítások eszközlése, a szabályzatokban foglaltak betartása és betartatása, 

· a nevelőtestületi értekezletek előkészítése és levezetése, 

· a nevelési év beosztásának meghatározása, kirándulások engedélyezése, 

· az óvodai felvétel megszervezése és lebonyolítása, 

· jutalmazási és fegyelmi kérdésekben döntés, 

· a panaszok és a közérdekű bejelentések kivizsgálása, 

·  csoportlátogatások végzése, 

· a nevelőtestület tagjai továbbképzésének, évenként lelkigyakorlaton való részvételének biztosítása, 

· az óvodai elhelyezéssel, tanulói jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben döntés, 

· munkáltatói jogok: alkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása, megszüntetése, besorolás, jutalmazás, fegyelmi, kártérítési jogkör gyakorlása, 

· szabadság, rendkívüli szabadság ügyében döntés, 

· felelős a nemzeti és intézményi, tagintézményi ünnepek méltó megszervezéséért, 

· feladata a minisztérium és a felsőbb oktatási hatóságok részére jelentések elkészítése, 

· javaslattevés kitüntetések adományozására, 

· másodállás, mellékfoglalkozás engedélyezése, 

· továbbtanulás engedélyezése, 

· sajtóügyek és publikációk engedélyezése, amelyek az intézménnyel kapcsolatosak.
Kizárólagos jogkörébe tartozik:
· a pedagógusok és alkalmazottak feletti teljes munkáltatói,
· a kötelezettségvállalási,

· a külön megállapított ügyekben a kiadmányozási jogkör gyakorlása.

2.2. Az intézményvezető közvetlen munkatársai és azok munkatársai 
Az óvodavezető feladatait közvetlen munkatársai:





- a tagóvoda vezető



- óvodavezető helyettes,




- munkaközösség vezető,




- gazdasági vezető közreműködésével látja el. 
Feladatuk és hatáskörük kiterjed mindazon területekre, amelyet a munkaköri leírásuk és a jelen szabályzat tartalmaz. 

Az óvodavezető közvetlen munkatársai, munkájukat az óvodavezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az óvodavezető közvetlenül irányítja az óvodatitkár munkáját.
Óvodavezető helyettes megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. 

A gazdasági vezető szakirányú képesítéssel rendelkező személy. 

A tagóvoda vezető, az óvodavezető helyettes és a munkaközösség vezető  
Az óvodavezető akadályoztatása esetén helyettesítik az óvoda ügyeiben. A tagóvoda vezető hiányzása esetén az óvodavezető helyettes veszi át feladatait, megosztva azt a munkaközösség vezetővel.
2.2.1. Az óvodavezető helyettes

A vezető helyettes olyan munkáltatói feladatai, melyet a vezető távol létében vagy megbízása alapján lát el. 

· munkarend meghatározása, munkafegyelem betartása, ellenőrzése, 

· szabadságolási terv összeállítása, a szabadságok dokumentálása, 

· hiányzások nyilvántartása, 

· a dolgozók munkavédelmi, baleset és tűzvédelmi oktatásával kapcsolatos teendők megszervezése, az óvoda munka-tűzvédelmi felelősével, 

· technikai dolgozók ellenőrzésével kapcsolatos feladatok elvégzése. 

 Pedagógiai feladatai: 

· az óvoda helyi nevelési programjának megvalósításában való részvétel, 

· az óvodai nevelés országos alapprogramjában megfogalmazott alapelvek érvényesítése, 

· keresztény értékrend képviselete,

· az óvodai nevelőmunkához segítségnyújtás, 

· megbízás szerint a nevelőtestületi és munkatársi értekezlet előkészítése, lebonyolítása, 

· a szakmai munkaközösségek segítése, 

· a vezetővel megosztva részt vesz a szülői értekezleteken, nyílt napokon, 

· az önképzések, továbbképzések megtervezésében, lebonyolításában való részvétel, 

· középtávú és éves továbbképzési tervek megbízás szerinti összeállítása, 

· az óvoda információs rendszerének kialakításában való közreműködés, működtetésben való részvétel, 

· az óvodavezető megbízása alapján a nevelőmunka ellenőrzésében, értékelésében, mérésében való részvétel, a minőségbiztosítási rendszer kialakításában és működésében való aktív együtt működés, 

· megbízás alapján beszámolókat készít. 

Tanügy – igazgatási feladatai

· a gyermekek felvétele, átvétele a vezető távollétében, megbízás alapján, 

· részt vesz a vezető kérésére a gyermekcsoportok kialakításában, 

· törekedik a gyermekbalesetek megelőzésére, 

· közreműködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében, 

· megbízás alapján vezeti a tanügy-igazgatási dokumentumokat, 

· a gyermekek iskolába-íratási teendőivel kapcsolatos adminisztrációs és egyeztetési teendőkben részt vesz. 

 Egyéb feladatai 

· gondoskodik az előírás szerinti selejtezésről, 

· jelzi a szükséges javítási munkálatokat, javaslatot tesz a selejtezésre, 

· a munkából való távolmaradást, az ehhez szükséges igazolásokat begyűjti, kezeli.

·  a technikai személyzet munkáját közvetlenül irányítja, megbeszéléseket tart, ellenőrzést végez körükben,

· ellenőrzi a HACCP programban előírtak betartását, 

· a nyári zárás ideje alatt a vezető távollétében szervezi az időszakos karbantartási munkálatokat,

· a felvételi és mulasztási naplók pontos vezetését rendszeresen ellenőrzi, gondoskodik azok nevelési év eleji kiosztásáról és nevelési év végi összegyűjtéséről – a nevelés nélküli munkanapokkal kapcsolatos szervezési teendőket felügyeli, 

· összegyűjti az ügyelet iránti igényeket, 
· a nevelés nélküli munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkáját, mikor hol legyen a nagytakarítás, hol legyen az ügyeletes csoport, stb., 

· képviseli az óvodát a vezető megbízása alapján,

· az óvoda dokumentumainak összeállításának előkészítésében részt vállal, 

· a dolgozókról különböző nyilvántartásokat vezet, szabadságos kartonokat, helyettesítési naplót, magánnyugdíj-pénztári tagságról kimutatást, TAJ számok nyilvántartását stb., 

· a munkavédelmi felelőssel gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesetek nyilvántartásáról, 

· az óvodavezető megbízása alapján az óvodai ünnepek és ünnepélyek előkészítésében, szervezésében, lebonyolításában koordinálja az óvónők munkáját, 

· az óvoda tárgyi, dologi feltételeinek biztosításában részt vállal, segít a beszerzésben, az eszköznorma szerinti igény megszervezésében, 

· a selejtezési bizottságnak tagjaként részt vállal a feladatokban, 

· az átadott kulcsokért felelősséget vállal.

  Bizalmas információk kezelése 

Köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével összefüggésben jutott a tudomására.

Az óvoda dolgozóival kapcsolatos információkat, valamint a gyermekek és a szülők személyiségi jogait érintő információkat megőrzi, egyéb esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el. 
 Az óvodavezető távollétében teljes felelősséggel és jogkörrel látja el a vezetési teendőket. 

A munkakörébe tartozó egyéb feladatok: 

·          Rendelkezési és intézkedési joga: Hatályos jogszabályok alapján. 

·          Javaslattételi joga: Hatályos jogszabályok alapján. 

·          Információst szolgáltathat: Hatályos jogszabályok alapján. 
2.2.2.   Az óvoda tagintézmény-vezetője

A tagintézmény felelős vezetője, felelős az óvoda szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért. 
Képviseli az óvodát és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. 
Biztosítja az óvoda működésének személyi és tárgyi feltételeit. Biztosítja a gyermekek zavartalan óvodai tevékenységéhez szükséges feltételeket. Gondoskodik arról, hogy az óvodai munka folyamataiban a kapcsolódó ellenőrzés biztosítva legyen. 
Az igazgató akadályoztatása esetén helyettesíti az óvoda vonatkozásában.

Feladatkörébe tartozik különösen: 
· az óvoda katolikus szellemének kialakítása és megőrzése,

· óvodai szintű munkatervek elkészítése, szakmai munkaközösségek munkájának összehangolása,

· az óvoda nevelőtestületének vezetése, a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

· jelen szabályzatban és a házirendben a szükséges módosítások eszközölése, az óvodával kapcsolatban, a szabályzatokban foglaltak betartása és betartatása, 
· szervezi, összesíti és ellenőrzés után továbbítja a gazdasági vezetőnek az óvodában jelentkező túlórákat, helyettesítéseket, 

· az óvodai nevelőtestületi értekezletek előkészítése és az igazgató megbízására annak levezetése, 

· a tanév beosztásának meghatározása, óvodai kirándulások engedélyezése,

· az óvodai felvétel megszervezése és lebonyolítása,

· jutalmazási és fegyelmi kérdésekben javaslattétel, 

· a panaszok és a közérdekű bejelentések kivizsgálása, az igazgató tájékoztatása,
· csoportlátogatások végzése,

· a nevelőtestület tagjai továbbképzésének, lelkigyakorlatokon való részvételének szervezése, 

· az igazgatóval egyetértésben a gyermekek jogviszonyával kapcsolatos kérdésekben dönt,  

· szabadság, rendkívüli szabadság ügyében döntés, 

· felelős a nemzeti és óvodai ünnepek méltó megszervezéséért,

· feladata a minisztérium és a felsőbb oktatási hatóságok részére az óvodával kapcsolatos jelentések elkészítése,

· javaslattevés kitüntetések adományozására, 

· iskolába való továbbhaladás engedélyezése, 

· figyelemmel kíséri az óvoda statisztikai jelentési kötelezettségeit és határidőre az adatszolgáltatásokat teljesíti,

· az óvodapedagógusok akadályoztatása esetén gondoskodik azok  helyettesítéséről, 

· az igazgatóval együtt ellenőrzi a nevelési dokumentumokban foglaltak betartását, a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartását, az anyakönyvek és naplók vezetését,  

· ellenőrzési jogköre kiterjed a nevelői-oktatói munka eredményességének, a munkafegyelemnek vizsgálatára, csoportlátogatásra, a szakmai munkaközösségek felszereléseinek szabályszerű használatára, a balesetvédelmi és tűzrendészeti oktatásra, ennek bizonylatolására, a gyermek- és ifjúságvédelmi munkára, 

· figyelemmel kíséri az óvodát érintő pályázati kiírásokat, 

Döntéseivel kapcsolatban az óvodavezetővel egyeztet, és rendszeresen tájékoztat.

Ellátja azokat a feladatokat, amelyekkel az óvodavezető megbízza.

2.2.3. Az óvodai szakmai munkaközösség vezetője
 Tevékenységével kapcsolatos feladatok:
· összeállítja az óvoda nevelési programja, munkaterve alapján a munkaközösség éves munkaprogramját,

· irányítja a munkaközösség tevékenységét, felelős a munkaközösség szakmai munkájáért,

· módszertani értekezletet tart, bemutató foglalkozásokat szervez

· javaslatot tesz szakmai továbbképzésre a munkaközösség tagjainak jutalmazására, kitüntetésére,

· nyomon követi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, munkafegyelmét, szükség esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezető felé,

· felelős az óvodán belül szervezett pályázatok, versenyek megszervezéséért, lebonyolításáért,

· képviseli a munkaközösséget, az intézmény kibővített vezetőségi ülésén,

· összefoglaló elemzést értékelést beszámolót készít a munkaközösség tevékenységéről a nevelőtestület számára az óvodavezetés részére,

· állásfoglalása, javaslata, vélemény nyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait.
· Elgondolásai legyenek tudatosak, álljanak összhangban az intézmény nevelési programjával, munkatervével.
· Összeállítja a munkacsoport éves programját, munkatervét, (fő célkitűzések...)
· Megszervezi, levezeti a munkacsoport foglalkozásait, a szakmai munkacsoport megbeszélésein önállóan gyakorolja a vezetési funkciókat,
· Csoportlátogatásokat végez, (hatékony, eredményes működésük segítése)
· Segíti a pályakezdő pedagógusok szakmai munkáját,
· Szervezi és segíti a továbbképzések, önképzések megvalósulását.
· Figyelemmel kíséri a szakirodalmat, az új módszereket, esetenként beszámol ezekről a munkacsoportnak, nevelőtestületnek,
· Törekszik az óvodán belüli egységes értékelés megvalósítására,
· Pályázatokon való részvétellel segíti az intézmény pedagógiai színvonalának emelését,
· A munkatervben előirányzott időben beszámol a munkájáról,
· Javaslatot tehet kitüntetésre, jutalmazásra,
· Ápolja a partnerkapcsolatot, segíti az információáramlás megvalósulását,
· Vezeti, rendezi a minőségfejlesztéssel kapcsolatos dokumentációt,
· Részt vesz a KaPI és egyéb szervek minőségfejlesztési fórumain, találkozóin, folyamatosan képezi magát.
Segíti a vezető tervező munkáját. Elgondolásai legyenek tudatosak, álljanak összhangban az óvoda nevelési programjával, munkatervével.
3. A Belső értékelési és ellenőrzési csoport (BECS) vezetőjének feladata:

· Az óvodavezető megbízása alapján a nevelőmunka ellenőrzésében, értékelésében, mérésében való részvétel, a minőségbiztosítási rendszer kialakításában és működésében való aktív együtt működés, 
· az intézmény, a vezető és a pedagógus önértékelés feladatainak megtervezése, koordinálása, lebonyolítása, dokumentálása, 
· Irányítja, kontrollálja és támogatja az éves tervben vállalt feladatok teljesítésére alakult csoport és a folyamatgazdák munkáját.
· megbízás alapján beszámolókat készít, 

4. Minőségfejlesztésért felelős óvodapedagógus:

· A Minőségfejlesztési felelőst szakmai alkalmasság alapján, a nevelőtestület véleményének figyelembe vételével a vezető bízza meg egy nevelési évre. A megbízás többször ismételhető.
· Felelős a minőségfejlesztési rendszer kiépítéséért, a működtetéshez szükséges feltételek biztosításáért és nyomon követéséért. Irányítja, kontrollálja és támogatja a fejlesztési tervben vállalt feladatok teljesítésére alakult csoportok, folyamatgazdák munkáját.
· Biztosítja az intézményi minőségfejlesztési rendszer működését, 

