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I. Az intézmény általános jellemzői, jogállása és gazdálkodási módja
1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatálya
 1. 1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.
A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény Pedagógiai Programjában rögzített cél és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza.
A szervezeti és Működési Szabályzat kötelező tartalmi elemeire a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, továbbá – költségvetési intézmény esetén – az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról az államháztartás részét képező intézmények számára tárgyú 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az irányadó.
A szervezeti és Működési Szabályzat legitimációja tekintetében a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény az irányadó.
 A Szervezeti és Működési Szabályzat szabályozási körét meghatározó jogszabályok
· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról;
· 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről;
· 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény                                                                                                                 végrehajtásáról;
· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről    
· a köznevelési intézmények névhasználatáról;
· 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény   


végrehajtására az államháztartás részét képező intézmények számára 
(költségvetési intézmények esetén!);
· 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről;
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról.
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)
· Helyi Óvodai Pedagógiai Program
· Házirend
1.2 . A Szervezeti és Működési szabályzat hatálya kiterjed:
· az óvodába járó gyermekek közösségére
· a nevelőtestület valamennyi pedagógusára
· az intézmény vezetőjére
· a nevelő – fejlesztő munkát segítőkre (dajka)
· a gyermekek szüleire, törvényes képviselőikre
Ezen Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek                                                                    megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik          szolgáltatásait.
1.3. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépése
A Szervezeti és Működési Szabályzatot:
· Készíti és véleményezésre, elfogadásra előterjeszti: az óvoda vezetője.
· Véleményezi: az óvoda szülői szervezete.
· Elfogadja: a szülői szervezet véleményének kikérését követően az óvoda nevelőtestülete, majd a Fenntartó.
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.
A módosításra került, elfogadott és jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvánossága: A vezetői irodában mindenkor megtalálható.
1. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV AZONOSÍTÓ ADATAI
2.1   Neve: 



Balatonakali Napköziotthonos Óvoda
2.2.    Székhelye


8243 Balatonakali, Hóvirág utca 21.
2.3.    PÍR törzsszáma: 

788979
2.4.    Adószám: 


15768973-1-19
2.5.   KSH statisztikai számjel: 
15768973-8510-322-19
2.6.   Számlavezető:


K&H Bank
2.7.   Számlaszáma: 


10402881-50526552-855531008
2.8.   Közoktatási OM azonosító: 
036852
2.9.   Alapító: 



Balatonakali Község Önkormányzat 






Képviselő-testülete
2.10. Alapító okirat száma, kelte: 
6/2009. – 72/2009.(V.20.) Kt. határozat, 
 



      
            módosított okirat: 5/314-3/2016.
2.11. Fenntartó:                                 Balatonakali Község Önkormányzata
2.12. Irányító:                                    Balatonakali Község Önkormányzat 
  





Képviselő-testülete
2.13. Telefonszáma:                   
+36 87 444 207
2.14. E-mail címe:  


 ovi@balatonakali.hu
2.15.  Intézményi körbélyegző: 
Balatonakali Napköziotthonos Óvoda 
                                                      (felirat, középen) címer
2.16.  Fejbélyegző: 


Balatonakali Napköziotthonos Óvoda
                                


8243 Balatonakali, Hóvirág utca 21.
                                


Adószám: 15768973-1-19
2.17. A költségvetési szerv jogállása: jogi személyként működő 
                                                      helyi önkormányzati költségvetési szerv
2.18. A költségvetési szerv közfeladata: óvodai nevelés, alapfokú oktatást megelőző nevelés 
2.19.  Költségvetési szerv létszáma: 3 fő
· l fő intézményvezető
· l fő óvodapedagógus
· 1 fő dajka
3. Az óvoda alaptevékenysége:
3.1. Az óvodai nevelőmunka az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjára épülő és a 2013. 04. 01-től hatályos óvoda vezető által jóváhagyott, helyi Pedagógiai Program szerint folyik.
A köznevelésről szóló törvény 8. §-a alapján az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az óvoda azonban felveheti azt a gyermeket is, aki harmadik életévét a felvételtől számított fél éven belül betölti, feltéve, hogy valamennyi hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető.
3.2. A költségvetési szerv fő tevékenységének besorolása:
 szakágazat száma szakágazat megnevezése: 851 020 - óvodai nevelés 
3.3. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:
· 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 
· 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 
· 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézmény
3.4. A költségvetési szerv működési területe: 
· Balatonakali, 
· Dörgicse, 
· Balatonudvari, 
· Örvényes községek
3.5. Csoportok száma: 1 csoport
3.6. Felvehető maximális gyereklétszám: 25 fő
4. Gazdálkodási jogkör
4.1. A költségvetés tervezése, végrehajtása
4.1.1. A költségvetési szerv tekintetében az Ávr. 10. § (1) bekezdés alapján az előirányzatai tekintetében a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási, továbbá a működtetésével, üzemeltetésével, a beruházásokkal, a vagyon használatával, hasznosításával, védelmével kapcsolatos feladatainak ellátására Tihany Közös Önkormányzati Hivatala (továbbiakban: TKÖH) jogosult.      
Ennek alapján az óvoda az Ávr-ben rögzítettek szerinti feladatait a Hivatal az állományába tartozó, Balatonakali kirendeltségi alkalmazottakkal, és a képviselő-testület által a 90/2020.(V.26.) önkormányzati határozattal jóváhagyott Munkamegosztási megállapodásban (ill. a mindenkor hatályos Munkamegosztási megállapodásban) rögzített helyen és módon látja el.

