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BEVEZETŐ
Az intézmény – a jogszabályi előírásoknak megfelelően – alapító okiratában foglaltakat e Szervezeti és Működési Szabályzatban (továbbiakban: SZMSZ) részletezi.

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény 25. § (1) bekezdése alapján e szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket.

A Szabályzat elkészítése az Nkt. 69. § (1) d. pontja alapján az intézményvezető  felelőssége, az elfogadásáról a nevelőtestület dönt.  Az SZMSZ ezután válik érvényessé.
I.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. Az óvoda neve: Ináncsi Óvoda
Székhelye: 3851 Ináncs, Rákóczi utca 10.
tel: +36/46/420-490
E-mail: inancsovi@citromail.hu
            ovodainancs@gmail.com
Tagintézmény neve: Ináncsi Óvoda Csobádi Tagóvodája
Székhelye: 3848 Csobád, Kossuth u. 1.
tel.:+36/46-421-503
E-mail: csobadiovoda@gmail.com 
2. Az óvoda alapító és fenntartó szerve:

Ináncs Község Önkormányzat Képviselő-testülete
 és
Csobád Község Önkormányzat képviselő-testülete által létrehozott

Ináncs, Csobád Községek Köznevelési Intézményfenntartó Társulása
3851 Ináncs, Kossuth út 26. 

3. Az alapító okirat kelte:
 Ináncs, 2013. június 12.
4. Az óvoda jogállása:

Az intézmény önálló jogi személy. 
5. Gazdálkodása:

Pénzügyi-gazdálkodási feladatait az önállóan működő Ináncsi Közös Önkormányzati Hivatal látja el.

3851 Ináncs, Kossuth út 26.  

6. Az óvoda alapfeladata

Az intézmény feladata az óvodai ellátás és óvodai nevelés, ennek során az iskolát megelőző kisgyermekkori fejlesztés, az óvodáskorú gyermek testi és lelki szükségleteinek kielégítése, ezen belül az egészséges életmód kialakítása, az érzelmi nevelés és a szocializáció biztosítása, az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalósítása, a roma nemzetiségi nevelés megvalósítása, továbbá a sajátos nevelési igényű és beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek integrált nevelése, speciális igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodó, legeredményesebb fejlődésük elősegítése, aminél teljesebb társadalmi beilleszkedés lehetőségeinek megteremtése. 
7. Az intézmény bélyegzőjének felirata és lenyomatai:

Ináncsi Óvoda
3851 Ináncs, Rákóczi u. 10.
Tel: 46/420-490
Adószám: 16677197-2-05

Hosszú bélyegző:

· felső sor: intézmény neve

· középső sor: intézmény címe

· alsó sor: a fenntartó által előírt számok feltűntetése /telefon, fax, adószám/

             Körbélyegző:

· köríven: intézmény neve, székhelye

· középen: Magyarország címere

Tagóvoda bélyegzőjének felirata és lenyomatai: 
Ináncsi Óvoda Csobádi Tagóvodája

            A bélyegző használatára a következő személyek jogosultak:

·  óvodavezető

· óvodavezető-helyettes
· óvodavezető utasítása alapján az óvodatitkári megbízással rendelkező alkalmazott
· tagóvoda bélyegzőjének használatára jogosult: a tagóvoda vezetője.

8. Az SZMSZ érvényességi köre:

Az SZMSZ-ben szabályozott, az óvoda működésével kapcsolatban leírtak az óvoda összes alkalmazottjára nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ előírásait meg kell tartani az intézménnyel kapcsolatban lévőknek is, így előírásai vonatkoznak a szülőkre is.

9. Az SZMSZ célja: 

Szabályozni mindazokat a köröket, amelyeket a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § meghatároz, valamint minden olyan kérdés rendezése, amelyet más jogszabály előírásai alapján elkészített szabályzatban nem kell, illetve nem lehet szabályozni. 

10. A Szervezeti és Működési Szabályzat a következő jogszabályok alapján készült:

· 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

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

A MŰKÖDÉS RENDJE

1. A működés rendje, ezen belül a gyermekek fogadásának (nyitva tartás) és a vezető benntartózkodásának rendje.

1.1. Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át folyamatosan működik. Üzemeltetése a fenntartóval egyeztetett nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás.

1.2. A nyitvatartási idő napi tíz óra, 700- 1700-ig. A gyermekekkel reggel 700-tól 1700-ig foglalkoznak óvodapedagógusok. 
1.3. Az óvoda nyitvatartásának meghatározása az írásos szülői igényfelmérés eredményét figyelembe véve történt. 