· Segíti, irányítja és ellenőrzi az óvoda szakmai és módszertani tevékenységét,
· Koordinálja a minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a munkaterv alapján.
5. Az óvodapedagógusok tevékenységével kapcsolatos elvárások és feladatok
Azért, hogy a Boldog Brenner János Óvodában a katolikus szellemiség minél hatékonyabban megvalósulhasson, az óvodapedagógusok kiválasztásakor és a munkavégzés során a NKT. 32.§-át alkalmazzuk:
Az óvoda nevelőmunkájába bekapcsolódni vágyó dolgozó:

· Hiteles katolikus ember, a keresztény értékek közvetítője legyen.
· Rendelkezzék megfelelő önismerettel, önértékeléssel.
· Jellemezze őt komolyság, megbízhatóság, pontosság, kiszámíthatóság, diszkréció és derűsség.
· Legyen igényes öltözetében és nyelvi kifejezéseiben egyaránt.
· Tartsa fontosnak önképzését, továbbfejlődését.
· Érezze magáénak az óvoda valamennyi programját (szakmai, vallási, közösségi) és áldozatos hozzáállásával segítse azok megvalósulását.
· Az álláshelyek hirdetése nyilvánosan történik (újság, egyházközségek, internet).
·  A jelentkezőket szóbeli beszélgetésre hívjuk. Lehetőség szerint a beszélgetésen részt vesz az egyházi iskolák oktatási referense, akit a megyéspüspök nevez ki, ill. az egyházmegye helynöke. A beszélgetés alapján választjuk ki leendő munkatársainkat. A felvételhez plébánosi ajánlás is szükséges.
· Az új munkatárs a nevelési évet megelőző nevelőtestületi, munkatársi kötetlen napon ismerkedik a munkatársi közösséggel, a nevelési programmal, a nevelési célokkal, módszerekkel, valamint a szülőkkel való kapcsolattartás módjával.
· Olyan munkatárs mellé kerül, aki segíteni tudja a beilleszkedésben, a program gyakorlati megvalósításában, és a dokumentációk vezetésében. Ez egyben minden pedagógus feladata.
· A fenntartó által meghirdetett programokon való részvétel minden dolgozó számára kötelező.
· Fontosnak tartjuk, hogy pedagógusaink folyamatosan frissítsék teológiai és szakmai ismereteiket, tanfolyamokon való részvétellel korszerűsítsék pedagógiai munkájukat. Törekedjenek a hitben és szeretetben való növekedésre.
· Feladatunk, hogy a katolikus intézmények pedagógusaival rendszeres munkakapcsolatot alakítsunk ki (látogatások, konzultációk...).
· Minden pedagógus legyen tudatában annak, hogy elsősorban saját élete példájával nevel.
· Az óvodai élet egészére figyelve segítse a közösség tagjainak emberi és hitbeli kibontakozását.
· Személyi ügyekben a szeretetről és a diszkrécióról ne feledkezzen meg.
· Tartson rendszeres kapcsolatot növendékei szüleivel, a többi óvodapedagógussal.
· Az óvoda növendékeinek szüleitől - a mindennapi életben szokásos figyelmességek kivételével - ajándékot, pénzt, kölcsönt, jogtalan előnyt nem fogadhat el. 
· Rendet biztosít a csoportszobákban, az udvarrészükön, a játéktárolóban, részt vesz a leltározásban.
· Az óvodapedagógusnak lehetősége van arra, hogy szakmai kiselőadásokat tartson a nevelőtestületi értekezlet keretében a kiemelt nevelési terület témájában, érdeklődésének megfelelően.

· A dolgozó munkájának értékelése a vezetői ellenőrzések alkalmával történik.

· Fenntartói elismerésre, dolgozó felterjesztésére van lehetőség.
· A törvény által előírt hét évenkénti kötelező továbbképzés nyilvántartása és egyéni igények figyelembevétele mellett készül az óvoda továbbképzési terve. A zökkenőmentes működés biztosítása miatt az óvoda szakmai szükségletét is figyelembe vesszük.

· A belső továbbképzési terv kiemelt területe az éves munkatervben kerül megfogalmazásra.
Egyéb feladatok és elvárások:

A keresztény pedagógia elvei és gyakorlata szerint neveli az óvodás gyermekeket.   Tudatosan összehangolja csoportjában a nevelési elveket, módszereket, mindent megtesz azért, hogy csoportja jó közösséggé váljon, amelyben minden gyermek jól érzi magát. A gyermekek családi hátterének és személyiségének alapos megismerésére törekedve, az óvoda nevelési céljainak megfelelően, azokkal mélyen azonosulva, formálja személyiségüket, segíti fejlődésüket.

 Megkülönböztetetten figyel azokra, akik a többiekkel szemben lemaradással küzdenek, felderíti az okokat és segít rajtuk. 

Szükség esetén tanácskozást kezdeményez a csoport munkájában résztvevő pedagógusok számára. 

A gyermekeknek kirándulásokat szervez, a szülők kérésére, kulturális programokon kíséretet lát el. 

Gondoskodik csoportja kötelező orvosi vizsgálaton való részvételéről.
 Évente legalább három szülői értekezletet tart, szoros kapcsolatot tart fenn a csoport szülői közösségének képviselőivel.
 Nevelő-oktató munkájához nevelési tervet, éves tervet készít. 

 Elvégzi csoportjával kapcsolatos ügyviteli teendőket (felvételi és mulasztási napló, csoport napló).

 Szakmailag és módszertanilag alaposan felkészült legyen. Munkáját pontosan kezdje és fejezze be. 

 Szakmai munkaközösségével, fejlesztőpedagógusával megszervezi a tehetséggondozás és felzárkóztatás teendőit.

  A szülőkkel a jó kapcsolattartás érdekében fogadóórákat tart. Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény működési rendjében felmerülő munkákba bekapcsolódik. 

  A munkatervben előírt rendezvényeken részt vesz. 

  A csoportszobákban, szertárban, rendet biztosít, a leltározásban részt vesz. 
A minőségfejlesztésben aktívan részt vesz.

Megfelelő felkészültséggel rendelkezve, felkérésre vállaljon és végezzen mentori feladatot.

A keresztény pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat. (pl.: megfélemlítés, étel elfogyasztására való kényszerítés, étel, vagy levegőzés megvonása stb.)

Figyel az igazolatlan hiányzásokra különösen gyermekvédelmi esetben. 

Különös gonddal foglalkozik a veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű, valamint a sajátos nevelési igényű gyermekekkel.

Minden óvodapedagógusnak hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze ideológiai, szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja ki az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket.

Munkaidő alatt csak az épületben tartózkodó vezető engedélyével távozhat az óvodából.

Mobiltelefont a gyermekek között csak rendkívüli esetben használhat. (Házirend szabályozza.)
A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos –kötelező óraszámon kívüli–rendszeres vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi.
    A katolikus egyház tanításának elfogadása, a hivatali titok megőrzése az óvoda minden óvodapedagógusára és dolgozójára nézve kötelező. 

6.  A gazdasági vezető tevékenységével kapcsolatos feladatok 
 
Az óvodavezető nevezi ki, állapítja meg az illetményét, gyakorolja a munkáltatói jogokat. Beszámolási és tájékoztatási kötelezettséggel tartozik az óvoda vezetőjének. 
Az óvodavető mellett aláírási jogot gyakorol a gazdasági egység pénzgazdálkodása területén. 
Felelősség terheli a gazdasági egység elfogadott költségvetésének, az azzal kapcsolatos pénzgazdálkodásnak és a számviteli rendnek a Számviteli Törvény szerinti maradéktalan végrehajtásáért. 

Felelőssége: 

· felelős a gazdasági egység Számviteli Törvényben előírt számlatükrének elkészítéséért, szükség szerinti módosításáért, betartásáért és betartatásáért, 

· felelős az éves költségvetés törvények szerinti elkészítéséért, az éves költségvetés maradéktalan végrehajtásáért, 

· felelős az Adótörvényben előírt adatok nyilvántartásáért, és az adóhatóságnak előírás szerinti közléséért, 

· felelős a gazdasági egység munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi előírásaival kapcsolatos gazdasági feladatok figyelemmel kíséréséért, 
· felelős a gazdasági egység időszaki és éves költségvetési beszámolójának elkészítéséért. 
Feladatai: 

· elkészíti a gazdasági egység éves költségvetését, és azt jóváhagyásra előterjeszti az óvoda vezetőjének, 

· a költségvetést érintő évközi törvény- és rendeletmódosulásról azonnal tájékoztatja az óvoda vezetőjét, 

· figyelemmel kíséri az iskola vagyonállagát és szükség esetén javaslatot tesz annak állagmegóvására, költséggazdálkodást illető megoldhatóságára, 

· gondoskodik a gazdasági egység dolgozói bérszámfejtésének időben történő elkészítéséről, figyelemmel a TBK és SZJA előírásokra, 

· az éves jóváhagyott költségvetés alapján végzi a gazdasági egység pénzgazdálkodásával kapcsolatos teendőket, 

· a Számviteli és Adótörvények alapján gondoskodik a főkönyvi és analitikus könyvelés vezetéséről, 

· a költségvetés évközi módosítását (szükség szerint) kidolgozza és jóváhagyásra előterjeszti az óvoda vezetőjének, 

· elkészíti az időszakos jelentéseket, beszámolókat és azokat az igénynek megfelelően továbbítja, 

· elkészíti a Számviteli és Adótörvények alapján szükséges éves költségvetést érintő könyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekönyveléséről, 

· ellenőrzi a házipénztárból kifizetésre kerülő pénzeszközök jogosságát, az ezzel kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai előírásainak betartását, 

· ellenőrzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak munkaidejének, munkájának és munkarendjének betartását, 

· gondoskodik arról, hogy a gazdasági egység munkafolyamataiban a kapcsolódó ellenőrzés biztosítva legyen (folyamatba épített ellenőrzés), 

· elkészíti az évközi és éves adóbevallásokat, és az óvoda vezetőjének jóváhagyó aláírása után benyújtja az adóhatósághoz, 

· gondoskodik a gazdasági egység valamennyi dolgozójáról, ügyeiről vezetett nyilvántartása naprakész vezettetéséről, 

· elkészíti és jóváhagyásra előterjeszti a gazdasági egység éves költségvetési beszámolóját, és gondoskodik a felügyeleti szervhez történő továbbításáról és elfogadtatásáról. 

Munkatársai
 Technikai alkalmazottak (karbantartók) feladataikat a mindenkori munkaköri leírásuk alapján látják el. 
7. A vezetők helyettesítésének rendje
Az óvodavezető akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörbe, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével – teljes felelősséggel a tagintézmény vezető és az óvodavezető helyettes helyettesíti. Az óvodavezető tartós távolléte esetén gyakorolják a kizárólagos jogkörébe fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább háromhetes, folyamatos távollét. Gazdálkodási és pénzügyi kérdésekben az óvodavezető helyettesítését a gazdasági vezető látja el.
Az óvodavezető és a tagóvoda vezető egyidejű akadályoztatása esetén az óvodavezető helyettesítését az óvodavezető helyettesek látják el.
Több vezető egyidejű hiányzása esetén, az óvodavezető a helyettesítés ellátására egyedi megbízást ad, ennek hiányában a munkaközösség-vezető látja el a feladatokat.
8. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája
8.1. A vezetők közötti kapcsolattartás, feladatmegosztás

Az óvodavezető által megállapított munkaprogram alapján, kéthavonta tanácskoznak. Az ülések összehívása az óvodavezető feladata. Az ülésre – napirendi ponttól függően – tanácskozási joggal meghívható a nevelőtestület illetve az alkalmazotti közösség más tagja is.

Az operatív vezetési ügyekben az óvodavezető heti rendszerességgel (második munkanapján) megbeszélést tart a tagintézmény vezetővel és az óvodavezető helyettesekkel, tagintézményenként, telephelyként eltérő időpontban. Az óvodavezető heti rendszerességgel konzultál a püspöki referenssel és a gazdasági vezetővel.  


A vezetőség tagjai napi kapcsolatban állnak a szervezeti egységekkel. Ennek formája a személyes találkozás, telefonon történő megbeszélés, email rendszer.
8.2. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás

- A teljes intézmény intézményegységei közti rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett (egy tanévben legalább 3 alkalommal: tanévnyitó, félévi, tanévzáró értekezlet) közös nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken valósul meg.

- Az egyes tagintézmények pedagógiai szervezeti egységei közti rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleteken, a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken, havi megbeszéléséken valósul meg.
- Az egyes tagintézmények pedagógiai, valamint a funkcionális és kisegítő szervezeti egységei közti kapcsolattartás színtere az alkalmazotti közösség értekezlete (egy tanévben legalább 3 alkalommal: tanévnyitó, félévi, tanévzáró értekezlet). 
- A gazdasági vezető - iskolatitkár munkája során közvetlen kapcsolatot tart az intézmény minden pedagógus és nem pedagógus dolgozójával.

 IV. Az intézmény munkarendje
A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban álló felnőtt alkalmazottainak helyi munkarendjét szabályozza. 
A gyermekek óvodában tartózkodásának rendjét a mellékletben található Házirend tartalmazza.
Az intézmény vezetőségének legalább egy tagja az intézményben tartózkodik 730-1630 óráig a szükséges döntések, intézkedések meghozatalához. A nyári tanítási szünetben ügyeleti napok kerülnek kijelölésre és a faliújságon közzétételre. Az ügyelet megszervezéséről az óvodavezető gondoskodik.  

1.  Az alkalmazottak munkarendje 

A közoktatásban alkalmazottak körét a köznevelési törvény 61. §-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés szabályait a 64-66. §, a pedagógusok jogait és kötelességeit a törvény 62-63 §-a rögzíti. 
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 gazdasági vezető közösen készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az óvodavezető határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók esetében az intézményvezető vagy a gazdaságvezető szóbeli vagy írásos utasításával történik.

2. A pedagógusok munkarendje 
A gyermekekkel érkezésüktől távozásukig óvodapedagógus foglalkozik.

A dolgozók munkarendjét az éves Munkaterv melléklete tartalmazza.