A megállapodás rögzíti a hivatal és az óvoda közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét.
4.1.2. A költségvetési szerv az irányító szerv által biztosított pénzeszköz alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. A fenntartási, működési költségeket az évente összeállított, az irányító szerv által jóváhagyott elemi költségvetés tartalmazza. 
4.1.3. Az intézmény az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából önállóan működő költségvetési szerv.
4.1.4. A munkáltatói jogkört, valamint az ehhez kapcsolódó létszám- és bérgazdálkodási 
jogkört a költségvetési szerv vezetője látja el.
4.1.5. A költségvetési szerv belső ellenőrzési feladatait a TKÖH belső ellenőre látja el.
4.1.6. A költségvetési szerv vonatkozásában a TKÖH mindenkor hatályos pénzügyi-számviteli szabályzatai az irányadóak, így különös tekintettel a kötelezettségvállalás, utalványozás rendjére.
4.2. A feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon:
4.2.1. Balatonakali Község Önkormányzatának tulajdonában lévő 8243 Balatonakali, Hóvirág u. 21. szám alatti, 139/26. hrsz-on nyilvántartott ingatlan. 
Az intézményt az általa használt vagyon tekintetében használati jog illeti meg. A vagyon feletti rendelkezés jogára a nemzeti vagyonról szóló törvény, valamint az önkormányzat vagyonáról és a vagyonnal való gazdálkodás szabályairól szóló, mindenkor hatályos önkormányzati rendelet az irányadó.
5. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje
Az intézmény vezetője, a fenntartó által kerül kinevezésre, az érvényes jogszabályoknak megfelelően.
Az intézmény képviseletére jogosultak:
· A mindenkori kinevezett óvodavezető,
· illetve annak távolléte esetén az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend az irányadó.
II. Az intézmény működési rendje
Az intézmény működését szabályzó dokumentumok (Alapító Okirat, Helyi Pedagógiai Program, Éves Pedagógiai Munkaterv, Házirend, SZMSZ), nyilvánosak. Az óvoda nyitvatartási idejében megtekinthetőek. A házirend kifüggesztve, a többi a vezetői irodában van elhelyezve. 
1. A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1-től, következő év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi idő szeptember 1-től május 31-ig tart.
A tanév általános rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett közösségek véleményének figyelembevételével.
Az óvoda nyári napirend szerint dolgozik június 15. (az iskola vége) és augusztus 31. között.
Az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás miatt a fenntartó által meghatározottak szerint, az óvoda a nyári időszakban 3 hétre bezár.
A nyári zárás idejéről a gyermekek szüleit április 30-áig értesíteni kell.
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélküli munkanapot szervezhet, melyről a szülőt 7 nappal előtte tájékoztatja.
1.1
 Az óvoda nyitvatartása
Az óvoda a gyermekeket munkanapokon, hétfőtől péntekig 7:00-16:00 óráig tartó időszakban fogadja. Az óvoda nyitvatartása az általános munkarendhez igazodik.
1.2 A gyermek felvétele
A szülő a gyermeke óvodai felvételét bármikor kérheti. 
Az óvodai jelentkezés tényét, a gyermekek nyilvántartásához szükséges, hivatalos okiratokkal igazolt adatait az óvoda felvételi és előjegyzési naplójába kell rögzíteni. Az óvodai felvételről az óvodavezető dönt. Felvételi, átvételi kérelem elbírálása során az 
egyenlő bánásmód követelményét figyelembe véve. Az óvodába felvételt nyert gyermekek szeptember 1-től folyamatosan fogadja az óvoda és a nevelési év közben is, ha betöltötték a 3. életévüket. A fenntartó feladata az intézménybe történő jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala. 
Az óvodai felvételről, átvételről szóló döntést az óvoda vezetőjének írásba kell foglalnia, minden esetben indokolnia kell, és tájékoztatást kell adnia a fellebbezésről is. 
Az óvodába felvett gyermeket az óvoda nyilvántartja. 
Az óvodai felvétel egész évben folyamatos, az intézmény szabad férőhelyének függvényében.
I. Az intézmény vezetésének rendje, szervezeti felépítése
Az Óvoda szervezeti ábrája
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Az óvoda élén az óvodavezető áll, aki az intézmény egyszemélyi felelőse, aki maga hozza döntéseit, és a felelősséget is saját személyében viseli. A döntések végrehajtásának 
megszervezéséért, végrehajtásáért és a végrehajtás ellenőrzéséért is.
Jogkörét, felelősségét, feladatait a Köznevelési Törvény alapján a fenntartó határozza meg. 

1. Az óvodavezető felelős:
· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,
· a takarékos gazdálkodásért,
· a munkáltatói feladatok törvényes ellátásáért,
· az óvoda gazdálkodási feladatainak megszervezéséért,
· tervezési, beszámolási, információ szolgáltatási
· kötelezettség teljesítéséért
· az óvoda gazdasági eseményeiért,
· a pedagógiai munkáért,
· a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,
· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,
· a gyermekbalesetek megelőzéséért
· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,
· a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási
terv elkészítéséért,
· a továbbképzések megszervezéséért,
· az intézmény közvetlen és közvetett partnerkapcsolatainak működtetéséért,
· folyamatos fejlesztéséért a helyi szabályozásoknak megfelelően.
 Az óvoda vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt az óvoda működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell.
1.2 Az óvodavezető feladatai:
- pedagógiai feladatok
- munkaügyi feladatok
- gazdasági feladatok
- tanügyi feladatok
- igazgatási feladatok
Kizárólagos jogkörébe tartozik
- az intézmény képviselete,
- a fenntartóval való együttműködés és kapcsolattartás,
- a nevelőtestület vezetése,
- az óvodai nevelő, oktató munka belső ellenőrzése,
- elsőfokú tanügyi, igazgatási döntések meghozatala.
Az óvodavezető feladatai:

· az intézmény vezetése,
· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk
· szakszerű megszervezése, a nevelő- fejlesztő munka irányítása és ellenőrzése,
· a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünneplése,
· a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges
· személyi és tárgyi feltételek biztosítása,
· a gyermekvédelmi munka irányítása,
· a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása,
· kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadványozási jogkör gyakorlása,
· az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés,
· amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe,
· az SZMSZ –ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozó pontok maradéktalan ellátása.
1.3 A képviselet szabályai
Az intézmény képviseletére az intézményvezető jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben átruházhatja más személyre. A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában amennyiben az ügy elintézése azonnali intézkedést igényel a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései az intézményvezető helyett történő eljárásra feljogosítanak.
A képviseletijog az alábbi területekre terjed ki:
· jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
· óvodai jogviszonnyal,
· az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, módosításával, felmondásával,
· munkáltatói jogkörrel összefüggésben,
· az intézmény képviselete személyesen vagy meghatározott útján hivatalos ügyekben
· a település önkormányzatokkal való ügyintézés során
· állami szervek, hatóságok és bíróság előtt,
· az intézményfenntartó előtt,
· intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során,
· az intézményben működő egyeztető fórumokkal,
· nevelőtestülettel, alkalmazotti közösségekkel, szülői szervezettel,
· más köznevelési intézménnyel, szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel, belső és          külső partnerekkel,
· az intézmény székhelye szerinti egyházakkal.
Sajtónyilatkozatot az intézmény részéről a nyomtatott vagy elektronikus média részére a fenntartóval való egyeztetés után az óvodavezető vagy megbízottja adhat.
Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozattételről, annak szabályairól a fenntartó rendelkezik.
1.4.Az óvodavezető feladat és hatásköréből átruházott feladatok, hatáskörök
Az óvodavezető a nevelőtestületre az alábbi feladat és hatásköröket ruházza át:
· a nevelő-oktató munka tervszerű fejlesztése, újító, korszerűsítő törekvések kibontakoztatása,
· a nemzeti és az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó méltó megünnepléséről való gondoskodás,
· pályázatok figyelemmel kisérése, elkészítésének koordinálása,
· javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére,
· az óvoda egyes partnereivel való kapcsolattartás, együttműködés.
1.5 Az óvodavezető helyettesítési rendje:
Az óvodavezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlását a vezető által megbízott másik óvónő, mint megbízott vezető, látja el.
Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak.
Az óvodavezető távolléte esetén a helyettesi feladatokat a mindenkori éves munkatervben meghatározott óvodapedagógus látja el. Intézkedési jogköre a gyermekek biztonságos megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.
2. Az óvoda dolgozói
Az óvoda dolgozóit a törvény előírásai alapján megállapított munkakörökre a fenntartó által engedélyezett létszámban az óvoda vezetője alkalmazza.
A teljes alkalmazotti közösséget az óvodavezető hívja össze minden esetben. 
Az értekezleteken az óvodavezető tájékoztatja az óvoda dolgozóit az óvoda munkájáról és ismerteti a soron következő feladatokat.
Az értekezletről jegyzőkönyv készül. 
Az óvoda dolgozói munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. (Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete.)
2.1 A nevelőtestület
A nevelőtestület az intézmény dolgozóinak közössége, nevelési kérdésekben az óvoda legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja minden közalkalmazott pedagógus. A nevelőtestületi értekezleteket az óvodavezető hívhatja össze. Az azon való pontos, aktív részvétel a pedagógusok kiemelt feladatai közé tartozik. Hasonlóan az adminisztráció pontos, naprakész vezetése is. Az éves munkatervben meghatározott ünnepélyeken, megemlékezéseken hivatásukhoz méltó magatartással, felkészültséggel képviseljék az óvodát. 
3. A nevelői munka belső ellenőrzésének rendje
A belső ellenőrzés célja, feladatai: 
Az óvodavezető az ellenőrzési ütemterv, illetve az írásban rögzített munkamegosztás alapján, a pedagógiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli a közalkalmazottak munkáját.
· Az ellenőrzés rendje alapján történik a vezetői ellenőrzés. A nevelőmunka belső ellenőrzése kiterjed annak egész területére, a komplex foglalkozások és foglalkozáson kívüli időre is.
· A nevelőmunka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az óvodavezető a felelős. (Kt. 55§ (2))
· Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését a nevelési évre elkészített ellenőrzési terv tartalmazza, melyet nyilvánosságra kell hozni.
· Az ellenőrzési tervben nem szereplő eseti ellenőrzések lebonyolításáról az óvodavezető dönt.
· Az óvodavezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti.
· Az óvodában az ellenőrzés és értékelés alapja a pedagógiai munka hatékonyságának mérése.
· A belső ellenőrzés rendjét oly módon kell kialakítani, hogy a nevelési év során valamennyi pedagógus munkája értékelve legyen.
· A dolgozók értékelésére az óvodavezető jogosult. Az értékelésnek kötelező eleme – ha ez indokolt -, az adott terület javítása érdekében a beavatkozás elrendelése.
· Elrendelhető: kötelező hospitálás, hiánypótlás, képzésen való részvétel, fegyelmi felelősségre vonás, folyamatszabályozás, módszertani útmutató kötelező használata.
· A beavatkozás módja egyedi esetben a felsoroltaktól eltérhet. A beavatkozás eredményességének vizsgálata 1 maximum 6 hónap után kontroll ellenőrzéssel történik. Az elrendelt feladat végrehajtását és az ebből eredő változás minőségét az óvodavezető ellenőrzi.
· A belső ellenőrzés formái, módszerei: csoportlátogatások, gyermekmunkák vizsgálata, írásos dokumentumok (csoportnapló, fejlődési napló) vizsgálata, beszámoltatás.
· Az ellenőrzés tapasztalatait a munkatervi feladatok, a nevelési program követelményei, valamint a gyermekek fejlődése, fejlettsége alapján kell elemezni, értékelni.
4. Szülői Szervezet
A szülők az óvodában a közoktatási törvényben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői szervezetet hozhatnak létre. 
A szülők maguk közül választanak a szeptemberi szülői értekezleten csoportonként három képviselőt és megalakítják a Szülői Szervezetet.
A Szülői Szervezetet az elnök képviseli.
 A szülői szervezettel való kapcsolattartás:
A szülők képviselőinek vezetőjével az óvodavezető tart kapcsolatot. A Szülői Szervezet évente minimum egyszer kerül összehívásra, ahol a vezető tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja Szülői Szervezet véleményét és javaslatait. Azokban az ügyekben, amelyekben a Szülői Szervezet véleményének (egyetértésének), kikérése jogszabály alapján kötelező, az óvodavezető az írásos előterjesztést a döntést megelőző tizenöt nappal korábban adja át a Szülői Szervezet vezetőjének.
5.A nevelők és a szülők kapcsolattartása
Figyelembe vesszük a családok sajátosságait, szokásait, az együttműködés során érvényesítjük a segítségnyújtás családokhoz illesztett megoldásait.
Az óvoda egészének életéről, az óvodai munkatervről, az aktuális feladatokról az óvodavezető:
· óvodai szülői értekezleten,
· az óvoda faliújságján elhelyezett plakátokkal
· alkalmanként írásbeli tájékoztatón keresztül tart kapcsolatot.
· az óvodai csoport szülői értekezletén tájékoztatják a szülőket.
 A szülők és az óvodapedagógusok között a nevelési feladatok összehangolására lehetőség nyílik az alábbi módokon:
· nyílt napokon,
· nyilvános ünnepeken, 
· családlátogatáson, (amelyet vagy a szülő vagy az óvónők kezdeményeznek.)
· szülői értekezleteken,
· faliújságra kitett információkon keresztül,
· közös programok (kirándulások)
· egyéb óvodai rendezvények szervezése során.
IV. Ünnepek, megemlékezések, hagyományok rendje
Az ünnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leírtak és az éves munkaterv alapján történnek. Alapelv, hogy az óvodai ünnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajátosságaihoz igazodjanak.
Minden óvodai dolgozónak kötelessége az ünnepi készülődésben és az ünneplésen részt 
venni.
Az ünnepek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitás-tudatának fejlesztése, a hazaszeretetük mélyítése, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítása, a közös cselekvés öröme.
A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, felelősöket az óvodai nevelőtestület a munkatervében határozza meg.
Óvodai ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a gyermekek ünnepi öltözékben jelennek meg.
Ünnepek, megemlékezése
   Gyermekközösségen belül:
· Mikulás     
· Karácsony
· Farsang
· Húsvét
· Gyermeknap
Ezeken az ünnepélyeken fotózunk, videót készítünk az érdeklődő szülők számára.
Ezeket az anyagokat használjuk fel a ballagó gyerekek részére összeállított emlék CD-re”.                   
   Nyitott ünnepek a szülők, vendégek bevonásával:
· Idősek napja
· Közösségi Mikulás
· Anyák napja
· Évzáró
Hagyományaink:
· egész napos kirándulás családokkal, barátokkal
· látogatás a Barátcsuha Borháznál – mustkóstolással
· lehetőség szerint szőlő, mandula, dió szüret
· a Balaton állat és növény világának folyamatos megfigyelése (nádaratás, vadkacsaetetés)
· bábszínház látogatása évi három alkalommal
· évi tíz alkalommal úszásoktatás szervezése
· a gyermekek születésnapi felköszöntése
· „madárovi” program
· könyvtár látogatása 
 Nevelőkkel kapcsolatos:
· szakmai napok szervezése
· továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, megvitatása.
· távozó dolgozók búcsúztatása
V. Külső kapcsolatok rendszere
     
Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a beiskolázás érdekében, és egyéb ügyekben rendszeresen kapcsolatot tart fenn, különféle intézményekkel.
Óvoda – fenntartó 
Kapcsolattartó: Óvodavezető
A kapcsolat tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak való megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolat formája: munkamegbeszélések, adatszolgáltatás, rendezvények.
Óvoda – iskolák
Kapcsolattartó: Az óvoda vezetője és az óvoda pedagógusai
A kapcsolat tartalma: A gyerekek iskolai beilleszkedésének segítése, az óvoda – iskola átmenet megkönnyítésével. Az iskoláktól kapott információk továbbítása a szülők felé.
A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórumok.
Óvoda – gyermekorvos, védőnő, fogorvos
Kapcsolattartó: Az óvoda vezetője.
A feladatellátásra szóló megállapodást a fenntartó Önkormányzat jogosult megkötni.
A kapcsolat tartalma: a gyerekek egészségügyi ellátása, státuszvizsgálat, iskolába menő 
gyerekek körében az általános vizsgálat, valamint fogászati vizsgálat. 
A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés.
Gyakoriság: nevelési évenként egy alkalommal orvosi vizsgálat, havonta védőnői jelenlét, és évi egy alkalommal fogászati szűrés.
Óvoda – Nevelési Tanácsadó Intézet
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, illetve egyeztetést követően, az óvodapedagógus.
A kapcsolat tartalma: a gyerekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás 
segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, szülői értekezleteken való részvétel.
Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve az óvodapedagógusok jelzése alapján szükség szerint.
Óvoda – Pedagógiai szakszolgálatok, pedagógiai szakmai szolgáltatók
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője
Kapcsolat formája: továbbképzések, konferenciák, konzultációk
Gyakoriság: nevelési évenként a meghirdetett időpontokban.
Óvoda – közművelődési intézmények (könyvtár, kultúrház, bábszínház)
Kapcsolattartó: óvodavezető, az óvoda pedagógusai
A kapcsolattartás tartalma: a különféle intézménytípusok fejlesztő hatásainak céltudatos 
beépítése a pedagógiai nevelő munkába.
Kapcsolattartás formája: színház, könyvtár látogatás, kiállítások megtekintése, ünnepélyek, rendezvények.
Óvoda – egyházak képviselete (hitoktató)
Kapcsolattartó: óvodavezető
A kapcsolat tartalma: a mindenkori szülői igényeknek megfelelően a gyermekek érdekeit szem előtt tartva helyet és időt biztosítunk a foglalkozásokra.
Óvoda – konyha
Kapcsolattartó: óvodavezető, óvoda dolgozói 
A mindenkori óvodai konyhánk működtetőjével napi kapcsolattartás, egyeztetés, a gyerekek egészséges táplálkozásának érdekében a helyi adottságokat figyelembe véve. 
(Egyeztetés az étlap kialakításában, egyéni érzékenységek, allergiák figyelembevétele... stb. )
VI. Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje
1.  Óvodapedagógusok
Az óvodapedagógusok teljes munkaideje 40 óra. Heti kötött óraszáma a 32 óra, ezen időtartamban a gyermekcsoportban végzik munkájukat. Heti 4 órában az intézményen belül a nevelő-oktató munkával kapcsolatos teendőket és az óvodavezető által meghatározott feladatokat látják el. A fennmaradó időkerettel a pedagógus maga jogosult rendelkezni. Munkaidő beosztásuk és fogadóórájuk időpontja az éves munkatervben kerül meghatározásra. A pedagógus a munkaidő megkezdése előtt 10 perccel köteles az óvodában megjelenni, munkaidejét a csoportban pontosan elkezdeni.
Betegség esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíteni köteles az óvoda vezetőjét, hogy az a helyettesítésről gondoskodni tudjon. Az újbóli munkába állásról az óvoda vezetőjét a megelőző munkanapon 14 óráig köteles értesíteni.
2. Dajka
A dajka heti óraszáma 40 óra. munkaidő beosztása az éves munkatervben kerül meghatározásra. A dajka a munkaidő megkezdése előtt 10 perccel köteles az óvodában megjelenni, munkaidejét a csoportban pontosan elkezdeni. 
Betegség esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíteni köteles az óvoda vezetőjét, hogy az a helyettesítésről gondoskodni tudjon.
3. Belépés és bent tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel
   Az intézményi és személyi vagyonvédelem, valamint óvodás gyermekeink biztonsága végett 
az óvoda kapuját zárva tartjuk!
    Az intézmény riasztóval felszerelt: a közösségi tulajdon védelmében a riasztóberendezés használatáért és kezeléséért a mindenkori óvodát nyitó - záró személy a felelős.
   Kapureteszt a tavaszi-nyári időben a gyermekek kint tartózkodása esetén kérjük használni!
   Vagyonvédelmi okokból ajánlott zárva tartani a főbejárat ajtaját. Az érkezők belépési                        szándékukat csengővel jelezzék. Záráskor a dajka ellenőrizze a termek, ajtók, ablakok 
zárását.                       
   A gyermekeket kísérők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az óvodavezetőnek jelentik, hogy milyen ügyben tartózkodnak az óvodában.
  Alkalmazottakon kívüli személyek hosszabb időre csak az óvodavezető engedélyével tartózkodhatnak az intézményben.
   Napközben bárki az intézmény alkalmazottai közül ajtót nyithat. A látogatótól meg kell kérdezni jövetele célját, kit keres, és amíg várakozik a vendég, bejelenteni, majd elkísérni.
  Az óvodai foglalkozások rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!
   Az önkormányzat képviselőit, szaktanácsadót, szakértőt, más hivatalos és szakmai szervek képviselőit az óvodavezető fogadja.
Az óvoda dolgozói, ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejlődését elősegítő újság, könyv, játékárusítást, valamint óvoda által szervezett vásárt. Mindezen 
tevékenységekhez óvodavezető előzetes, írásos engedélye szükséges.
VII. Egyéb foglalkozások célja, szervezeti, formai időkeretei
Az intézmény a gyermekek érdeklődése, és képességeinek kibontakoztatásának érdekében, valamint a szülők igényeinek megfelelően egyéb szolgáltatásokat is kínál az óvodai időkeretben ágyazottan.
A fakultatív tevékenységek megszervezése oly módon történik, hogy az óvodai élet napirendjében ne okozzon fennakadást.
A fakultatív foglalkozások kínálatának ismertetése után a választásról a szülő dönt, erről írásban nyilatkozik a nevelési év elején, mellyel egyúttal vállalja a szolgáltatásért járó térítési díj fizetését is.
A foglalkozások megfelelő számú jelentkező esetén kerülnek megszervezésre. A fakultativ foglalkozások helyszíne az óvoda épülete (logopédia, hittan, madár-ovi pr,), illetve külső helyszín (úszás, bábszínház, madár-ovi pr.).
Nevelési időben szervezett óvodán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos szabályok. 