1.4. Az óvodát reggel a munkarend szerint 0700-ra érkező dajka nyitja. A külső látogatót az óvodavezetőhöz, illetve a keresett dolgozóhoz kell kísérni. A hivatalos ügyek intézése az óvoda irodájában történik. Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi.

1.5. A gyermeket az óvodából csak a szülő, valamint az adatlapon megjelölt személy viheti el. A szülő írásban kérheti, hogy gyermekét az óvodapedagógus a meghatározott időben engedje haza. Az óvodavezető írásban engedélyezi azt. 
1.6. Az óvoda nyitvatartási idején belül reggel 800 és délután 1600 között az óvodavezetőnek, vagy az óvodavezető-helyettesnek az óvodában kell tartózkodnia. A reggeli nyitvatartás kezdetétől a vezető beérkezéséig a beosztott dajka, illetve a 700-tól dolgozó óvodapedagógus jogosult és köteles az intézmény működésével kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések végrehajtására. A 1600-kor távozó vezető után a délutánra beosztott dajka tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért. 
2. Az épületek, helyiségek és az udvar használatának rendje

2.1. Az óvoda helyiségeit, létesítményeit a rendelkezéseinek megfelelően, az állapotmegóvás szem előtt tartásával kell használni. 
2.2. Az intézmény miden dolgozója felelős:

· Az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért.

· A közösségi tulajdon védelméért. 

· Az észlelt rendellenességek bejelentéséért.

· A tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért.

· A baleset megelőzésben, elhárításban való közreműködésért.

2.3. A gyermekek az óvoda helyiségeit, udvarát csak pedagógusi, dajkai felügyelettel használhatják. 

2.4. Az óvoda berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az óvodavezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

2.5. Az óvoda egész területén, valamint az óvoda épületében tilos a dohányzás.

3. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje
3.1.  Az óvoda valamennyi pedagógiai tevékenységére kiterjed. A belső ellenőrzés célja kettős:

· egyrészt az óvodában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése,
· az esetlegesen előforduló hiányosságok, hibák feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése.

3.2. Az ellenőrzési tervet az óvodavezető készíti el évenként. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az óvodavezető dönt. 

3.3. A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak:

· óvodavezető

· óvodavezető-helyettes.
3.4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái a következők lehetnek:

            -       szóbeli beszámoltatás
· írásos beszámoltatás

· értekezlet

· gyermekcsoport látogatása

· tesztek, mérések, vizsgálatok.

3.5. Az óvodavezető minden óvodapedagógus munkáját legalább egy alkalommal értékeli a nevelési év során. Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett pedagógussal ismertetni kell, aki arra írásban észrevételt tehet.
3.6. A nevelési évet záró értekezleten értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg ismertetni szükséges az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges hiányosság megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket.

3.7. Az intézményi minőségirányítási programban szabályozott módon a pedagógus és nem pedagógus dolgozók teljesítményértékelése, minősítése kétévente történik.
4. A belépés és benntartózkodás rendje azok számára, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával.

4.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők szerint történhet:

· Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy a gyermek érkezésekor és a gyermek távozásakor.
· Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy, ha nem az intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, valamint minden más személy.

·  Idegenek az épületben csak a fogadó személy kellő tájékozódása után léphetnek be. A látogató személy köteles megevezni a látogatott személyt, vagy jövetele célját és csak az óvodavezető engedélyével tartózkodhat az intézményben. Az intézményben való tartózkodása ideje alatt be kell tartania az óvoda Házirendjét, különös tekintettel az egészségügyi, balesetvédelmi előírásokra. 

· Nem kell tartózkodásra engedélyt kérni a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre és rendezvényre való érkezéskor, valamint a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor.

5. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok.
5.1. Az óvoda hagyományainak ápolása, fejlesztése, bővítése, az óvoda minden dolgozójának joga és kötelessége. A hagyományápoláshoz, az ünnepek szervezéséhez kapcsolódó feladatokat, időpontokat, valamint a felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 
5.2. Az ünnepélyek, megemlékezések időpontját, felelőseit, feladatait a nevelőtestülettel egyeztetve az éves munkatervben határozza meg az óvodavezető.