A munkakezdést az óvónők heti váltásban végzik, melyet jelenléti íven vezetnek.

Tagóvoda vezető kötött óraszáma: 24 óra/hét

Óvodapedagógus kötött óraszáma: 32 óra/hét

Dajka és egyéb munkakörben dolgozók munkaideje: 40 óra/hét

A pedagógusok munkaideje az alábbi két fő részből áll:

· kötött munkaidőből (amely a pedagógus heti teljes munkaidejének 80%-a, az intézményvezető által, a törvény keretei között meghatározott feladatok a NK t. 62.§ (8) bekezdésében

· nem kötött munkaidőből, a heti 40 órás munkaidő fennmaradó részéből, azaz heti 8 órából maximum 4 órát meghatározott feladatok ellátására kell fordítani.                                                                                  /a 326/2013. (VIII. 30. Korm. rendelet 17.§-a alapján meghatározott feladatok ellátására /.
A neveléssel-oktatással lekötött időben alapvetően a gyermekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozás lehet. /32 óra/

· Legfeljebb heti négy órában, a neveléssel le nem kötött munkaidőben az óvodapedagógus az alábbi feladatokat látja el: 
· a nevelést előkészítő, ezzel összefüggő egyéb pedagógiai feladatokat, 
· a nevelőtestület munkájában való részvételt, 
· gyakornok szakmai segítését, 
· továbbá eseti helyettesítést.
· továbbképzéseken való részvétel 

· hospitálások

· reszort feladatok munkatervben meghatározott egyéb megbízatások

· az óvoda vezetőjétől kapott egyéb, az óvodai nevelő-fejlesztő munkával összefüggő, szóban, vagy írásban kapott megbízások. 

3. Az óvodába járó gyermekek óvodában tartózkodásának rendje 
Az intézményi rendszabályok /házirend/ tartalmazzák a gyermekek jogait és kötelességeit, valamint az intézmény belső rendjének, életének részletes szabályozását. 

A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban az óvodában a pedagógus ügyel. 
A Házirendet - melyet az óvodavezető készít el, és a nevelőtestület fogadja el a törvényben meghatározottak egyetértésével - a Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete tartalmazza. 
4. A tanév rendje
A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A tanév ünnepélyes tanévnyitó Veni Sancte-val kezdődik és a szorgalmi időszak Te Deummal, hálaadó szentmisével és a nagycsoportosok ballagásával ér véget. 

A nevelési év tart: szeptember 01-jétől augusztus 31-ig.
A nevelési évnek oktatással lekötött időszaka (nevelőtestületi döntés alapján) szeptember 01- május 31-ig tart.

A nyári zárva tartás időpontjáról a fenntartói döntést követően minden év február 15-ig tájékoztatjuk a szülőket.

A zárva tartás ideje alatt a kijelölt városi óvodák tartanak ügyeletet. 

A nevelés nélküli munkanapokról (maximum 5 nap) a szülőket 7 nappal előbb tájékoztatjuk. 

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten, amit a munkatervben rögzítenek. A tanévnyitó értekezleten döntenek a nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól (Házirend, Pedagógiai Program stb.), óvodai szintű rendezvények és ünnepélyek, nevelőtestületi értekezletek tartalmáról és időpontjáról, a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról, valamint programjáról, a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatok átruházásáról, bizottságok létrehozásáról, az éves munkaterv jóváhagyásáról. (A Munkaterv rögzíti a nevelőtestületi megbízásokat, a hagyományápolás módjait.) 
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait és a balesetvédelmi előírásokat az óvodapedagógusok az első szülői értekezleten ismertetik a szülőkkel. 

5. Az óvoda munkarendje
A köznevelési intézmény működésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint 

· A nevelési-oktatási intézmények szakmai tekintetben önállóak. Szervezetükkel és működésükkel kapcsolatosan minden olyan ügyben döntenek, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.

· A nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában és ellenőrzésében – jogszabályban meghatározottak szerint – részt vesznek a pedagógusok, a tanulók és a szülők, valamint képviselőik.

· A nevelési-oktatási intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda ellátja a gyermekek felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható. 
A nevelési év szeptember 1.-től - augusztus 31.-ig tart, mely két részből áll. 

Nevelési-oktatási év (szeptember 01.- május 31-ig), mely időszak alatt a gyermekek részére a Pedagógiai Program szabályozásának megfelelve foglalkozásokat szerveznek.

· Dokumentum: Csoportok heti rendje

 Nyári időszak (június 01. - augusztus 31-ig), mely idő alatt

· Az óvodai csoport terezetten szervezett tevékenységek nélkül működik 
· A nyári óvodai élet dokumentálása: a csoportnaplókban
· Az óvoda bezár. Ekkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás. A zárás időtartamát a fenntartó határozza meg.

· A nyári zárás időtartamáról a szülők legkésőbb minden év 02.15-ig a faliújságon, valamint a szülői értekezleten kapnak tájékoztatást.

· A zárva tartás ideje alatt hetente egy alkalommal – a fenntartó által meghatározott időpontban - ügyeletet kell tartani. Az ügyelet helyszíne: székhely intézmény (9700 Szombathely, Hollán Ernő utca 8.)
 Az óvoda 5 napos (hétfőtől-péntekig) munkarenddel üzemel.

· Óvodánként meghatározott nyitva tartási idővel (melléklet), melynek pontos időpontja a mindenkori éves Munkatervben és a Házirendben kerül meghatározásra.
· Rendezvények alkalmával a nyitvatartási időtől való eltérést az óvodavezető engedélyezi

Csoport összevonás

A mindenkori tanév törvényes rendje szerint, vagy más olyan esetben, amikor a gyermekek létszáma csökken, a csoportok 25-28 főig összevonhatóak.

Pedagógus Hiányzás

Pedagógus hiányzás esetén túlmunka szervezésével a gyermekek felügyeletét és szakszerű fejlesztését, belső munkaszervezéssel az óvoda bármely pedagógusa átveheti a hiányzó pedagógus feladatait.
 Az óvodát reggel a munkarend szerint érkező dajka nyitja: 

· A bejárati ajtók nyitva illetve zárva tartását a csoportok napirendje határozza meg, melyet a Házirend rögzít és a szülőkkel az első szülői értekezleten illetve a szülői hirdető táblán kerül ismertetésre.

· A hivatalos ügyek intézése a vezetői irodában történik.

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben kerül szabályozásra. 

 Az alkalmazottak munkaidejük nyilvántartását a jelenléti íven vezetik, melyet heti rendszerességgel és/vagy spontán módon, dokumentáltan ellenőriz az óvoda vezetője. 

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozó szabályokat a munkaköri leírások tartalmazzák (SZMSZ melléklete)

 Nevelésnélküli munkanapok: 

Időpontját és felhasználását az éves munkaterv tartalmazza, melyről minden év szeptemberében tájékoztatást kap a szülői közösség. 

A nevelésnélküli munkanapok éves felhasználása során figyelembe kell venni: 

· a jogszabályi kötelezettséget,

· az óvodába járó szülők munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélküli munkanapok időpontjáról minimum 7 nappal korábban értesíteni kell: 

· a teljes szülői kört 

· fenntartót  

A nevelés nélküli munkanapok felhasználhatók: szakmai továbbképzésre, alkalmazotti értekezletre, valamint minden másra, amelyet jogszabály enged.

A nevelés nélküli munkanapok száma 5 nap/oktatási év.

A gyermekek elhelyezését igény szerint biztosítani kell.
6. Belső kapcsolatok rendszere, formája és módja

 A székhelyintézmény, telephelye és tagóvodája kapcsolattartása, egyéb rendelkezések:
· A központi óvoda és telephelyei közötti iratküldés és tárolás módját a kiadmányozási szabályzat szabályozza.
· A telephely és a tagóvoda kötelesek bármely olyan esetről azonnal, írott (levél, elektronikus), vagy szóbeli formában tájékoztatni az óvodavezetőt, vagy az óvodavezető akadályoztatása esetén annak helyettesét, ami azonnali intézkedést von maga után.   

·  A tagóvodát és a telephelyet az óvodavezető, vagy annak akadályoztatása esetén, helyettese rendszeresen látogatja.
· A tagóvodára és a telephelyre mind azon rendelkezések, utasítások vonatkoznak, amelyet a Házirend, SZMSZ, Munkaterv stb… előír. 

· A tagóvodában kötelező Szülői Szervezet létrehozása.
· Az óvodában és a tagóvodában működő Szülői Szervezetnek meg kell ismernie és el kell fogadni a Pedagógia Programot, SZMSZ-t, Házirendet.
7. Az óvodás gyermek fejlődésének nyomon követése

Az óvodába felvett gyermek fejlődése a  „Gyermek Tükör” dokumentumban kerül rögzítésre. A fejlődés nyomon követése az alábbi területekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallás, látás, mozgásfejlődés. Rögzítésre kerülnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megállapítások, javaslatok, fejlesztési tervek. 

Az óvoda indokolt esetben kezdeményezi a szülőnél a szakszolgálat igénybe vételét. 

A fejlesztési javaslatokat, illetve a „Gyermek Tükör” bejegyzéseit ismertetni kell a szülővel, aki azt aláírásával igazolja az erre rendszeresített forma nyomtatványon. 

8. A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagógiai Program szabályozásának megfelelően, a gyermekek életkori sajátosságainak függvényében a nevelési év elején ki kell alakítani, melyet az első – nevelési év nyitó - szülői értekezleten ismertetni kell a szülőkkel. A nevelési év során szervezett óvodai programok esetében a napirendek rugalmasan változnak. 

 Az óvodába érkezés és távozás rendjét a Fenntartó által jóváhagyott Házirend tartalmazza. 

 A gyermek távolmaradásának, mulasztásának, igazolására vonatkozó rendelkezések:

Az óvoda Házirendje szabályozza a megfelelő jogszabályok figyelembe vételével.

Gyermekek étkeztetése:

A fenntartó által jóváhagyott Házirend szabályozza a megfelelő jogszabályok figyelembe vételével.
9. Az óvodában  tartózkodás rendje 
A gyermekek fogadásának ideje: 6.30 - 17.00-ig tart. (Tagóvodában eltérő, mely a Házirend megtekinthető.)
A nap játékkal, beszélgetéssel indul. A folyamatos napirenddel biztosítjuk az összefüggő szabad játékra fordítható optimális időt és a tízóraizás nyugodt légkörét. 

A délelőtt többi részét a szabadban töltjük játékkal, mozgással, sétával. 

Ebéd előtt elcsendesedünk, készülődünk az étkezéshez. Imával hálát adunk a délelőttért, kérjük betegeink gyógyulását.

A pihenési időben a nyugodt alvás feltételeit és friss levegőt biztosítunk. 

Az uzsonna elfogyasztása után lehetőség nyílik szabad játékra, egyéni fejlesztésre, felzárkóztatásra, mozgásra.
Eseti foglalkozások (kirándulás, színházlátogatás, helyszíni foglalkozás stb.) az óvodán kívül pedagógus felügyeletével szervezhetők és a munkatervben és a csoportnaplókban rögzítendők.

Az óvodában tartózkodás rendjét az óvodai rendszabályok határozzák meg. 

10. Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések

10.1.  Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé

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

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani:

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

· A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

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

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.
10.2.  A csoportok látogatása:
A csoportok látogatására engedély nélkül csak a nevelőtestület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az óvodavezető adhat engedélyt.

 A foglalkozások megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az óvodavezető vagy a helyettese tehet.
10.3. Egyéb rendelkezések:

 A kötelező orvosi vizsgálatok az óvodavezető által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek meg.

Az óvoda berendezéseit csak az óvodavezető engedélyével lehet az óvodából elvinni, átvételi elismervény ellenében.

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

Ügynökök, üzletszerzők, vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az óvoda által megszervezett könyv, illetve játékvásár esetén!

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

Az óvoda egész területén tilos a dohányzás!

Az 1999. évi XLII. Tv. Alapján az óvoda bejáratánál el kell helyezni a „Tilos a dohányzás!” feliratot. 
V. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

1.  A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok
Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg:

· az Alapító Okirat

· a Szervezeti és Működési Szabályzat

· a Pedagógiai Program

· a Házirend

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi dokumentumok:

· a tanév munkaterve (kiegészítve a beszámolókkal),

· egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje).

1.1. Az Alapító Okirat

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény alapító okiratát a fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. (A Pedagógiai Program tartalmazza.)
Az intézmény tevékenységei az alapító okirat szerint 

 Az intézmény alaptevékenységei
Az intézmény a nevelési-oktatási tevékenységét a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény előírásai, és az intézményi nevelési terve alapján végzi.

Óvodai nevelés:
Óvodai nevelés, ellátás (TEÁOR szám: 8510 Iskolai előkészítő oktatás)

- a gyermek harmadik életévétől, vagy ha a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül betölti az iskolába járáshoz szükséges fejlettség eléréséig – ha jogszabály másképpen nem rendelkezik – legfeljebb hétéves koráig az óvoda ellátja - a családi nevelést kiegészítve - a gyermek óvodai nevelését,

- kötelező jelleggel felkészíti az ötödik életévét betöltő gyermeket az iskolai életmódra,

- az óvodai tevékenységeket oly módon szervezi meg, hogy az óvoda a szülői igények szerint eleget tudjon tenni az óvodai neveléssel, a gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatainak,

- véleményt ad a tankötelezettség kezdetének megállapításához a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben meghatározottak szerint,

 Sajátos nevelési igényű gyermekek integrált nevelése:  (TEÁOR szám: óvoda: 8510)

A különleges bánásmódot igénylő gyerekek közül a szakértői bizottság által készített szakértői vélemény alapján ellátja a sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók integrált nevelését, oktatását az óvodában, ha a gyermek mozgásszervi, érzékszervi, beszédfogyatékos, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos figyelemzavarral) küzd.