Szülők tájékoztatása: 

A csoport faliújságján keresztül személyes megbeszélés alkalmával és zárt facebook csoporton belül /időpont, úti cél, közlekedési eszköz, költségvonzat./ A szülő aláírásával adja beleegyezését a részvételbe. 

Intézményvezető tájékoztatása: 

Előzetesen szóban a külső foglalkozás megkezdése előtt minimum egy nappal. Az óvodán kívüli foglalkozás csak abban az esetben tekinthető engedélyezettnek, ha az 


intézményvezető engedélyezte. 


A pedagógusok kötelessége: 

A foglalkozásokhoz annyi kísérő pedagógust, dajkát, vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a program zavartalan lebonyolításához szükséges. Gyermeklétszámnak megfelelően 10 gyermekként minimum 1-1 fő. 


VIII. A gyermekvédelmi feladatok ellátásának rendje
Teendőinket meghatározza a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény és a végrehajtásához kapcsolódó jogszabályok. Ennek felelősségteljes 
ellátásáért az óvodavezető felel.
Célunk:
A gyermekek alapvető jogainak és szükségleteinek biztosítása az intézmény lehetőségeihez mérten. Esélyegyenlőség biztosítása az eltérő szociális és kulturális környezetből érkező gyerekek számára.
Óvodapedagógus feladatai:
Biztosítani a gyermekeket megillető jogok érvényesülését az óvodában, szükség esetén védő, óvó intézkedésekre javaslatot tenni.
Az óvodába járó gyermekek szociális, szociokulturális, családi hátterének megismerése.
Hátrányos, halmozottan hátrányos és veszélyeztetett helyzet jelzése az óvodavezetőnek.
A hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetben lévő gyermekek differenciált fejlesztése, tehetséggondozás.
Preventív nevelői tevékenység a hátrányok leküzdésében.
A szülőkkel való együttműködő kapcsolat kialakítása, a szülői szerep eredményesebb betöltésének elősegítése.
A gyermekvédelmi munka koordinálását az óvodavezető látja el, ő képviseli a gyermek és ifjúságvédelmi szempontokat. Szervezi, irányítja és személyes részvételével elősegíti ezen szempontok érvényesülését.

Óvodavezető feladatai: 
A közoktatási törvény módosítása 54.§. (1) pontjában az óvodavezető fő feladatává teszi a gyermek mindenekfelett álló érdekeinek érvényesítéseit és az érvényesülés ellenőrzését.

Kapcsolattartás a jegyzővel, hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek nyilvántartásának vonatkozásában. 
A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztosítása: feladatok, kompetenciák 
kijelölése nevelőtestületi szinten, továbbképzések támogatása a speciális nevelési 
feladat szakszerű ellátása végett. 
Bizalom elvű kapcsolat kiépítésének támogatása a családokkal. 
A törvények és rendeletek naprakész ismerete. 
Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjóléti Szolgálat tájékoztatása

IX. Az intézményi védő-óvó előírások
Az óvoda egészségvédelmi szabályai:

A 16/1998(IV.8.) MKM rendelet 5.§ értelmében ismertetjük a gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat. 
Az óvodát csak egészséges gyermek látogathatja! 
Az óvodában megbetegedő gyermek szüleit haladéktalanul értesíteni kell. 
Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodában nem tartózkodhat. 
Gyógyszert – kivéve a krónikus betegségben szenvedő gyermekek gyógyszereit – a szülőtől az intézmény dolgozója nem vehet át. 

A gyermekek egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárások
1.
Az óvodavezető feladata, kötelessége 
A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységek irányítása, különösen: az óvoda épületének, udvarának, felszereléseinek és eszközeinek (csoportszobák, öltözők, 
mosdók, előtér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt játék és sportszerek) vonatkozásában a veszélyforrások feltárása, balesetvédelmi szakember bevonásával. Feltárt, 
balesetet okozható helyzet, vagy hiba esetén jegyzőkönyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntartó illetékes képviselőjétől. A veszélyforrást jelentő felszerelés, eszköz eltávolítása, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonságos elkerítése, továbbá egyéb, a gyermekek biztonságát szolgáló, az adott helyzethez igazodó célszerű intézkedés megtétele. Az óvoda területén karbantartási, felújítási, építési munkák engedélyezése, a munkálatok ideje alatt a gyermekek biztonságos óvodai életének megszervezése, valamint az ezzel kapcsolatosan a szülők tájékoztatása. Az alkalmazottak tevékenységének ellenőrzése a 
gyermekek között használt veszélyes felszerelések és eszközök tekintetében. 
2.
A pedagógus feladata és kötelessége
Állandó felnőtt felügyelet, a gyermekeket felügyelet nélkül hagyni tilos! Saját gyermekcsoportjában a felszerelések és eszközök épségének folyamatos ellenőrzése, az 
észlelt veszélyforrás jelzése az óvoda vezetőjének, valamint segítség kérése a veszély elhárítása érdekében. 
Az óvoda helyiségeinek, udvarának használata során tapasztalt veszélyhelyzetekről az óvodavezető tájékoztatása további intézkedés végett. 
Az óvodai nevelési évben évszakonként, valamint szükség szerint, a foglalkozás, kirándulás előtt a védő-óvó előírások ismertetése a gyermekekkel: az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírások, a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások, a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése. 
A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell ismertetni.
3. A dajka feladata és kötelessége
A konyhából kivitt eszközök biztonságos szállításáról való gondoskodás. (forró étel, tortavágó kés) 
A HACCP rendszer alapján működő intézményben az előírások alkalmazása kötelező! 
Baleseti veszélyforrás észlelésének azonnali megszüntetése, illetve jelzése. 
Tisztítószerek megfelelő tárolása, előírás szerinti használata! 
Elektromos gépek munka és balesetvédelmi szempontból szabályszerű használata. 
A munkaköri leírásban rögzített munkavégzés szabályainak betartása. 
4. Az óvodában történő gyermekbalesetek