5.3. Ünnepélyeink, rendezvényeink:

· Őszi vásár és Játszóház
· Október 23, Nemzeti ünnep

· Mikulás

· Karácsony-várás

· Farsang

· Március 15. Nemzeti ünnep

· Húsvét

· Anyák napja

· Gyermeknap

· Ballagás, évzáró

· Összetartozás napja- június 4.
5.4. Hagyományaink:

· csoporton belül a névnap, születésnap

· kirándulás

· bábszínház-látogatás

5.5. A hagyományápolás módja az intézményben még:

· jelkép használata (zászló, jelvény)

· gyermekek ünnepi viselete

· intézmény belső dekorációja.
6. A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések.

6.1. Ha a szülő, gondviselő gyermekét bármely ok miatt nem kívánja óvodába hozni, legalább egy munkanappal megelőzően tájékoztatnia kell az óvodapedagógust. A tanköteles korú (5. életévét betöltött) gyermek igazolatlanul nem hiányozhat, köteles napi minimum 6 órát részt venni az óvodai nevelésben.
6.2. Ha a gyermek távolmaradása előre nem látható, azt a távolmaradás napján a szülő lehetőleg 830-ig jelezze az óvoda vezetőjének, az óvodatitkárnak, vagy az óvodapedagógusnak. 

6.3. A gyermek hiányzását az óvodapedagógus folyamatosan adminisztrálja a Felvételi és mulasztási naplóban. 

6.4. A tanköteles korú gyermek, ha igazolatlanul 10 napnál többet mulaszt, az óvoda vezetője értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye szerinti gyámhatóságot, az általános szabálysértési hatóságként eljáró járási kormányhivatalt, gyermekjóléti szolgálatot.  
6.5. Ha a gyermek betegség miatt hiányzik, csak a gyógyulást igazoló orvosi igazolással hozható ismét óvodába, mely tartalmazza a betegség miatt bekövetkezett távollét pontos időtartamát is. 
6.6. A gyermek hiányzását igazoltnak kell tekinteni, ha:

· a szülő előzetesen bejelentette az óvodapedagógusnak, hogy gyermekét nem viszi óvodába,

· a gyermek beteg volt és ezt a tényt a szülő a betegséget követő első óvodába lépéskor orvosi igazolással alátámasztja,
· a gyermek hatósági intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott óvodalátogatási kötelezettségének eleget tenni. 

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

6.7. A térítési díj befizetésére, visszatérítésére vonatkozó rendelkezések.
6.8. Az étkezési ellátást igénybe vevők az étkezésért térítési díjat kötelesek fizetni. Ez alól kivételt képeznek azok, akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülnek.

6.9. A szülő, gondviselő minden nevelési évben szeptember 15. napjáig írásban nyilatkozik arról, hogy az étkezést kedvezménnyel, vagy kedvezmény nélkül veszi igénybe. A nevelési év során az újonnan érkező gyermek törvényes képviselője köteles a felvételt követően írásban nyilatkozni. 

6.10. A térítési díj befizetésének módja: készpénz.
6.11. A térítési díj összegét a fenntartó önkormányzat képviselő testülete rendeletben állapítja meg. 

6.12. A térítési díj befizetésének határideje: minden hónap 15. napja.

6.13. A befizetés bonyolítási módja: az irodában az óvodavezetőnél, vagy az óvodatitkárnál.

6.14. Hiányzás esetén az étkezés lemondható minden nap 8.30-ig telefonon, vagy személyesen az irodán, vagy a csoportban dolgozó óvodapedagógusnál. 

6.15. Az óvoda az igénybe nem vett étkezésekre befizetett térítési díjat a bejelentést (az óvodából való távolmaradásról) követő naptól kezdődően a következő befizetés alkalmával leszámítja.

6.16. Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igényt. 

6.17. A térítési díj készpénzben történő visszafizetésére abban az esetben van lehetőség, ha a gyermek intézményi jogviszonya megszűnik, az érintett írásbeli értesítését követően.

7. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje.

7.1. Az óvodás gyermekek egészségügyi ellátása és felügyelete a gyermekorvosnak a fenntartóval kötött megegyezése alapján történik. 

7.2. A védőnői szolgáltatás rendszeres, illetve szükség szerint igénybe vehető.

7.3. Betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad bevinni az óvodába. A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni, le kell fektetni, szükség esetén orvost kell hívni. Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről, akiknek feladata a gyermek hazavitelének a megoldása. 
7.4. A beteg gyermek az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja az intézményt. 