Továbbá ellátja a szakértői bizottság szakvéleménye alapján nem sajátos nevelési igényű, de beilleszkedési, tanulási nehézséggel küzdő valamint a kiemelten tehetséges gyermekek integrált nevelését, oktatását. 
Kiegészítő és kisegítő jellegű tevékenységek:

Munkahelyi- és közétkeztetés: 

(TEÁOR szám: 5629 Egyéb vendéglátás, ezen belül: intézményi étkeztetés, óvodai étkeztetés) az óvodai nevelésben részesülő gyermekeknek biztosított étkeztetés, valamint felnőtt étkeztetés külön megállapodás alapján.
Beszédhibás tanulók részére logopédiai foglalkozások szervezése a köznevelési törvényben előírtaknak megfelelően, szakszolgálat bevonásával

A közösségbe nehezen illeszkedő, különleges nevelési módszereket igénylő gyermekek óvodai neveléséhez, a gyermekek fejlettségi, képesség- és teljesítményvizsgálatához a Nevelési Tanácsadó és a Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértői Bizottság igénybevétele

Egyházak közösségi és hitéleti tevékenysége (TEÁOR szám: 9491)

Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás TEÁOR 8219

Időszaki kiadvány kiadása TEÁOR 5814

1.2. Az óvoda Pedagógiai Programja, mely tartalmazza (EMMI 20/2012.(VIII.31.), 20/2019.(VIII.30.) EMMI rendelet, 137/2018.(VII.25.) Kormányrendelet Az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjáról szóló 363/2012.(XII.17.) Kormányrendelet módosítás, 2019. évi LXX. törvény a 2011. évi CXC. Nemzeti Köznevelési törvény módosítása (363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet):

· Az óvoda nevelési alapelveit, célkitűzéseit. 

· Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek személyiségének fejlődését, közösségi életre történő felkészítését.
· A gyermekvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységét.
· A szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit.
· Az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket.
· A gyermekek esélyegyenlőségét szolgáló intézkedéseket.
· A nevelőtestület által szükségesnek tartott további elveket.
· A nevelési program végrehajtásához szükséges, a nevelőmunkát segítő eszközök és felszerelések jegyzékét.

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat.

A köznevelési intézmény szakértő által minősített 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, és az a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. Az óvoda pedagógiai programja megtekinthető az óvodavezetői irodában, továbbá olvasható az intézmény honlapján. Az óvoda vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban.
1.3. Az óvodai nevelési évre szóló Munkaterve (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, 20/2019.(VIII.30.) EMMI rendelet):

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, az óvodavezető foglalja össze, a nevelőtestület fogadja el és hagyja jóvá az évnyitó nevelési értekezleten. A munkaterv egy példánya az informatikai hálózatban elérhetően a tantestület rendelkezésére áll.
Az éves munkaterv tartalma:

· Az aktuális nevelési év helyzetképe

· Az aktuális nevelési évre kitűzött célok, feladatok, tevékenységek  

· Az óvodai nevelési év rendje

· A nevelési év munkarendje óvodapedagógusok és nem pedagógus beosztású dolgozók 

· Ünnepek, rendezvények szervezési rendje

· Gyermek és Ifjúságvédelmi feladatok nevelési évre szóló rendje
· Az óvoda belső ellenőrzési rendje: szakmai és működési
A nevelőtestület által elfogadott, az adott nevelési évre szóló munkatervet az intézményi szülői szervezetettel ismertetni kell.
2. Ügyintézés rendje

      A 35./2009.(XI.18) OKM rendelet a nevelési –oktatási intézmények működéséről 7.§ (2.) bekezdésében meghatározottak szerint a gyermekekkel kapcsolatos ügyekben haladéktalanul, de legkésőbb az iktatás napjától számított 22 munkanapon belül intézkedni kell.

Az iratkezelés rendjét, a nevelési-oktatási intézmény, a közokiratról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló:1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/ 2005. (XII.29.) Korm. rendelet előírásai szabályozzák.

A nevelési-oktatási intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.  A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell.

Ha távbeszélőn, vagy személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén, az iratra rá kell vezetni: tájékoztatás lényegét, elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását.

3. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje

 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelése:
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 intézmény vezetője 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, 

· óraadó fejlesztő pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések,

· a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,

· az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és a tagóvoda vezető) férhetnek hozzá.

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a kötelező papíralapú formában is előírás előállítani.
4. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje

Az elektronikus nyomtatványt – az óvodavezető utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:

- el kell látni az óvodavezető eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével

- az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást „elektronikus nyomtatvány”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát

- az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni.

A papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről az intézményvezetőnek kell gondoskodnia.
VI. A nevelőtestület működésére, valamint a szakmai munkaközösségre vonatkozó általános szabályok
1. A nevelőtestület
A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója.

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

A nevelőtestület jogosult meghatározni saját működésének és döntéshozatalának rendjét.
1.1. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása:
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból –meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, valamint egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. E rendelkezéseket azonban nem lehet alkalmazni a Pedagógiai Program az SZMSZ és a Házirend elfogadására. /EMMI 117.§ (1) átruházás/

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy döntésére - EMMI 117.§ alapján - három tagú bizottságot hozhat létre, határozott időre egy évre, melyre az alábbi jogköröket ruházza át:

- a nevelési - oktatási intézmény éves munkatervének előkészítése,

- az egyéni érdeksérelemre hivatkozással benyújtott felül bírálati kérelem vizsgálatáról.

A hatáskörök átruházása, a bizottságok működtetése nem jelenti azt, hogy a nevelőtestület hatásköre, döntési jogköre megszűnik. A nevelőtestület bármikor visszavonhatja az étruházott hatáskört, bármikor megszüntetheti a bizottságot.

A nevelőtestület a Nkt.-ben meghatározott jogköréből, valamint az EMMI rendelet alapján a szakmai munkaközösségre ruházza át:

· a kitüntetésre való felterjesztés előtti véleményezés jogát,
· a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatos véleményezésének jogát.
Kötelező a nevelőtestületi értekezletet összehívni:

Az óvodavezető, - a nevelőtestület tagjai egyharmadának,- a Szülői Szervezet kezdeményezésére.
A nevelőtestület véleményt nyilvánít:

- az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célok a rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében,

- az óvodapedagógusok kiemelt munkáért járó kereset-kiegészítésének odaítélése,

- a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában,

- a továbbképzési program elfogadásakor,

- az intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában, pályázatok megírásában, részvételében.
A nevelőtestület véleményét ki kell kérni:
- a vezető-helyettes megbízása, megbízásának visszavonása előtt,

- külön jogszabályban meghatározott ügyekben,

- a köznevelési intézmény vezetőjének megbízása előtt.

A nevelőtestület döntését, javaslatát és véleményét általában a munkaközösségek előzetes állásfoglalása alapján alakítja ki.
Az intézmény teljes nevelőtestületét érintő ügyek:

a) a pedagógiai program és módosításának elfogadása;

b) a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása;

c) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése;

d) a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása;
e) Házirend elfogadása;
f)a nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztásáról
g) jogszabályban meghatározott más ügyek.

1.2. A nevelőtestület értekezletei 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: tanévnyitó, tanévzáró, félévi, amelyeken a teljes nevelőtestület jelen van.

Amennyiben a nevelőtestület tagjainak egyharmada vagy az óvoda vezetője vagy vezetősége szükségesnek látja, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze, az intézmény lényeges problémáinak megoldására. 

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint:
· A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak 50%-+ 1 fő jelen van.

· A nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály illetve az SZMSZ másként nem rendelkezik – nyílt szavazással is eldöntheti.

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

· A nevelőtestületi értekezlet levezető-elnöki feladatait a megbízott közalkalmazott látja el. 

· A jegyzőkönyv elkészítésére a nevelőtestület jegyzőkönyvvezetőt és hitelesítőt választ.

· Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésénél szavazat egyenlőség keletkezik, a  határozatot az óvodavezető szavazata dönti el. 
· A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni.

Jegyzőkönyvet kell készíteni:

· ha jogszabály előírja,
·  továbbá ha a nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a gyermekekre vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), 
· illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja, s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte.
 A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelenlévő alkalmazott aláírásával hitelesíti.

A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról. 

A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott anyagába kerülnek. 

A jegyzőkönyvet az értekezletet követő 3 munkanapon belül kell elkészíteni.

1.3. A nevelőtestülettel való kapcsolattartás formái:

· nevelőtestületi értekezletek,

· nevelési értekezletek,

· rendkívüli értekezletek,

· szakmai tapasztalatcserék,

· szükség szerinti megbeszélések.

A nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten dönt:
- a nevelőtestület az éves munkaterv összeállításáról, ill. elfogadásáról.

- a nevelő testület a nevelési intézmény éves munkájának átfogó elemzésének, értékelésének, beszámolóknak elfogadásáról.

A nevelőtestületi értekezleteket az óvodavezető hívja össze és készíti elő.

Nevelési értekezlet/ek tartása a mindenkori éves munkatervben meghatározottak alapján történik.
2. A szakmai munkaközösség 

A köznevelési törvény 71. § - a szerint: "a nevelési-oktatási intézmény legalább 5 pedagógusa szakmai munkaközösséget hozhat létre. 

A szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, javaslat a gyakornok mentorának megbízására. A munkaközösség – az óvodavezető megbízására – részt vesz az óvoda pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, valamint az óvodai háziversenyek megszervezésében, lebonyolításában.
Az intézmények közötti munkaközösség jogkörét, működésének rendjét, vezetőjének kiválasztását az érdekeltek közötti megállapodás határozza meg. /EMMI 118.§/
Az óvoda szakmai munkaközössége az Anyanyelvi munkaközösség.
2.1. A szakmai munkaközösség tevékenysége 

A szakmai munkaközösség feladatait a közoktatási intézmény pedagógiai programja és éves munkaterve irányozza elő. 

A szakmai munkaközösség az alábbi tevékenységeket folytatja: 

· javítja az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét, 

· fejleszti az oktató-nevelő munka tartalmát, tökéletesíti a módszertani eljárásokat, 
· az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végez, 

· javaslatot tesz költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására, 
· figyelemmel kíséri és támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját. 
· Segíti a vezető tervező munkáját. 
3. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése során lényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére álló keretet differenciáltan – a következőkben ismertetett szempontok szerint – minden év decemberében osztja szét az óvoda vezetője.
Közoktatási intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve - a helyettesítést kivéve - az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés céljait szolgáló foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzést (a továbbiakban: kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés).

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítésre vonatkozó törvényi előírások, rendelkezések:

A többször módosított a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 118.§ (10) bekezdése, valamint a 3/2002. (II.15.) OM rendelete.
Ennek alapján az intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el:

a) meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve – a helyettesítést kivéve – az átmeneti többlet feladatok ellátását;

b) pedagógiai fejlesztő tevékenységet;

c) a nevelő munka ellenőrzési, mérési, minőségbiztosítási rendszerének munkájában résztvevőket;
d) az intézkedési jogkörrel megbízott óvodapedagógus munkakörben meghatározott többletfeladatainak ellátásáért;
e) a szakmai segítőt feladatai ellátásáért (csoport/foglalkozáslátogatás, konzultáció) kiemelt munkavégzésért járó kereset - kiegészítésként a felhasznált órákra számított óradíjának megfelelő díjazás illeti meg.
A fentieken kívül kereset-kiegészítésben részesülhetnek azok a kollégák, akik a nevelőtestület által meghatározott szempontsor alapján, minőségi munkavégzéssel segítik az óvoda helyi nevelési programjában megfogalmazott célok megvalósulását.

1. A fejlesztőpedagógus lelkiismeretesen, felelősséggel, hatékonyan, a kötelező óraszámán felül látja el a reá bízott gyermekek egyéni fejlesztését, és szükség esetén segíti a csoportban dolgozó óvodapedagógusok fejlesztő tevékenységét.

2. Az óvodapedagógus hivatásához való elkötelezettsége példaértékű legyen.

3. Belső igénye legyen a folyamatos önképzésre, a belső és külső továbbképzéseken való részvételre. Képes legyen a szerzett ismereteket továbbadni a nevelőtestület felé és azt beépíteni a napi nevelő munkájába.
4. Jellemezze az innovatív szemlélet.

5. Vegyen részt az óvoda eredményes pedagógiai munkájának menedzselésében. (Pl. képviselet, előadások, bázisnapok, bemutatók).

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés differenciált kiosztásának döntési jogkörét az óvodavezető gyakorolja. A döntés előkészítésében részt vesz az óvodavezető helyettes, véleményt nyilvánít és javaslatot tesz a nevelőtestület.
A módosított nemzeti köznevelési törvény (a 2019. évi LXX. törvény) 65. §-ában új rendelkezéseket tartalmaz az illetménypótlékok megállapítására vonatkozóan. A 65. § (3) bekezdés szövege ugyanis kiegészült azzal, hogy a kormány rendeletében a munkavégzés sajátos körülményeire való tekintettel az e törvényben meghatározott felső határnál magasabb mértékű pótlékot határozhat meg. Ez azt jelenti, hogy a kormány rendeletében a köznevelési törvény 8. sz. mellékletében az egyes pótlékokra meghatározott felső százalékos értékektől magasabb értékeket határozhat meg, azaz emelheti az illetménypótlékok felső határát. (A rendelkezések kidolgozásra várnak.)
A köznevelési törvény 65.§-a két új bekezdéssel is kiegészült, amelyek az intézmények vezetői, valamint a pedagógusok részére bérpótlékra, kereset kiegészítésre, illetve céljuttatásra adnak lehetőséget. 

 A 2019. szeptember 1-jén hatályba lépő törvényi idevonatkozó szakaszai:
Nkt. 65. § (5a):  A Kormány rendeletben az intézmény vezetői részére
a) az intézmény méretétől függően további bérpótlékot és
b) a nyújtott munkateljesítménytől függően ösztönzési kereset kiegészítést állapíthat meg.
65. § (5b):  A munkáltató - ide nem értve a helyettesítést - a munkakörbe tartozó feladatokon kívüli, célhoz köthető feladatot állapíthat meg a pedagógus részére, amelynek teljesítése a munkakör ellátásából adódó általános munkaterhet jelentősen meghaladja (a továbbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtásáért – a pedagógus illetményén felül, írásban, a célfeladat teljesítésének igazolásakor – céljuttatás jár.
Az intézmények vezetői számára tehát 2019. szeptember 1-jétől egy készülő kormányrendelet alapján az intézmény méretétől függő további bérpótlékot határozhat meg. Az intézmény méretét a kormányrendelet – a szokásos módon – bizonyára az intézmény tanulólétszámhoz fogja kötni.
A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés összegéből részesedhetnek az óvoda nem pedagógus dolgozói.  