A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett és gyermekbaleseteket nyilván kell tartani.
A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és 
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát, az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével, a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. 
Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát a papíralapú jegyzőkönyv 
egy példányát át kell adni a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési- oktatási intézményében meg kell őrizni.
Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset 
súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a rendelkezésre álló adatok közlésével: telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú 
munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.
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. Minden gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek megelőzésére.
A nevelő-oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtése 

Az óvoda épületét, udvarát, kertjét, berendezését úgy alakítjuk ki: 


-  hogy szolgálja a gyermekek biztonságát kényelmét, 


-  feleljen meg változó testméretüknek,


-  biztosítsa egészségének megőrzését , fejlődését

Tárgyi környezetük tegye lehetővé mozgás és játékigényük kielégítését.

5.
Rendkívüli esemény 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelezni Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésekről. (rendőrség-107, tűzoltóság – 105, mentő-104, a fenntartó értesítéséről).

Rendkívüli eseménynek számít különösen: a tűz, az árvíz, a földrengés, bombariadó, egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelőmunkát más módon akadályozó, nehezítő körülmény. 

Bombariadó és egyéb rendkívüli esemény kapcsán, az óvodavezető akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. (kifüggesztve az óvoda épületében) 

Az intézmény kiürítésében az óvoda teljes dolgozói állománya részt vesz. 

Elsődleges a GYERMEKEK kimentése az óvodapedagógusok irányításával, ideiglenes elhelyezésükről gondoskodni szükséges. 

Biztonsági hatóság megérkezéséig az intézmény vagyonának, épületének őrzését biztosítani kell. 

Rendkívüli eseményről és a hozott intézkedésekről az óvoda vezetője rendkívüli jelentésben 

számol be a fenntartónak.
X. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
1.A  gyermekek egészségügyi ellátása 

Az óvodával jogviszonyba álló gyerekek intézményen belüli egészségügyi gondozását a fenntartó által megbízott körzeti háziorvos és védőnő látja el. 
A védőnő tevékenysége: 
Munkaterv alapján végzi a gyermekek fejlettségi szűrését, szükség esetén ellátását.

A háziorvos tevékenysége:

Az úszásoktatásra járó gyerekek egészségi állapotának felmérése, igazolása.

Az óvodás gyerekek egyéb szűrővizsgálatát a védőnő és a háziorvos személyes státuszvizsgálat során végzi. A vizsgálaton való megjelenés a szülő felelősége.

2.A dolgozók egészségügyi felügyelete

Valamennyi dolgozónak érvényes egészségügyi könyvvel és munkaköri orvosi alkalmassági véleménnyel kell rendelkeznie. 

A munkaköri alkalmassági vizsgálatokat az intézménnyel szerződésben álló orvos végzi. Az általános vizsgálatokra évente egy alkalommal kerül sor.


XI. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje, és hitelesítése
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert al-kalmazunk a 229/2012. (VIII.28) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben alkal-mazható, fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. 
Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és irattárba elhelyezni az alábbi dokumentum alapú másolását:


- az intézmény adatok módosítása  


- a pedagógus- és tanulót nyilvántartás felületen végzett jogviszony-kezeléseket
A KIR-ben előállított dokumentumok nyomtatott formában az intézményvezető aláírásával és a körpecséttel válnak hitelessé, a továbbiakban mappába lefűzve hozzáférhetőek.
Az elektronikusan előállított dokumentumok nyomtatott formában az intézményvezető 
aláírásával és a körbélyegzővel válnak hivatalossá.
Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A KIR mappához való hozzáférés jogával kizárólag az intézményvezető által kijelölt személy élhet.

Az intézményvezetője nem rendelkezik hitelesített elektronikus aláírással, így a papír alapon elküldött (aláírt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumának.
XII. A kiadványozás szabályozása