8. Az intézményi védő-óvó előírások.

8.1. Munkavédelem, tűzvédelem

Munkába lépés előtt valamennyi alkalmazott munkavédelmi és tűzvédelmi oktatásban részesül. Minden nevelési év megkezdésekor munka-és tűzvédelmi oktatást kell szervezni. ennek felelőse az óvodavezető, aki a teljesítésről írásos dokumentumot vezet. 
8.2. A védő-óvó előírásokat a nevelési év elején, valamint szükség szerint a foglalkozás, kirándulás előtt a gyermekek korának és fejlettségének megfelelően kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell.

8.3. Védő-óvó előírás:

· az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás,

· a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások,

· a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése.

8.4. A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok:

Az intézményvezető, tagintézmény-vezető feladata annak ellenőrzése, hogy:
· hogy az intézmény területén gyermekre veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási és szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozó állandó felügyelete mellett lehet.
· hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be.

        A pedagógus feladata:

· haladéktalanul jelentsék azokat a helyzeteket az intézményvezetőnek, amely az ő felelőssége.

· a mindennapos tevékenységek során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy ahhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá.

· Javaslatot tegyenek az óvoda, a csoportszoba még biztonságosabbá ételére.

        A nem pedagógus dolgozó feladata:

· munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek egészségére, testi épségére.

· a veszélyforrást jelentő helyeket és helyiségeket mindig zárják.

8.5. Baleset esetén szükséges teendők

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás. Azonnal értesítendő az orvos, szükség esetén a mentőszolgálat. Az értesítéssel egy időben tájékoztatni kell az intézményben tartózkodó vezetőt is, aki értesíti a gyermek gondviselőjét. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodavezető vagy az ezzel megbízott óvodapedagógus végzi, és az óvodavezető ellenőrzi.  A baleseti jegyzőkönyvet az óvodavezető megküldi a fenntartónak, és a szülőnek. Baleset esetén az óvodavezető intézkedéseket tesz a hasonló esetek megelőzésére. 
9. Rendkívüli esemény, bombariadó, stb. esetén szükséges teendők.

9.1. A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul értesíteni kell az intézményvezetőt, távolléte esetén, az SZMSZ alapján megbízott személyt, aki a rendkívüli esemény jellegétől függően haladéktalanul értesíti
· az érintett hatóságokat

· a fenntartót

· a szülőket.

Megtesz minden olyan intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonságát szolgálják. 

· Rendkívüli eseménynek számít különösen:

· tűz,

· árvíz,

· földrengés,

· bombariadó

· egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelőmunkát más módon akadályozó, nehezítő körülmény.

9.2. Amennyiben a rendkívüli helyzet jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv alapján kell, hogy történjen. 

9.3. Bombariadó esetén az átvizsgálás végéig az épületbe senki sem mehet be. Az épület környékét az intézkedést végző hatóság utasítása alapján szükséges távolságra el kell hagyni. Az épületbe csak az intézkedő hatóság felelős személyének jóváhagyásával lehet bemenni. 
9.4. Tűzriadó esetén a tűzvédelmi szabályzat terve alapján kell eljárni minden alkalmazottnak. Az épületbe csak a mentésvezető parancsnok jóváhagyásával lehet bemenni a tűzriadó lefújása után. Az óvodai dolgozók feladata annak elősegítése, hogy a gyermekek mielőbb elhagyhassák az épületet, az épület áramtalanítása. 
10. Gyermek-, és ifjúságvédelmi feladatok

10.1. A nevelési év során felmerülő gyermekvédelmi teendőket a csoportban dolgozó óvodapedagógusok regisztrálják, majd tájékoztatják az intézmény gyermekvédelmi felelősét. 

10.2. A gyermekvédelmi felelős tájékoztatja az óvodavezetőt, majd, mint a jelzőrendszer tagja, felveszi a kapcsolatot a Gyermekjóléti szolgálattal, családsegítő Szolgálattal, és szükség szerint segít a megfelelő intézkedés kidolgozásában, végrehajtásában (családlátogatás, szociális hátrányok csökkentését célzó intézkedések kezdeményezése, stb.).
10.3. A gyermekvédelmi felelős a nevelési év során irányítja a gyermek- és ifjúságvédelmi teendőket. Éves munkatervet készít, a nevelési év végén írásos beszámolót készít tevékenységéről.