VII. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje
1. A felnőttek közösségei: a szülői szervezet  

A köznevelési törvény 73. §-a rendelkezik a szülők közösségéről valamint az óvodaszékről. Ennek alapján: a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, kötelességük teljesítése érdekében munkaközösségeket hozhatnak létre.
A szülők az óvodában a jogaik érvényesítése érdekében, kötelességük teljesítése érdekében, az intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői szervezetet hozhatnak létre. /Nkt. 73.§(1)/.

Az óvoda szülői szervezete figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. /EMMI 119.§(4)/

A szülő joga, hogy kezdeményezze szülői szervezet létrehozását, és annak munkájában, továbbá a szülői képviselők megválasztásában, mint választó személy részt vegyen. /Nkt.72.§(5)/

Amennyiben az óvodában több szülői szervezet működik, az a szülői szervezet járhat el az óvoda valamennyi szülőjének képviseletében, amelyiket az óvoda felvett gyermekek szüleinek több mint ötven százaléka választott meg. Ilyen szülői szervezet hiányában a szülői szervezet az intézmény egészét érintő ügyek intézésére közös szervezetet hozhat létre vagy megbízhatják valamelyik szülői szervezetet a képviselet ellátására. /EMMI 119.§ (1) /
A szülői szervezet jogosult:
· kezdeményezni óvodaszék létrehozását,

· dönteni arról, ki lássa el a szülők képviseletét,

· a gyermekek csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérni az intézmény vezetőjétől,

· a gyermekek csoportját érintő ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestületi értekezletein. (A tanácskozási jog részvételi és véleménynyilvánítási jogot jelent.)
A szülői szervezet dönt:
- saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról,

- tisztségviselőinek megválasztásáról,
- arról, ki lássa el a szülők képviseletét,

 - saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások felhasználásáról.
A szülői szervezet véleményt nyilvánít:
· az intézmény működését érintő kérdésekben,

· esélyegyenlőségi terv elfogadásakor,

· a gyermekek fogadását érintő kérdésekben,

· a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjában,

· az ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részletekben.
A szülői szervezet véleményét ki kell kérni:
- az SZMSZ elfogadásakor,

- a házirend és az esélyegyenlősége terv elfogadásakor,

- a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,

- az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,

- a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában,

- a munkatervnek szülőket is érintő részében,

- a munkaterv elfogadásakor.
A szülői szervezet javaslatot tehet:
· Az intézmény irányítását, az óvoda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportját érintő valamennyi kérdésben,
· javaslatot tehet szülői értekezlet összehívására és annak témájára.
· saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása,
· a képviseletében eljáró személyek megválasztása,
· a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése,
· ruházati és más felszerelések beszerzésének korlátozása,
· elfogadás előtt véleményezi az óvoda Pedagógiai Programját, SZMSZ-ét és a Házirendet.
2. Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái és rendje
Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái különböző értekezletek, fórumok, bizottsági ülések, iskolagyűlések, nyílt napok. 

Az intézmény, különböző közösségeinek tevékenységét, a kapcsolattartás rendszeres formáit a megbízott pedagógusvezetők és az intézményvezető fogja össze. Az intézmény közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres időpontokat az óvoda éves munkaterve tartalmazza. 

A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi ütemtervben kerülnek kiírásra. 

Az óvoda vezetősége évente egy alkalommal beszámol a nevelőtestületnek, értékeli a nevelőtestület és a saját munkáját. 

Az Anyanyelvi Munkaközösség, a BECS Munkacsoport, a Minőségi Munkacsoport és az intézményvezetés kapcsolata folyamatos. 

2.1. Kapcsolattartás a szülőkkel 
Szükséges, hogy a szülők ismerjék az intézmény nevelési törekvéseit és konkrét programjait. 

A szülők jogos igénye, hogy gyermekük fejlődéséről, magatartásáról rendszeres tájékoztatást kapjanak. 

Kívánatos, hogy az óvodapedagógusok, jól ismerjék tanulóink családi hátterét és a szülőkből is egy élő közösség jöjjön létre, amely sokat segíthet a gyermekek, tanulók nevelésében. 

Mindezek érdekében a tanév során 3 szülői értekezletet és 2 fogadóórát tartanak. 

Amennyiben a gondviselő ezen időpontokon kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, telefonon vagy írásban időpontot kell egyeztetnie az érintett pedagógussal. 

A szülők az intézmény valamennyi kulturális programjáról tájékoztatást kapnak. 

Leendő gyermekeink szüleinek tájékoztatására nagy gondot fordítunk. Az óvoda iránt érdeklődő szülők tájékoztatást kapnak intézményünk pedagógiai programjáról. Az óvodanyitogató rendezvény sorozatunk alkalmával az óvodavezető, tagóvoda vezető ismerteti óvodánk munkarendjének, Házirendjének alapvető rendszabályait, nevelő-oktató célkitűzéseinket, az óvodai élet hagyományait. A beiratkozás alkalmával tájékoztatni kell a szülőket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvető tudnivalókról. 

A kapcsolattartás legalkalmasabb eszközei a közös programok, rendezvények (hagyományaink), szülői igény szerint a családlátogatás. 

2.2. Az intézmény kapcsolattartása az óvoda Szentjánosbogár Alapítványával
A Szentjánosbogár Alapítvány Alapító Okiratában meghatározott formában. Sürgős esetben kapcsolattartás az alapítvány elnök asszonyával, Rátkainé Pálfi Zitával telefonon, email formájában, személyes egyeztetés alkalmával
3. Az intézmény külső kapcsolatai 
Az intézményi munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézmény vezetésének állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:

- A fenntartóval: Szombathelyi Egyházmegye, 9700 Szombathely, Berzsenyi tér 3.

- A Magyar Katolikus Püspöki Kar Iskolabizottságával és a Katolikus Pedagógiai Intézettel, Budapest Városligeti fasor 42.

- A Szombathely Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalával, önkormányzatával (9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 1-3.) és intézményeivel.
- A Vas Megyei Kormányhivatallal, 9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.

- A Vas Megyei Önkormányzattal, 9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.

- Nevelési Tanácsadóval, 9700 Szombathely, Ady tér 40.
- A Nyugat-magyarországi Egyetem Regionális Pedagógiai Szolgáltató Központjával,

 9700 Szombathely, Károlyi Gáspár tér 4.
- Pálos Károly Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálatával, 
9700 Szombathely, Domonkos u.5.
- Az egyházmegye katolikus oktatási és kulturális intézményeivel, Szombathely város oktatási és kulturális intézményeivel, szervezeteivel.
3.1. Pedagógiai szakmai szolgáltatók
Kapcsolattartó: az óvodavezető.

A kapcsolat tartalma: a pedagógusok szakmai ismereteinek frissítése, bővítése, valamint szaktanácsadói javaslat.

3.2. Pedagógiai szakszolgálatok
Kapcsolattartó: az óvodavezető.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, szülői értekezleten való részvétel.

Gyakoriság: nevelési évenként szeptemberben (részképesség tájékozódó szűrés),  a beiskolázást megelőzően, ill. a pszichológus, logopédus, óvónők jelzése alapján szükség szerint.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az óvodavezető a felelős.

Gyakoriság: nevelési évenként meghirdetett időpontokban és gyakorisággal.
3.3. Óvó-védő, fejlesztő hálózattal való kapcsolattartás feladatai
· Közreműködés a gyermek,- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában és megszüntetésében.

· A hátrányos helyzetben lévő gyermek fölzárkóztatása.

· A gyermekvédelmi felelős kötelessége szükség esetén a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése.

· Az óvoda épületében ki van helyezve a gyermekvédelmi felelős neve és elérhetősége. (A házirend is tartalmazza.)

· Az Önkormányzat által biztosított órakeretben heti rendszerességgel logopédus, és fejlesztő pedagógus foglalkozik a foglalkozást igénylő gyermekekkel. Munkarendjüket egyeztetik az óvoda vezetőjével. Kapcsolatot tartanak a csoportos óvónőkkel, a gyermekkel kapcsolatos információkról tájékoztatást adnak, konzultálnak velük.

· Pedagógiai szakszolgálat segítségét vesszük igénybe a gyermekek iskolaérettségi vizsgálatánál, illetve az év közben szükséges kezelések ellátása érdekében.
· A gyermekek fogorvosi szűrése évente megvalósítandó feladat.
· Szülői igényre lehetőség nyílott lisztérzékenység szűrésre.
· Óvodáztatási támogatás:
Ha a gyermek szülője óvodáztatási támogatásra jogosult, és a gyermek nem jár rendszeresen óvodába, illetve az első igazolatlan nap után az óvoda vezetője írásban tájékoztatja a szülőt a mulasztás következményeiről.

Az óvodáztatási támogatás iránti kérelmet a szülő lakcíme szerinti illetékes település önkormányzat polgármesteri hivatalában kell igényelni.

A települési önkormányzat jegyzője az óvodáztatási támogatásra való jogosultság feltételeinek igazolását bekéri az óvodától.
· A gyermekek étkeztetését  térítés ellenében a  Martinus Gasztro vállalkozással kötött megállapodás alapján oldjuk meg. 
3.4. Általános iskola

Kapcsolattartó: az óvodavezető.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda-iskola átmenet

megkönnyítésével,  információk továbbítása a szülőknek.

Formái: 

· Iskola nyitogató rendezvényeken való részvétel.

· Szülői értekezlet (iskola igazgató,  igazgató-helyettes, félévkor – tájékoztató az iskoláról).

· Meghívás alapján iskolalátogatás.

· Közös hagyományok, rendezvények.

3.5. Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók
Kapcsolattartó: az óvodavezető.

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermekműsorok, előadások szervezése, lebonyolítása.

A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális programok látogatása, ill. ajánlása a szülőknek.

Gyakoriság: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, a szülői szervezet véleményének kikérésével.
3.6. Civil szervezetek
Kapcsolattartó: az óvodavezető.

A kapcsolat tartalma: programokon való részvétel, segítségnyújtás, együttműködés, közös pályázatokon való részvétel, szükség szerint a nevelőtestület és a szülői szervezet tájékoztatása az egyesületek, alapítványok munkájáról, az együttműködésről.

Gyakoriság: nevelési évenként a Szentjánosbogár Alapítvány, a szülői és az intézményi igények alapján.

3.7.  A Fenntartó
A Szombathelyi Egyházmegye: 9700 Szombathely, Berzsenyi tér 3.

· jóváhagyja a Szervezeti és Működési Szabályzatot és Pedagógiai Programot,
· működteti az óvodát, 

· jóváhagyja és ellenőrzi az óvoda költségvetését, 

· kinevezi az óvodavezetőt, tagóvoda vezetőt,

· véleményezi az alkalmazásokat és kinevezéseket, 

· felügyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatóság az igazgató és a nevelőtestület döntései felett. 

Az óvoda vezetője megküldi a fenntartónak a szokásos jelentéseket, statisztikákat, és minden rendkívüli eseményről köteles értesíteni. 

Együttműködik mindazon szervekkel, testületekkel, akik segítik az óvoda működését.

3.8. A Katolikus Pedagógiai Intézet 


A KPI a Magyar Katolikus Püspöki Kar által jóváhagyott jogokat gyakorolja. 

VIII. Az óvodai felvétel, jogviszony megszűnése, az óvodás gyermek jogai és kötelezettségei
1. Óvodai jogviszony keletkezése
 A gyermek óvodai felvétele
A közoktatási intézmény neveltjei közé felvétel vagy átvétel útján lehet bejutni. A felvétel és az átvétel jelentkezés alapján történik (Nkt. 50.§). 

A felvételről és az átvételről (bozsoki tagóvoda esetében a tagintézmény-vezető javaslatára) az óvodavezető dönt. 
 2015. szeptember 01- től a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, a nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson köteles részt venni. 
Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. 

Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított féléven belül betölti, feltéve, hogy minden hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető.
A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig a 6. életévét betölti, tankötelessé válik.

a köznevelési törvény 8. § (1)-(3) bekezdéseiben. Az óvoda feladatával kapcsolatban bekerült az (1) bekezdésbe, hogy az óvoda a gyermeket fokozatosan, de különösen az utolsó évében az iskolai nevelés-oktatásra készíti fel.

A 2011. évi CXC. Nemzeti Köznevelési törvény módosításáról a 2019. évi LXX. törvény rendelkezik. A 8. § (2) bekezdésében módosultak az óvodai ellátás kötelező igénybe vételével kapcsolatos szabályok. 

A gyermek a negyedik életévének betöltéséig mentesíthető az óvodába járás alól. A mentesítés lehetséges okai közül a gyermek képességeinek kibontakoztatását, mint indokot törölte a módosított törvény. A módosult előírásokat 2019. július 26. napjától kell alkalmazni, de ebben a formában csupán 2019. december 31-ig hatályos.
2020. január 1-jétől a kérelmet már nem a jegyző számára kell benyújtani, és a benyújtás határnapja is meg van határozva. A szülő a tárgyév május 25. napjáig benyújtott kérelme alapján a gyermek jogos érdekét szem előtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betölti, a Kormány rendeletében kijelölt szerv felmentheti az óvodai foglalkozáson való részvétel alól, ha a gyermek családi körülményei, sajátos helyzete indokolja. 

A beiratkozás rendje: 

· A beiratkozás az intézménybe folyamatos

· A beíratási időszakot követően a felvételt nyert gyermekek fogadása szeptember 01-től folyamatos. 
· Az újonnan jelentkező gyermekek fogadása az óvodai nevelési évben folyamatosan történik.

· A beiratkozás során a szülőt tájékoztatni kell óvoda pedagógiai rendszeréről.
· A beiratkozást követően a gyermekek és a szülők lehetőséget kapnak arra, hogy közvetlen betekintést nyerjenek az óvoda életébe: óvodalátogatás, „befogadás”.
· A beíratás tényét az Előjegyzési naplóban kell rögzíteni. 