 Az óvoda nevében aláírásra és körbélyegző használatára az óvoda vezetője jogosult.
· Kiadványozza az óvoda működésével összefüggő jelentéseket, beszámolókat, terveket, a hatáskörébe tartozó belső szabályzatokat és utasításokat, az önkormányzattal történő együttműködés kapcsán a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tájékoztatókat.
· Kiadványozza az általános iskolák igazgatóinak, a bölcsőde vezetőjének, a pedagógiai szakmai szolgálat vezetőjének, valamint a gyermekjóléti szolgálat vezetőjének szóló levelezést.
· Az óvodai szakvéleményeket.
· Az óvoda belső használatára készült jegyzőkönyveket, határozatokat, nevelőtestületi és szülői tájékoztatókat.
· -Az óvodavezető távollétében, illetve akadályoztatása esetén az óvoda-
vezetőhelyettes jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazó és rendkívüli eseményekre vonatkozó ügyiratokat kiadványozni. A kiadványozásról köteles beszámolni az óvodavezetőjének.
XIII. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok nyilvánossága
Az intézmény törvényes működését az alábbi - a hatályos jogszabályokkal összhangban álló alapdokumentumok határozzák meg:
   - alapító okirat
   - szervezeti és működési szabályzat
   - pedagógiai program
   - házirend
Az intézmény tervezhető és elszámolható működésének részeként funkcionálnak az alábbi dokumentumok:
   - a nevelési év munkaterve
   - egyéb belső szabályzatok
Alapító okirat
Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát a fenntartó készíti el, illetve szükség szerint módosítja.
Pedagógiai program
Az intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelőmunka tartalmi, szakmai alapjait.
A pedagógiai program meghatározza:
· az óvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitűzéseit.
· azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermekek személyiségének fejlődését, közösségi életre történő felkészítését, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek egyéni fejlesztését, fejlődésének segítségét,
· a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységeket,
· a gyermekvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet,
· a szülő, a gyermek a pedagógus együttműködésének formáit,
· az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket,
· a gyermekek esélyegyenlőségét szolgáló intézkedéseket.
A pedagógiai program jóváhagyása és nyilvánossága
 A pedagógiai programot az óvoda nevelőtestülete készíti és fogadja el, az óvodavezető hagyja jóvá. Elfogadás előtt véleményezési joga van a szülői szervezetnek és a fenntartónak.
A pedagógiai program megtekinthető kérésre az óvodavezető irodájában.
Az óvoda vezetője a tanév első szülői értekezletén összefoglaló tájékoztatást ad róla.
Házirend
A házirend a gyermeki jogok és kötelességek gyakorlásával, a gyermek óvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket állapítja meg.
A házirend meghatározza:
   - az óvodai jogviszony fogalmát
   - a gyermekek jogait az óvodában
   - a gyermekekkel kapcsolatos egészségügyi szabályokat
   - a gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó előírásokat,
   - a térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó szabályokat,
   - a gyermekek jutalmazásának és fegyelmezésének alapelveit és formáit,
   - a szülők jogait, kötelességeit.
A házirend jóváhagyása és nyilvánossága
A házirend elkészítéséért az óvoda vezetője a felelős, a nevelőtestület fogadja el és az óvodavezető hagyja jóvá. Elfogadás előtt véleményezési joga van a szülői szervezetnek és a fenntartónak.
A házirend megtekinthető az óvoda folyosóján található hirdetőfalon, és az óvodavezető irodájában.
Az éves munkaterv
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 éves tevékenységeket, programokat, azok időre beosztott feladatellátás tervét a felelősök megjelölésével.
Az éves munkaterv tartalmazza:
   - a nevelési év rendjét, a nevelés nélküli munkanapok számát, idejét,
   - a pedagógusok fogadóórájának időpontját,
   - a pedagógusok és adják munkaidő beosztását,
   - az óvodai élethez kapcsolódó ünnepeket, programokat, azok időpontját, felelősét,
   - az előre tervezhető szülői értekezletek, nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletek időpontját,
   - a belső ellenőrzés éves rendjét,
   - az éves önértékelési tervet.
A munkaterv jóváhagyása és nyilvánossága
Az éves munkatervet az óvoda vezetője készíti el a nevelőtestület, a szülői szervezet és a fenntartó véleményének kikérésével. A munkatervet a nevelési év első nevelési értekezletén a nevelőtestület fogadja el.
A munkatervről a nevelési év első szülői értekezletén kapnak tájékoztatást a szülők.

Az óvoda hivatalos bélyegzőjének lenyomata:

Körbélyegző:

Hosszú bélyegző:

Hosszú bélyegző használatára az óvodavezetőn kívül az óvoda-vezetőhelyettes jogosult.
Záradék

Jelen SZMSZ a Nevelőtestület jóváhagyásával válik érvényessé.

A hatályba lépést követően az előző SZMSZ és annak mellékletei érvényüket vesztik!

A Szervezeti és Működési Szabályzat érvényessége: kihirdetésétől kezdve határozatlan időre szól, visszavonásig érvényes.

Felülvizsgálata: az SZMSZ-t érintő jogszabályváltozást követően a jogszabályban meghatározott határidőig kötelező.

Felelős: óvodavezető

Módosítása: az óvodavezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület írásos előterjesztés formájában. 
A módosítást indokolhatja: jogszabályváltozás, fenntartó által meghatározott feladatváltozás.
A Szervezeti és Működési Szabályzat kötelező mellékletekkel rendelkezik, ezen szabályzatok, mint vezetői utasítások – jelen SZMSZ változása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi változások, illetve az intézmény vezetője szerint szükséges.
1. sz. melléklet: Házirend
1. sz. melléklet: Munkaköri leírások
Szervezeti és Működési Szabályzatot készítette:
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Sárándiné Németh Hajnal Ibolya









óvodavezető
Balatonakali 2021. július 28.
NYILATKOZAT
1. A Szülői Munkaközösség képviseletében nyilatkozom arról, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása előtt a jogszabályban meghatározott ügyekben a helyi szabályozás tartalmát véleményeztük.
Balatonakali, 2021. július 29.
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Szülői képviselet nevében
1. Az óvoda nevelőtestületének nevében nyilatkozom arról, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzatot az óvoda pedagógusai egyhangúlag elfogadták.
Balatonakali, 2021. augusztus 3.
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Nevelőtestület nevében
� Jóváhagyta Balatonakali Önk. Képviselőtestülete       /2022. (X.27.) határozatával.
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