11. Az óvodai felvétel

11.1. Az óvodai felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik. Az óvodába a gyermek a két és fél éves kor betöltése után vehető fel. A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét az év folyamán bármikor kérheti. Az újonnan érkező gyermekek fogadása az óvodai nevelési évben folyamatosan történik.  

11.2. Az óvodai beiratkozásra a tárgyév április 20-a és május 20-a között kerül sor. Erről az intézmény fenntartója hirdetményt tesz közzé. 

11.3. Az óvodai beiratkozáskor fel kell mutatni a gyermek személyi azonosítójaként szolgáló lakcímkártyát, anyakönyvi kivonatot, valamint a szülő lakcímkártyáját és személyi azonosító igazolványát. 

11.4. Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásáról az óvodavezető dönt a szülők és az óvodapedagógusok véleményének figyelembe vételével. 

11.5. az óvodavezető a felvétellel kapcsolatos döntésről írásban értesíti a szülőt/gondviselőt. 

11.6. Az óvoda köteles minden halmozottan hátrányos helyzetű gyermek felvételét biztosítani. 

11.7. Az óvoda a felvett gyermeket nyilvántartja.
11.8. Az óvodába beíratott gyermekről anamnézis készül, a szülő adatlapot tölt ki, melyen szerepelnek a gyermek személyes adatai, a szülő elérhetősége, azon személyek neve, akik a gyermek hazavitelére jogosultak, valamint olyan tények, melyeket a szülő önként közöl a gyermek megismerése és egyéni bánásmód alkalmazása érdekében. 
11.9. Az óvodapedagógusok családlátogatást szükség esetén, a szülő hozzájárulásával végeznek. 
12. Az óvodai elhelyezés megszűnése.

13.1. Megszűnik az óvodai elhelyezés – a közoktatási törvény 74.§ (3) bekezdésben foglaltak kivételével – ha a gyermek az óvodából 10 napnál többet mulaszt igazolatlanul, feltéve, hogy az igazolatlan hiányzás következményeiről két ízben írásban értesítette az óvoda. Megszűnik továbbá az óvodai jogviszony abban az esetben, ha a szülő bejelenti, hogy elköltöznek, illetve abban az évben, amikor a gyermeket felvették az általános iskola első évfolyamára, augusztus 31-vel.
III.
AZ ÓVODA VEZETÉSE, HATÁSKÖRÖK ÁTRUHÁZÁSA, ELLENŐRZÉS, KÜLSŐ KAPCSOLATOK

1. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők közötti feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje.

1.1. Az intézmény vezetője

Az intézmény élén az óvodavezető áll. Az óvoda vezetője képviseli az intézményt, gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

Az óvodavezető felel:

· Az intézmény szakszerű és törvényes működéséért.

· A pedagógiai munkáért.

· A rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért.
· A nevelőtestület vezetéséért

· A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért, és ellenőrzéséért

· A nemzeti ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünnepléséért.

· A pedagógus etikai normáinak betartásáért és betartatásáért.

· Az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési rendszerének működéséért.

· A gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellátásáért.

· A nevelő és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért.
· A gyermekbalesetek megelőzéséért.

· A gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.

· A halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrált nevelésének biztosításáért, óvodai fejlesztő program megvalósulásáért
· A sajátos nevelési igényű gyermekek alapító okiratban meghatározott sérülésspecifikációjának megfelelően történő fejlesztéséért.

· A nemzetiséghez tartozó gyermekek óvodai neveléséért. 

· A kompetenciaalapú óvodai program működtetéséért.
· A megfelelő együttműködésért
· a szülői szervezettel 
· a fenntartóval

· a nemzetiségi önkormányzatokkal

· a gyermekjóléti szolgálattal

· az egészségügyi szervekkel

           Az óvodavezető:
· dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyet a jogszabály nem utal más hatáskörébe

· jóváhagyja az óvoda pedagógiai programját

· az intézményi szabályzatokat elkészíti

         A tagóvoda-vezető:
· megbízott felelős vezetőként képviseli a Csobádi Tagóvodát;
· megtervezi, megszervezi a tagóvoda tevékenységét,

· vezeti a tagóvoda pedagógiai feladatainak szakszerű végrehajtását;

· elkészíti a tagóvoda munkatervét,

· irányítja és szervezi a tagóvoda dolgozóinak munkáját,

· a tagóvoda vezetése során ellátja mindazokat a vezetői feladatokat, amely a jogszabály alapján az óvoda a tagóvoda törvényes működését biztosítja. 