· A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekről névszerinti névsort nyilvános helyre kifüggeszteni tilos. Az adatvédelmet az „Adatkezelési szabályzat” tartalmazza (az SZMSZ  melléklete).
· Az óvodai átvétel: A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti. 
Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásáról az óvodavezető dönt a szülők és az óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével.
2. A hiányzások igazolásának rendje:

A gyermek az óvodából gazolatlanul nem hiányozhat. A mennyiben az igazolatlan mulasztása meghaladja a tíz napot, az óvoda vezetője köteles a szülőt írásban felszólítani, hogy tegyen eleget szülői kötelességének, valamint értesíti a családsegítőt és a helyi önkormányzat jegyzőjét, a fenntartót.
Az óvodai hiányzás igazolása:
Ha a gyermek távol marad az óvodai foglalkozásról illetve ha a gyermek az óvodából igazolatlanul hiányzik a mulasztást a szülőnek igazolnia kell, ekkor, az intézmény a 20/2012. EMMI rendelet 51. § szerint jár el. 
(Az óvodai hiányzás igazolásának rendjéről a Házirendben részletesen lehet olvasni.)

Az óvoda Házirendjét az új gyermekek szüleivel az adott nevelési év megkezdése előtt ismertetni kell, ennek tényét a szülői értekezlet jegyzőkönyvéhez csatolva, az erre rendszeresített forma nyomtatványon kell igazolni. 

Az óvoda Házirendje olvasható: az intézmények irodáiban, a csoportok öltözőjének faliújságján, valamint a fenntartó honlapján.
3. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozó szabályok: 

· Magyarországon – az e törvényben meghatározottak szerint – minden gyermek köteles az intézményes nevelés-oktatásban részt venni, tankötelezettségét teljesíteni.
· A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a hatodik életévét betölti, legkésőbb az azt követő év szeptember 01-től 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.
2020. január 1-jei hatállyal változásokat vezetett be a módosított köznevelési törvény azoknak a számára, akik a tanköteles kor elérését követően különféle okok miatt még egy évig az óvodában szeretnének maradni. A 2020. január 1-jét hatályba lépő új előírást a köznevelési törvény tartalmazza az alábbiak szerint:

Nkt. 45. § (2): …A szülő kérelmére a felmentést engedélyező szerv döntése alapján a gyermek további egy nevelési évig óvodai nevelésben vehet részt. A szülő kérelmét az iskolakezdés évében január 15-éig nyújthatja be a felmentést engedélyező szervhez. Ha az eljárásban szakértőt kell meghallgatni, akkor csak szakértői bizottság rendelhető ki... Ha a szakértői bizottság a szülői kérelem benyújtására nyitva álló határidő előtt a gyermek további egy nevelési évig óvodai nevelésben történő részvételét javasolja, a szülői kérelem benyújtására nincs szükség.

A köznevelési törvény 94.§ (4g) bekezdésében foglaltak szerint a kormány fogja kijelölni azt a hivatali szervet, amely az óvodai foglalkozások alóli mentesítéssel, illetőleg a tankötelezettség kezdetének egy évvel történő elhalasztásával kapcsolatos döntéseket meghozhatja.

A tankötelezettség teljesítése a tanév első tanítási napján kezdődik. Ha a gyermek az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget korábban eléri, a kormányhivatal a szülő kérelmére szakértői bizottság véleménye alapján engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor előtt megkezdje tankötelezettségének teljesítését.

· A tanköteles életkort elérő gyermekek esetében: 

a) az óvoda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget, 

b) javasolja, hogy a Nevelési Tanácsadó döntését vegyék figyelembe – annak megállapítása céljából - hogy szükséges-e a gyermek sajátos iskolai nevelésben és oktatásban való részvétele, illetve elérte-e az iskolába lépéshez szüksége fejlettséget.

c) A köznevelési törvény 94.§ (4g) bekezdésében foglaltak szerint a kormány fogja kijelölni azt a hivatali szervet, amely az óvodai foglalkozások alóli mentesítéssel, illetőleg a tankötelezettség kezdetének egy évvel történő elhalasztásával kapcsolatos döntéseket meghozhatja.

4. A gyermek óvodai jogviszonyának megszűnése

A gyermek óvodai elhelyezése megszűnik, ha

· A gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján

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

· A gyermeket felvették az iskolába a nevelési év utolsó napján. 

Az intézményekhez a gyermeket fűző jogviszony megszűnéséről a törvény 53. §-a rendelkezik. 
Az óvodai felvételi, átvételi kérelem elbírálásáról a szülőt, az előző óvoda vezetőjét írásban értesíteni kell. 
5. A gyermek jogai és kötelességei 
A közoktatási intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kötelességeit a törvény 45-46. §-a fogalmazza meg. 
A gyermekek jogait és kötelességeit a törvény és más magas szintű jogszabályok szabályozzák. 

Az intézmény megteremti a jogok érvényesítésének és a kötelezettségek teljesítésének feltételeit. A gyermeki jogok és kötelességek gyakorlásával, a helyi intézményi munkarenddel kapcsolatos részletes szabályokat a Házirend állapítja meg. 

 IX. A  jutalmazás elvei, valamint a fegyelmi és kártérítési felelősség

1. A családok dicséretének elvei, valamint kártérítési felelősség
1.1. Dicséret
Óvodánk a nevelési év eseményeihez kapcsolódva ill. év végén írásos és szóbeli dicséretben részesíti azokat a családokat, akik az év folyamán aktívan bekapcsolódtak az óvoda életébe, munkájukkal, támogatásukkal segítették az óvoda gördülékeny működését. (Faliújság, Szentjánosbogár óvodaújság, óvodai rendezvények, értekezletek.)

1.2. Kártérítési felelősség
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 61. §, valamint a Nkt. 59. § (1)-(2) szerint szándékos károkozás esetén a szülők kötelesek az okozott kárt megtéríteni.

A kár értékének megbecsülése a gazdasági vezető feladata.

A fegyelmi eljárás szabályait a dolgozók esetében a Mt 2012. évi 1.Tv. és a 86. Tv.; a családok esetében az EMMI rendelet 53. § tartalmazza.
1.3. A gyermek jutalmazásának elvei 

Azt a gyermeket, aki az óvodát sport versenyeken, pályázatokon képviseli az óvoda  dicséretben részesíti, illetve jutalmazza. 

A jutalmazás konkrét formáit a Házirend tartalmazza. 

X. Az intézményi hagyományok ápolása

1. Az óvodai ünnepélyek, rendezvények és megemlékezések

Arra törekszünk, hogy az ünnepeket érzelmi tartalommal töltsük meg és kiemeljük a mindennapi élet eseményeiből (szép abrosz, ünnepi ruha, égő gyertya, hangszeres zene, közös éneklés, egy szál virág, stb.) A megemlékezések nagy részét a lelki beszélgetések anyagában dolgoztuk ki. Vannak helyi sajátosságaink is, valamint a jeles napokat ünnep illetve megemlékezés keretében csoportban vagy óvodai szinten valósítjuk meg.

A megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés az óvodapedagógusok feladata úgy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajátosságokat.

Az óvodai ünnepségeken és rendezvényeken az óvodapedagógusok, pedagógiai asszisztensek és dajkák jelenléte kötelező, az alkalomhoz illő öltözékben.

Az óvodai ünnepélyek rendje a Pedagógiai Programban szabályozott, és a mindenkori éves munkatervben konkretizált (határidő, felelős).
Az óvoda hagyományainak ápolása, fejlesztése, tartalmának elmélyítése fontos eszköze nevelési céljaink elérésének.

A megbízott óvodapedagógusok óvodai projektet, műsort, kirándulást (stb.) szerveznek a gyermekcsoportok számára. Minden csoport korosztályának megfelelően felkészül az ünnepre. (Munkaterv, csoportnaplók)
2. Az intézmény vallásos és hagyományos kulturális ünnepei, rendezvényei
Hagyományok:
· Veni Sancte – Te Deum, tanév elején és végén közös szentmise szülőkkel, gyerekekkel, pedagógusokkal a Székesegyházban
· Névadó nap – Boldog Brenner János névadónk tiszteletére óvodai ünnep: ápr.30.
· szüret (almaszüret az óvodásokkal, szőlőszüret – főzőverseny a családokkal, )
· Szent Márton-napok: 
vásár, lampionos felvonulás, délelőtt óvodai, délután családi rendezvény,
· lelkigyakorlat (az óvoda dolgozóinak) és lelki napok,

· farsang, (egész napos közös jelmezes vigadalom az óvodában)
· művészeti bemutatók, kézműves napok,

· nagycsoportosok búcsúzása az óvodától,

· óvodabál az intézmény alapítványának illetve szülői munkaközösségének    rendezésében, („Szentjánosbogár Alapítvány)
· juniális – vidám, játékos, szervezett, zenés délután a családokkal együtt,

· kirándulások, születésnapok,

· nyílt napok (különböző formában) 
· Mikulás várás,
· Adventi készülődés, (Közös tevékenységek a családokkal)

· Farsang, (zártkörű rendezvény)

· Könyvtár,- múzeum- és iskolalátogatás,

· Óvodakirándulás

· Családok, csoportok közös kirándulása év végén,

· Színházlátogatás, hangverseny látogatás (a szülők igénye szerint). 
· Az óvoda megalakulásának ünneplése. 
· A Zöld jeles napok hagyományai óvodánkban kiemelt figyelmet kapnak:

Állatok Világnapja

Víz Világnapja

A Föld Napja

Madarak és Fák Napja

A Munkaterv határozza meg évente, hogy csoport szintű vagy óvodai projekt szintű ünnep.

Kirándulások szervezése. Lehetőség szerint almaszüreten, szőlőszüreten való részvétel, valamint háziállatok megtekintése családoknál.

A „Szentjánosbogár” megjelentetése. (Az óvoda és az óvoda alapítványa évente két   alkalommal újságot ad ki, amelyben rögzítésre kerülnek az óvoda jelentős eseményei is. Az újság összeállításában minden pedagógus közreműködik. Az elkészítéséért felelős megbízása évenként a vezető feladata.)

Az egyházi  ünnepeink:

· szept. 8. Kisboldogasszony ünnepe,
· szept. 24. Szt. Gellért - a katolikus óvodák és iskolák napja,

· okt. 4. Szent Ferenc 
· nov. 5. Szent Imre, 
· nov. 11.Szent Márton napja –lampionos felvonulás
· nov. 19. Szent Erzsébet,

· dec. 6. Szent Miklós,

· dec. 8. Szeplőtelen Fogantatás, 
· Advent - Közös koszorúkötés, barkácsolás, elmélkedés a szülőkkel 
· december 24.
Karácsony, Szent este, Jézuska várás, betlehemezés 
· jan. 18. Szent Margit, 
· jan. 25. Szent Pál,
· febr. 2. Gyertyaszentelő Boldogasszony, 

· febr. 3. Szent Balázs napja -  Balázs áldás

· Hamvazószerda - Hamvazkodás a templomban
· Húsvét - Gyermekkeresztút (Gencsapáti-szentkút) 
·  március 25. - Gyümölcsoltó Boldogasszony
· Pünkösd

· aug. 15. Nagyboldogasszony ünnepe

 Állami ünnepek:

- október 6.
Aradi vértanúk


- október 23.
az 1956-os forradalom és szabadságharc


- január 22.
A magyar kultúra napja


- március 15.
Az 1848-as forradalom és szabadságharc

- június 4.
A Nemzeti Összetartozás napja
Az ünneplés módjai:

- megemlékezés (csoport szinten),


- tagintézményt, telephelyet, illetve teljes intézményt érintő ünnepély,


- kirándulás, óvodai projekt, sportnap, ….
Köszöntések:
· Anyák napja a templomban,
· Balagással egybekötött hálaadás a templomban,
· Gyermeknap,
· Névnapok és születésnapok megünneplése.
3. A felnőtt közösség hagyományai:
· nevelési és munkatársi értekezletek: az óvoda alkalmazottai és a vezetők részvételével minden év augusztus 30-ig; nevelési évzáró értekezlet az óvoda alkalmazottainak részvételével minden év június 30-ig

· Lelki esték, lelki gyakorlatok

· Kulturális programok látogatása
· Sport délutánok

· Kirándulások

· Karácsonyi ünnepség
· Pedagógus nap
Dolgozóink köszöntése:

Új dolgozó köszöntése, (esetleg régi dolgozó búcsúztatása)

Névnapokról való megemlékezés.
4. Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások:
· Az intézmény közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése.
· Tájékoztató információk kihelyezése, meghívók készítése a program időpontja előtt legalább két héttel.
·  Projektterv készítése az intézményi szintű rendezvényekhez.
· A rendezvényeken valamennyi dolgozó aktív részvétele, a személyre szóló feladatok

· maradéktalan elvégzése.
· Alkalomhoz illő öltözködés.
5. Az ünneplés külsőségekben megnyilvánuló formái
A gyermekek ünnepi viselete:
Fehér felsőrész, sötét alsórész, (tervezés alatt az óvoda emblémájával ellátott nyakkendő, kendő), megfelelő lábbeli.
A felnőttek ünnepi viselete:
Fehér blúz, fekete alsórész (tervezés alatt emblémával ellátott kiegészítő).
6. A hagyományok továbbadásának módja

Intézményi hagyományainkat pedagógiai programunk tartalmazza. Mindig örömmel fogadjuk régi családjaink, volt óvodásaink látogatását. 
XI. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

  Az intézmény épületét a birtokbavételtől kezdődően címtáblával, a Magyar Köztársaság címerével és feszülettel kell ellátni. Feszület a csoportszobákba és a felnőttek helyiségeibe is kerüljön.
  Az épületnek lobogóval való ellátása a karbantartó-udvari munkás és a dajkák feladata. 

  Az intézmény minden alkalmazottja és tanulója felelős a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért, az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, az energiával való takarékoskodásért, a tűz- és balesetvédelmi előírások betartásáért. 

  Az intézmény különböző helyiségeinek használati rendjéről a házirend intézkedik. 

  Az intézmény területén idegen személy csak engedéllyel tartózkodhat. 

  Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerű használata. 