· ellátja a munkáltatói feladatokat szabadság, helyettesítés tekintetében;

· személyes felelősséggel tartozik a törvényes működésért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

· kapcsolatot tart a helyi önkormányzattal, nemzetiségi önkormányzattal, szülői szervezettel. 

· minden év június 10. napjáig írásos beszámolót készít a tagóvoda működéséről.

2. A helyettesítés rendje

2.1. Az óvodavezetőt akadályoztatása esetén az óvodavezető-helyettes helyettesíti. 
2.2. A vezetőhelyettesítésére vonatkozó további előírások:

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

· A helyettes olyan ügyekben járhat el, amelyek halaszthatatlanok, gyors intézkedést igényelnek.

· A helyettes az intézmény belső szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető hatáskörébe utalt ügyekben nem dönthet.

· A helyettes a helyettesítést teljes felelősséggel látja el. 

2.3. Az óvodavezető tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű, kivéve, ha a fenntartó másképp nem rendelkezik. Tartós távollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb időtartam minősül. 
2.4. A reggel 700-től 800-ig, illetve 1600-tól 1630-ig terjedő időben a vezető helyettesítésének ellátásában közreműködik a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógus, dajka. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

2.5. Amennyiben az óvodavezető és az óvodavezető-helyettes is akadályoztatva van, a helyettesítés rendje a következő: munkaközösség-vezető.

3. A tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje

 Az óvodavezető a tagóvodával rendszeres kapcsolatot tart az alábbiak szerint:

- havonta legalább egy alkalommal, illetve szükség szerint személyesen keresi fel az a tagintézményt;

- minden hét első munkanapján egyeztet a tagóvoda-vezetővel a nevelési folyamatról, aktuális feladatokról, programokról;
- az egyeztetések formái: telefonon, elektronikus úton,
- az óvoda nevelőtestületi, illetve alkalmazotti értekezletein mindkét feladatellátási hely alkalmazottai részt vesznek, a helyszínről előzetesen egyeztet az óvodavezető és a tagóvoda-vezető;
- a hagyományos programokon, rendezvényeken kölcsönösen részt vesznek

4. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje.

4.1. Az intézményben a szülök jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet (továbbiakban ÓSZSZ) hoznak létre. Az ÓSZSZ tagjait csoportonként három szülő alkotja, akik maguk közül választják meg az ÓSZSZ elnökét, aki kapcsolatot tart az óvoda vezetőjével. 
4.2. Az ÓSZSZ vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjának tárgyalásához, amely ügyben jogszabály, vagy az SZMSZ az ÓSZSZ részére véleményezési jogot biztosít. A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább három nappal korábbi átadásával történik.

4.3. Az ÓSZSZ véleményezési jogkört gyakorol.

Az SZMSZ a szülői szervezet részére jogokat biztosít: az óvoda szülői szervezete figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. A gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésben tájékoztatást kérhet az intézmény vezetőjétől.
Véleményezési joga van:

· A szervezeti és működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben;

· A vezető és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjának megállapításában;

· Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben;

· A szülőket anyagilag is érintő ügyekben;

· A munkatervnek a szülőket is érintő részében.

               A szülői szervezetet – ezen SZMSZ – alapján megillető további jogokat nem határoz meg.

5. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladat ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések.
A nevelőtestület az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. A nevelőtestület a következő jogköröket gyakorolja:

5.1.  Döntési jogkör

· az intézmény éves munkatervének elkészítése

· az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

· a házirend elfogadása

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása

· szervezeti és működési szabályzat elfogadása

· pedagógiai program elfogadása

5.2.  Véleménynyilvánítási jogkör

· az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

· egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során

· az intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megszervezésében

· az intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában

5.3.  Javaslattételi jogkör

· az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

       5.4. Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni az óvodavezető, a nevelőtestület tagjai egyharmadának, valamint az ÓSZSZ kezdeményezésére
6. A szakmai munkaközösség

· Szakmai munkaközösséget legalább öt pedagógus hoz létre.
· A szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében. 

· a szakmai munkaközösség gondoskodik a pedagógusok nevelőmunkájának szakmai segítségéről. 

· A szakmai munkaközösséget intézményi szinten hozza létre a pedagógus közösség. 

· A szakmai munkaközösséget a munkaközösség-vezető irányítja, akit az óvodavezető bíz meg legfeljebb öt évre. 

7. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az óvodai egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást

7.1. A fenntartóval való kapcsolattartás formái:

· szóbeli tájékoztatás

· írásbeli beszámoló

· egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel

· információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan

7.2. Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás:

Az intézmény kapcsolatot tart az iskolával, valamint az Encsi Járás óvodáival. Formái:

· szakmai

· kulturális

· sport, egyéb

· rendezvények

· versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakul.
7.3. Ináncsi Roma Nemzetiségi Önkormányzattal

Formái:

· A nemzetiségi nevelés magyar nyelven programjának megvalósítása során

· a hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrált nevelésének megvalósítása során

· rendezvényeken

· gyermekvédelmi munkához kapcsolódóan

7.4. Gyermekjóléti Szolgálattal

Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszűntetni. Az intézmény a gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn az óvoda gyermekvédelmi felelőse, és az óvodavezető által. 

7.5. Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét az egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja meg. A kapcsolat az intézmény és a szolgáltató között folyamatos.

7.6. Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása.

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, kulturális, nevelési, és sport tevékenység jellemző. Ezek a közösségek:

· Német Nemzetiségi Önkormányzat
· Encsi Többcélú Kistérségi Társulás
· Kiművelt Emberfőkért Közalapítvány

· Egységes Pedagógiai Szakmai és Szakszolgálat Encs
8. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének, valamint az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat az óvodavezető hitelesíti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével. 

Ilyen dokumentum intézményünkben: csoportnapló, IPR napló, IPR munkanapló, IPR jegyzőkönyv és jelenléti ív, fejlődési napló, gyermek hiányzásának bejelentése/igazolása, igény és elégedettségmérés, pedagógus teljesítménymérés kérdőív, adatlap, anamnézis, gyermekek óvodába járásának nyilvántartása, jelentés munkából való távolmaradásról, rendkívüli munkavégzés összesítő, munkáltatói igazolás, személyi anyag tartalomjegyzék, személyi anyag betekintési nyilvántartás, szülői beleegyező nyilatkozat.
Az elektronikus úton előállított dokumentumot az óvodavezető és az óvodatitkár kezeli, az óvoda számítógépén a megfelelő mappában elhelyezve. Ezek a következők:
Dokumentumok/3H, Dokumentumok/Pedagógiai munka, Dokumentumok/Munkaügy, Dokumentumok/Jegyzőkönyvek, Dokumentumok/Pályázatok, Dokumentumok/Naplólapok, nyomtatványok
9. Tájékoztatás a pedagógiai programról, az SZMSZ-ről és a házirendről

Az óvoda irodájában el kell helyezni – az óvodavezető által hitelesített másolati példányban:

· az óvoda pedagógiai programját

· szervezeti és működési szabályzatát
· házirendjét

             Ezt a szülők az óvodavezetőtől elkérhetik és helyben megtekinthetik, tanulmányozhatják. A szülők az óvodavezetőtől vagy az óvodapedagógusoktól kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról. Az óvoda hirdetőtábláin közölni kell a dokumentum elhelyezését.
IV.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1. A szervezeti és működési szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja el, az óvodavezető hagyja jóvá.  

2. A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda előző szervezeti és működési szabályzata.

3. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket – mint pl. iratkezelés szabálya, stb. – önálló szabályzatok tartalmazzák, óvodavezetői utasításokként. Ezek az SZMSZ függelékei. 

4. A függelék részben található szabályzatok az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók. 

5. Az SZMSZ módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a ÓSZSZ véleményének kikérésével lehetséges.

6. Az SZMSZ felülvizsgálatát az intézmény a jogszabályi változások követésével folyamatosan végzi, ennek során az SZMSZ egyes szabályozásai aktualizálásra kerülnek.
Kelt: Ináncs, 2013.                                                                                       Rácz Zita
                                                                                                                   óvodavezető
ZÁRADÉK

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület …………………………………………..napján elfogadta. 
Ináncs,                                                                                        ………………………………
                                                                                                            óvodavezető-helyettes
                                                                                                     …………………………….
                                                                                                                   tagóvoda-vezető

A Szervezeti és Működési Szabályzattal kapcsolatban az Óvoda Szülői Szervezete véleményezési jogot gyakorolt.

Ináncs,                                                                                               ……………………………
                                                                                                                          ÓSZSZ elnök
A Szervezeti és Működési Szabályzatot az óvodavezető jóváhagyta.
Ináncs, 
                                                                                                     ……………………………...
                                                                                                                       óvodavezető
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