Nem óvodai célra csak az óvodavezető engedélyével vehetők igénybe a helyiségek és létesítmények. 

  A helyiségek, létesítmények berendezéseiért, rendjéért a használatba vevő a használatbavétel ideje alatt anyagilag felelős. A berendezési tárgyakat, eszközöket csak írásbeli engedéllyel, az az óvodavezető tudtával szabad az épületből kivinni. 

  Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény működését nem zavarja – az óvodavezetővel kötött bérleti szerződéssel bérbe lehet adni. 

XII. A gyermekek egészségügyi felügyeletének, ellátásának
és intézményi testedzésének rendje
1. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az óvoda működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályokat be kell tartani az óvoda dolgozóinak és a szülőknek is.

Valamennyi dolgozónak érvényes egészségügyi kiskönyvvel kell rendelkeznie.

Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli ellátását a fenntartó és a Házi Gyermekorvosi Szolgálat közötti megállapodás alapján a gyermekorvosok és a védőnők látják el.

A gyermekorvosokkal és a védőnőkkel együttműködve az óvodavezető előzetes időpont egyeztetés után gondoskodik a törvényben meghatározott kötelező szűrővizsgálatok elvégzéséről (tisztasági, fogászati).
2. A gyermekek fejlődésének nyomon követése
A szakemberek (logopédus, nevelési tanácsadó), felmérik a gyermekeket, és a szükségesnek tartott fejlesztést, tanácsadást végzik.

A szülőt, fogadó óra keretén belül az óvoda tájékoztatja a gyermek óvodai fejlődéséről, és javaslatot tesz a gyermek további fejlődéséhez szükséges intézkedésekre – fejlesztési javaslat.

(évi 2 alkalommal és igény szerint - a Pedagógiai Program és Házirend részletezi.)
3. A dolgozók egészségvédelmi szabályai
· Az óvoda melegítő és tálaló konyhájába csak egészségügyi könyvvel rendelkező 
személy léphet be.

· Az egészségügyi előírások minden dolgozóra kötelező érvényűek.

· Az intézménybe ittasan és kábítószer hatása alatt belépni tilos. 
· Szeszesital fogyasztása tilos!
· Az étkezés igénybevétele a törvényi előírásoknak megfelelően történik.
· A tálalás, mosogatás, a tisztasági előírások, valamint az ételkiosztás, az ételszállítás, az ételminta vétel és ezek dokumentálása HACCP előírásoknak 
megfelelően 
történik. 

A nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelőzéséért, a feltétel rendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó óvodavezetői feladat.

Az óvoda védőnője a városi projektekhez kapcsolódva egészségnevelési programokat szervez (fogápolás, mozgás, egészséges táptálkozás).

 Segíti a kapcsolattartást az egészségügyi hatóságokkal. 

Az óvodai fogorvos évente szűrővizsgálatot végez az óvodában és javaslatot tesz a szükséges beavatkozásokra, melyet az óvodapedagógusok adnak át a szülőknek. 
A foglalkozás egészségügyi orvos előre egyeztetett időpontban az intézményben  tartózkodik. 
4. Az intézményi testedzés rendje: 
A mindennapos testnevelés formáit a pedagógiai program tartalmazza. 
A mindennapi testedzést az óvodapedagógusok a gyermekek érdeklődésének és életkorának megfelelő beosztásban délelőtt és délután folytatják. 
XIII. Az intézményi védő, óvó előírások

1. Gyermekvédelem.

Valamennyi pedagógus kötelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében.

Minden pedagógus kötelezettsége, hogy segítse a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakoztatását, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkóztatását.

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

Gyermekvédelmi feladatok:

· elősegíteni a hátrányos helyzetű, valamint a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek óvodába kerülését,

· a problémákat, a hátrányos helyzetet okozó tüneteket felismerni, és ha szükséges 
szakember segítségét kérni,

· nyilvántartás vezetése a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekekről,

· rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kísérni,

· szükség szerint családlátogatások végzése a csoportvezető óvónővel, szükség esetén a 
gyermekvédelmi felelőssel,

· a családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a különböző 
támogatásokhoz való hozzájutást javaslatával elősegíteni,
· a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó más személyekkel, intézménnyel és hatóságokkal, Gyerekjóléti Szolgálattal.

· a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változásának folyamatos nyomon követése.
Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett óvodai intézkedési lehetőségek kimerültek, az óvodavezető köteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktól a szakemberektől, családsegítő, gyámügyi előadó, védőnő, orvos, jegyző, fenntartó), akik illetékesek a gyermek problémáinak megoldásában.

Az intézményi faliújságon ki kell függeszteni a gyermekvédelmi felelős nevét, felkereshetőségének idejét, helyét.

2. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen:

· a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.),
· a tűz,
· a robbantással történő fenyegetés.

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

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

· az intézmény fenntartóját,

· tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés esetén orvost vagy mentőket,

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 



katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az óvoda vezetője szükségesnek tartja.

A rendkívüli esemény észlelése után az óvodavezető vagy az intézkedésre jogosult felelős dolgozó utasítására az épületben tartózkodó személyeket szóban értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A kivonulás időtartalma 10 perc. Az épületből minden gyermek távozzon, ezért a csoport elhagyása előtt és a várakozási helyre történő megérkezéskor az óvónőnek meg kell számolni a gyerekeket,

Az épületbe érkező rendvédelmi szerveket az óvodavezető, illetve helyettese tájékoztatja a következőkről:

· A rendkívüli esemény kezdete óta lezajló eseményekről

· A veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról

· Az épületben található veszélyes anyagokról

· A közmű vezetékek helyéről

· Az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról

· Az épület kiürítéséről

A rendvédelmi szervek helyszínre érkezése után a rendvédelmi szervek vezetőjének utasítása szerint kell eljárni.

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv”tartalmazza.
C é l:

1. Az óvoda dolgozóinak és óvodásainak biztonságának megőrzése veszély esetén.

2. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmű, határozott intézkedésekkel a minimálisra kell csökkenteni.
A rendkívüli események (pl.: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe.


- Bombariadó

A rendkívüli események megelőzése érdekében az óvoda vezetője és az óvodatitkár, a karbantartó-udvari munkás, esetenként a dajka nénik a mindennapi feladatok végzésekor kötelesek ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Robbanóanyaggal való fenyegetettség esetén az igazgató illetve a tagintézmény-vezetők, igazgatóhelyettesek (akadályoztatásuk esetén a helyettesítő) azonnal gondoskodnak az illetékes hatóságok (rendőrség) értesítéséről és az ő utasításaik szerint járnak el. 
Ezek közül a legszükségesebbek:

- megszervezik az érintett épület gyors, pánikmentes kiürítését a tűzriadó kiürítési tervének megfelelően,

- szükség esetén a közművek lezárása,

- a gyerekek biztonságos elhelyezése és felügyeletük biztosítása,

- a helyszín biztosítása a rendőrség kiérkezéséig.

Az épület átvizsgálása után a további teendőkről az intézményvezető intézkedik. 
· Amennyiben a rendkívüli esemény idején vezető az épületben nem tartózkodik, az intézkedések sürgősségi sorrendben való megtétele után a vezetőket a rendkívüli eseményről értesíteni kell.

· Ha a rendkívüli esemény az épület kiürítését követeli a tűzriadóra vonatkozó előírások szerint kell eljárni.

· Rendkívüli esemény esetén az életmentésre, baleset és vagyonvédelemre fokozott figyelmet kell fordítani. 
A 8/2000. (V. 24.) OM rendelet szerint az óvoda bombariadó, egyéb rendkívüli esemény esetén szükséges teendőit az alábbiakban határozzuk meg.

- A rendkívüli eseményre a bombariadó, esetén szükséges teendők vonatkoznak.

1. A bomba tényéről való bármilyen - telefon, fax stb. - értesülés esetén a hívást azonnal rögzíteni és az óvodavezetőt azonnal értesíteni kell. Az értesítés tartalmazza:

· honnan van az értesülés,
· hol látta, találta a bombát,
· milyen fenyegetettség áll fenn,
· mivel zsarolják az intézményt,
·  minden információt, amit tud.

2. Az óvodavezető távolléte estén az óvodavezető-helyettest kell értesíteni.

3. Az intézmény vezetője vagy megbízottjai kötelesek értesíteni:

· a Rendőrkapitányságot: 112 - es hívószámon.
·  az óvoda fenntartóját

4. Kiadja az utasítást az intézmény elhagyására személyesen, vagy megbízottjai révén, ill. a 2. pont szerint.
Más rendkívüli események esetén is az óvodavezető vagy megbízottja gondoskodik a hatóságok értesítéséről és a szükséges lépések megtételéről. Az intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartó egyetértését.
3. Az intézmény dolgozóinak feladata a tanuló és gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset esetén
Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.
4. Gyermekbaleset esetén teendő intézkedések

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében az óvodában tartózkodás ideje alatt óvónői felügyelet kötelező. A balesetveszélyessé vált berendezési tárgyakat, játékokat észlelő felnőtt kötelessége jelenteni, vagy azonnal eltávolítani, a veszélyforrást tőle telhető módon megszüntetni.

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

· a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,

· ha szükséges orvost, mentőt kell hívni,
· a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást lehetőleg meg kell szüntetni,

· a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvodavezetőjének, a tagóvoda esetén a 
tagóvoda - vezetőnek,

· a tagóvoda - vezetője köteles értesíteni az óvodavezetőt,

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

Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt venni.

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

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

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.
Az intézmény dolgozóinak feladatai gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatban: 

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsági szabályzat, valamint a tűzvédelmi és a tűzriadó terv rendelkezéseit.
Az óvodában az óvodapedagógusok a gyermekek életkori sajátosságainak megfelelően végzik el a balesetvédelmi ismeretek elsajátíttatását, a tanév folyamán folyamatosan.
5. Óvodapedagógusok munkavédelmi munkaköri leírása
5.1. Óvó- védő rendszabályok
A baleset megelőzés feladatai: Az óvoda valamennyi alkalmazottjának kötelessége a gyermekeket figyelmeztetni egészségüknek és testi épségüknek megőrzése érdekében!

A gyermek testi épségét veszélyeztető tárgyakat, eszközöket el kell távolítani a gyermekek környezetéből (terem, udvar)!

Az óvodapedagógus felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, egészségéért
5.2. A gyermekek testi épségének védelme
Reggel a munkaidő megkezdésekor:
Ellenőrizni kell a csoportszoba tisztaságát, és gondoskodni szükséges az egészségügyi követelmények betartásáról! A délelőttös óvónő és a dajka ellenőrzi, hogy a csoportszobában ill. az öltözőben, mosdóban ne legyen balesetveszély forrás pl.:

- ne legyen vizes a padló,

- ne álljon ki sehol szög,

- a berendezési tárgyak legyenek stabilak,

- balesetveszélyes játékok megjavítása, esetleg selejtezése valósuljon meg,

- a tisztítószerek legyenek elzárt helyen tárolva.
Tevékenység idején:

· Technocol ragasztóval nem ragaszthat a gyermek jelenlétében.
· A szükséges eszközöket (olló, tű, fűrész, szög, kalapács) a gyermekek csak gondos felügyelet mellett használhatnak, fontos a helyes eszközhasználat folyamatos ismétlése, pl.: helyes fogás, ne hadonásszanak vele, csak az asztalnál, ülve, rendeltetésszerűen használják őket.
 Csoportszobában:

· Sétálva közlekedjenek a teremben és a folyosón (csúszásmentes, stabil cipők kérése a szülőktől),

· Székre, asztalra felállni, a parkettán csúszni nem lehet,

· A földre esett játékokat, eszközöket folyamatosan fel kell venni,

· Az oktatástechnikai eszközöket rendeltetésszerűen kell használni, használat után a helyére kell tenni (baleset elkerülése érdekében),

· Az óvodapedagógus úgy neveli a gyermeket, hogy a balesetmentes viselkedés szabályait elsajátítsák (villanyhoz, fűtőtesthez, ablakhoz nem nyúlnak),
· A mozgásos tevékenységeket úgy szervezi, hogy balesetmentes legyen (meggyőződik a szerek, eszközök biztonságáról)
· A nyitott ablakon kihajolni, ill. kimászni nem lehet.

· Elektromos készüléket gyermek nem kezelhet.
 Étkezések alkalmával:

· Meggyőződik az étel milyenségéről (forró, túl hideg), csak ennek megtétele után oszthat ételt a gyermekeknek.

· Az eltört edényt a csoportjához beosztott dajkával eltávolíttatja. Törött edényből gyermeket nem étkeztethet.

· Tanítja a gyermeket az evőeszközök rendeltetésszerű használatára, edényekkel való helyes bánásmódra.

· A terítés menetét mindenkor betartja, ügyel a helyes eszközfogásra.

5.3. Gyermekeinkkel megismertetendő balesetvédelmi szabályok:

A teremben szaladgálás nélkül kell játszani! (csúszásveszély)

A felmosott padlón, kövön nem szabad járkálni, csak szükség esetén, lassan, óvatosan!

A kicsurgott vizet fel kell törölni!

A tornaeszközöket csak engedéllyel és felnőtt jelenlétében szabad használni!

Székre, polcra nem szabad felmászni!
Az önkiszolgálásnál és a naposságnál csak lassan és a megfelelő mennyiségű tányérral közlekedjenek!

Poharat is legfeljebb kettő darabot vihetnek a naposok!

Az evőeszközök helyes tartására és használatára ügyelni kell!

Olló, kés és egyéb szúró- vágóeszköz csak felnőtt engedélyével és jelenlétében lehet a gyermek kezében!

A gyermek ismerkedjen meg ezeknek az eszközöknek a helyes használatával! (Hogy visszük, hogyan tartjuk...)
A teremrendezésnél csak életkoruknak és erejüknek megfelelő súlyú és számú tárgyakat mozgathatnak a gyerekek!

Az ágyazásnál óvatosan és egymásra figyelve vigyék az ágyakat a helyükre!

Öltözésnél, vetkőzésnél az öltöző szekrényekre felállni nem szabad!

Az ajtók nyitásakor, zárásakor figyelni kell egymásra!

Elektromos dolgokhoz – magnetofon, lemezjátszó, villanykapcsoló – a gyermekek nem nyúlhatnak!

Mindig egymásra figyelve játsszanak! Fa építőkockákon, autókon csúszkálni nem szabad!

A földön lévő, már nem használt játékokat el kell tenni!

A leesett ceruzát, zsírkrétát fel kell venni! (csúszásveszély)

Kardot, fegyvert, és más harci eszközként használt játékot az óvodába hozni tilos!

A fa építő elemekkel csak építeni szabad! (kardozni, hadonászni tilos)

A tornánál és a futó vagy fogójátékoknál nem szabad lökdösődni!
Az UDVARI tornaszereket is csak felnőtt engedélyével, jelenlétében, rendeltetésének megfelelően szabad használni!

A csúszdáról egyenként, ülve és nyújtott lábbal kell lecsúszni, felnőtt engedélye és jelenléte mellett!

A hintát is csak felnőtt jelenlétében használjuk! A hintánál csak annyian tartózkodhatnak, ahány hintaülőke van.

A hintáról csak akkor szabad leszállni, ha megáll, vagy kérni kell a felnőttet, hogy állítsa meg a hintát!

Kerékpározni, rollerezni, focizni az arra kijelölt helyen lehet! A kerékpározás, rollerezés szabályait be kell tartani!

A bokroknál óvatosan kell játszani (karcol, kiszakítja a ruhát). 
Játék közben a homokot szórni tilos!

A tűző napsütést kerüljék! Keressék az árnyékot, játsszanak árnyékban!
A mosdóban fröcskölni tilos!

A mászókára csak az óvónő által megszabott magasságig szabad felmászni! Az utcára felnőtt engedélye és kísérete nélkül tilos kimenni!

Séta alkalmával egymás mögött, a járda egyik oldalán megyünk. Mielőtt az úttesten áthaladunk, körülnézünk. A zebrán vagy zöld lámpánál haladunk át, egymás mögé szorosan felzárkózva, igyekezve, de nem futva!

A törött, hibás játékot meg kell mutatni az óvónőnek, ha nem javítható, a szemetesbe kell tenni!

Ha egy gyermeket baleset ér, vagy valakin seb, dudor, esetleg ütés által sérülés keletkezik, arra fel kell hívni a felnőtt figyelmét, meg kell mutatni, hol és mi történt, és el kell látni a sérülést!

Ha a gyermek észleli a tüzet, azonnal szóljon a felnőttnek, aki kiürítteti a helyiséget és értesíti a tűzoltókat. Minden gyermeknek tudnia kell, hogy az óvodában tűzoltó készülékek is vannak, és azokhoz a gyermekeknek nyúlni nem szabad!

Ezeket a szabályokat a gyermekek játékos tevékenységek keretében – koruknak és értelmi képességeiknek megfelelő mélységben – kell, hogy megismerjék.

A gyermekek által megismert (jog)szabályok betartását az óvodában dolgozó óvónők, pedagógiai asszisztensek és dajkák kell hogy elősegítsék, megköveteljék, akik mindezeket a szabályokat pontosan ismerik.
6. A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való részvétel szabályai:

· A szülő önkéntes elhatározásán alapuló előzetes, írásos nyilatkozatban közli, hogy gyermeke

             felügyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bízza, aki nem az óvoda alkalmazottja.

· Tudomásul veszi, hogy ezen idő alatt az óvodát nem terheli felelősség.

· A vezető és a szolgáltatást nyújtó közötti együttműködés feltételeit meghatározó dokumentum

             elkészítése vezetői feladat.

· A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kötelezettséget nem vállal.

· Az óvodában bármilyen külső szolgáltatást csak pedagógus végzettségű személy tarthat.

7. A dohányzással kapcsolatos előírások

Az intézményben – ide értve az intézmény udvarát, a főbejáratok előtti 30 méter sugarú területrészt és az intézmény parkolóját is – a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. 
Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos. A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény, tagintézmény vezetője.

XIV. Az intézmény pedagógiai munkájának külső és belső ellenőrzése
a. A belső ellenőrzési rendszer átfogja az intézmény nevelő-oktató munka egészét. Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, másrészt fokozza a munka hatékonyságát.

b. A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvodavezető a felelős. Ezen túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén. Az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit előre értesítjük, hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessék. 
c. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre.

d. Az ellenőrzéssel szemben támasztott követelmények:

· segítse elő az intézmény feladatkörében az oktatás-nevelés minél teljesebb kielégítését,
· az ellenőrzés során a Pedagógiai Program követelményeinek megfelelően kérje számon az eredményeket a pedagógusoktól,
· segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását, továbbá a belső rendet, tisztaságot, az intézményi tulajdon védelmét,
· legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze,
· támogassa a helyes kezdeményezéseket, jelzés a pedagógusoknak, fogódzó, külső megerősítés,
· segítség a feltárt problémák megoldásban, szervezési javaslat, ha szükséges útmutatás,
· megerősítés abban, ami jó, rávezetés arra, hol szükséges a változtatás az eredményesség érdekében,
· reális önértékeléshez vezető út az óvodapedagógus számára, aki maga is képes teljesítményét kontrollálni és állandóan fejleszteni önellenőrzési képességét,
· támogató jelleggel történjen,
· kellő időben jelezze a helytelen intézkedéseket, tévedéseket, hiányosságokat, törekedjen ezek megelőzésére.

e. Az oktató-nevelő munka ellenőrzése

· az intézményvezetés gondoskodik a jogszabályokban, valamint a felettes szervek által meghatározott feladatok végrehajtásáról,
· ellenőrzi és irányítja, hogy az intézményi közösség fokozódó öntevékenységgel vállaljon részt a feladatok megoldásából, az intézményi élet szervezéséből, ellenőrzi a nevelőtestületi határozatok végrehajtását,
· ellenőrzi az oktató-nevelő munka eredményességét, a gyermekek foglalkoztatásának tervezését, szervezését, irányítását,
· látogatja a csoportfoglalkozásokat 
· ellenőrzi az óvodapedagógusok tervező munkáját, foglalkozási terveit, a „Gyermek Tükör” vezetését, alapdokumentumainak felhasználását, a gyermekek egyéni fejlesztését a tehetséggondozást, 
· ellenőrzi az egységes nevelési eljárások alkalmazását, az azonos követelménytámasztás kritériumainak betartását, a továbbképzések látogatását, a környezet rendjét, a vagyonmegőrzést,

· ellenőrzi a pedagógiai adminisztrációs tevékenységet,
· ellenőrzi a gyermeki produktumokat.
· Az ellenőrzésben jelentős a szakmai munkaközösség, a belső ellenőrzési csoport és a minőségbiztosítási munkacsoport vezetőjének a szerepe. A meghatározott feladatvégzést nekik kell ellenőrizniük, mégpedig úgy, hogy bevonják az adott kisebb közösségek minden tagját. Az ellenőrzés során rendszeresen végeznek eredményméréseket. 
f. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:

· óvodavezető
· tagintézmény-vezető
· óvodavezető helyettes
· munkaközösség-vezető
· BECS vezetője
· minőségbiztosítási munkacsoport vezetője
· munkaközösségi tagok külön megbízás szerint

g. Az ellenőrzés formái:

·  foglalkozások, csoportfoglalkozások látogatása

· beszámoltatás

· eredményvizsgálatok, felmérések



-     írásos dokumentumok vizsgálata



-     beszámoltatás szóban, írásban.
h. Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival meg kell beszélni.
i. Az általánosítható tapasztalatokat a feladatok egyidejű meghatározásával- tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. 

A köznevelési intézmény ellenőrzése lehet (Nkt. 86.§):

a) pedagógiai-szakmai,

b) törvényességi,

c) hatósági ellenőrzés.
Az oktatásért felelős miniszter az intézményben folyamatos pedagógiai-szakmai ellenőrzést

szervez, amely ötévente ismétlődő értékeléssel záruló vizsgálat.

Az ellenőrzés irányulhat:

- az óvodapedagógus szakmai munkájának ellenőrzésére,

- az intézményvezető vezetői és pedagógusi-szakmai munkájának ellenőrzésére,

- az intézmény ellenőrzésére.
	Az ellenőrzés és értékelés formája
	Tárgya és Tartalma
	Jogosult
	Az ellenőrzés-értékelés megrendelője

	Külső
	Törvényességi
	Fenntartó (általa megbízott személy)
	Szakhatóságok, Fenntartó,

Kormányhivatal, Intézményvezető,

Pedagógus, Szülő

	
	Szakmai-pedagógiai
	Fenntartó (általa megbízott szakértő)
	

	
	Szakhatósági
	ÁNTSZ, Fogyasztóvédelmi felügyelőség, Munkaügyi főfelügyelet, Gyámhatóság
	

	Belső
	Szakmai-pedagógiai
	Intézményvezető, Szakértő
	


Óvodapedagógusok pedagógiai-szakmai munkájának ellenőrzése

/EMMI 148.§/

Az ellenőrzés célja:

· biztosítsa az óvoda pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, az országos óvodai program, valamint az óvoda nevelési programja szerint előírt) működését,
· segítse elő az intézményben folyó nevelő munka eredményességét, hatékonyságát,
· az óvodavezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az óvodapedagógusok munkavégzéséről,
· szempontokat szolgáltat a kiemelt munkavégzésért járó kereset – kiegészítés odaítéléséhez, valamint a minőségbiztosítási rendszer kiépítéséhez szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő munkájával 
kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.
· Az ellenőrzött óvodapedagógus pedagógiai készségeinek fejlesztése.
  Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során

· A pedagógiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesülése.
· A pedagógiai programban meghatározott nevelési feladatok teljesítése.
· Az óvodapedagógusok pszichológiai, pedagógiai és módszertani kultúrája.
· A munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége.
Az ellenőrzés módszere:
· a foglalkozások egységes szempontok szerinti megfigyelése;

· az óvodapedagógus mindennapi nevelő-oktató munkáját megalapozó pedagógiai tervezés dokumentumainak vizsgálata;

· interjú felvétel.

Az ellenőrzés gyakorisága:
                                          Legalább ötévente egyszer, minden óvodapedagógust érintően.

Az ellenőrzésben részt vesz: 
                                                    Két szakértő.

Az ellenőrzés dokumentuma:
                                                    Értékelőlap

Adatok nyilvántartása:

                                                    Személyi irattár;

                                                    Pedagógusminősítési informatikai rendszer.
XV. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai
Az intézményben gazdasági reklámtevékenység nem folytatható.

Az intézmény programjainak, illetve azoknak az intézményeknek (Pl.: városi könyvtár, plébániai közösségek, stb.) a programjaival kapcsolatos reklámok, amelyek a gyerekeket és a szülőket érintik, az óvodavezetővel történt előzetes egyeztetés után elhelyezhetők az erre kijelölt helyen, illetve SZM szülői közösség által, valamint szülői értekezleten is eljuttathatók a szülőkhöz.
Az óvoda  alapítványának felhívásai az intézményi hirdetőtáblákon ill. az óvoda újságban jelennek meg.

Az egészségneveléssel és a környezetvédelemmel, valamint a hitélettel kapcsolatos reklámtevékenységet az intézmény vezetősége támogatja, ilyen értelemben az óvoda reklámtevékenységet folytat.

Az elhelyezésre az óvodavezető, tagóvoda-vezető, óvodavezető helyettes adhatnak engedélyt. Az engedélyezett reklámcélú kiadványokat a titkárságon kell leadni. Az ilyen kiadványokkal érkezőket az óvoda dolgozói kötelesek a titkárságra irányítani.
XVI. A térítési díj befizetésére vonatkozó rendelkezések, a szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei
A mindenkor hatályos jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően történik a rászorultság elve alapján. 
A térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

A gyermekek szülei az intézményben a gyermekük által igénybe vett étkezésért a jogszabály

előírásai alapján a meghatározott szabályok szerint térítési díjat fizetnek ill. kedvezményekre jogosultak.

Az étkezési térítési díjat a gazdasági vezetőnél, az óvoda vezetője által meghatározott befizetési napokon készpénzben vagy átutalással (Házirendben meghatározott módon) fizetik be. (Faliújságon kiírásra kerül 7 nappal a befizetést megelőzően.) Pótbefizetésre a befizetést követő napokon van lehetőség.

Az étkezés lemondásának szabályozása a Házirendben olvasható.

XVII. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása, általános rendelkezések

A Boldog Brenner János Óvoda szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az óvodavezető előterjesztése után a nevelőtestület 2018. augusztus 28-án a dolgozókkal történt ismertetése után történt szavazással egyhangúlag fogadta el.  
Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.
………………………………………..

………………………………..
A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatban a Szülői Szervezet – a jogszabályban meghatározottak szerint – 2018. augusztus 24-én véleményezési jogot gyakorolt, amelynek tényét a Szülői Szervezet elnöke aláírásával tanúsítja.
………………………………………...


          Szülői Szervezet elnöke



A Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó 2018. augusztus ……… jóváhagyta:

……………………………….                                                                                                                  

                                                                                                                       Megyéspüspök
A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára nézve kötelező érvényű. 
XVIII. Záró rendelkezések
1. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket - mint pl. az adatkezelés szabályozását, a panaszkezelést szabályozását, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az intézményi gazdálkodás szabályait önálló szabályzatok tartalmazzák óvodavezetői utasításokként. 

Ezek a szabályzatok az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletei. 

2. A mellékletben található szabályzatok - mint óvodavezetői utasítások - jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi. 

3. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

4. A Szervezeti és Működési Szabályzat valamint mellékletei nyilvánosak. Egy-egy példány elhelyezésre kerül az intézmény könyvtárában, óvodavezetői irodában, tagóvoda vezető irodájában. 
Az Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény Honlapjára is felkerül.  

5. A Szervezeti és Működési Szabályzat a következő mellékletekkel rendelkezik: 

01. Az intézmény Házirendje 

                        02. Munkaköri leírások
03. Adatkezelési Szabályzat
04. Panaszkezelési Szabályzat
05. Irattárazási Szabályzat
06. Pénzkezelési Szabályzat 

07. Etikai Kódex

  
Szombathely, 2018. augusztus 28.







  Pintérné László Ildikó

                                                                                             óvodavezető
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