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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
A köznevelési intézmény működésére vonatkozó rendelkezéseket a Szervezeti és Működési szabályzat tartalmazza.
Az intézmény neve:  Túróczy Zoltán Evangélikus Óvoda és Magyar-Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola 
A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja

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

· A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény
· 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról

· 326/2013. (VIII.30) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről

· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról
· 29/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 
· 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról
· 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének irányelvéről
· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatóságról
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról
· 2012.évi I. törvény a munka törvénykönyvéről

· 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról közoktatási intézményekben
 

A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a fenntartó a Nyíregyházi Evangélikus Egyházközség hagyja jóvá. 
Az intézmény SZMSZ-ét a nevelőtestület, és a szülői szervezet véleményének kikérésével fogadja el. A 20/2012. (VIII.31.) EMMI 120§(7) alapján ki kell kérni az intézményi tanács véleményét a pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, a munkaterv elfogadása, továbbá a köznevelési szerződés megkötése előtt.
Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más érdeklődők megtekinthetik az igazgatói és az óvoda vezetőjének irodájában munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján. Az SZMSZ és a Házirend nyilvános. Nkt. 25§ (4)
A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, vezetői utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, az óvodába járó gyermekekre és azok szüleire nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek. A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. 
Az szabályzat kiterjedésének köre
· Az óvoda vezetőjére
· Az óvoda nevelőtestületére
· A nevelőmunkát közvetlenül segítőkre                                            
· Az óvodába felvett gyermekek közösségére
· A gyermekek szüleire, törvényes képviselőikre
· A szülői szervezetre
· Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában.

I.
Általános rendelkezések
1. Az óvoda neve: Túróczy Zoltán Evangélikus Óvoda és Magyar-Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola 
2. Az intézmény székhelye: 4400. Nyíregyháza, Luther utca 7.sz.

Tel: 42/504-936


OM azonosító: 033432


Adószáma: 18796915215

Honlapja: www.evangelikusisk.hu
    Az óvoda 1. sz. telephelye: 4400 Nyíregyháza, Közép u. 1.

        2. sz. telephelye: 4400 Nyíregyháza, Luther u. 14.
     Az óvoda telefonszáma: 42/512-700

     e-mail: turoczyevang.ovoda@gmail.com
    Az óvodai csoportok száma: 4

    felvehető gyermeklétszám: 105 fő

3. Az óvoda fenntartója: Nyíregyházi Evangélikus Egyházközség 
Alapító okirat száma: 6/1998. (11.12.) sz. határozata alapján
     Az intézmény fenntartójának címe: 4400 Nyíregyháza, Luther tér 14.sz.
4. Az óvoda feladata:
Az óvoda a 2011.évi CXC.törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvényben meghatározott feladatok ellátására létesített intézmény. Az óvoda a köznevelési rendszer szakmailag önálló nevelési intézménye, a családi nevelés kiegészítője, a gyermek harmadik életévétől az iskolába lépésig. Az óvoda pedagógiai tevékenységrendszere és tárgyi környezete biztosítja az óvodáskorú gyermek fejlődésének és nevelésének legmegfelelőbb feltételeit. Az óvodában, miközben az teljesíti a funkcióit (óvó-védő, szociális, nevelő-személyiségfejlesztő), a gyermekekben megteremtődnek a következő életszakaszba (a kisiskolás korba) való átlépés belső pszichikus feltételei.
Az óvodai nevelés célja hogy elősegítse az óvodások sokoldalú harmonikus fejlődését, a személyiség kibontakozását, a hátrányok csökkenését, az életkori és egyéni sajátosságok, valamint az eltérő ütem figyelembevételével.(ideértve a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek ellátását is). (326/2012. (XII.17) Korm.rendelet)

Alapfeladata:
· óvodai nevelés, a gyermek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény.
6. Az óvoda jogállása: 
Óvodánk az Nkt. 20.§- a alapján többcélú, közös igazgatású köznevelési intézmény. A közös igazgatású, köznevelési intézmény szervezeti és szakmai tekintetben önálló intézményegységek keretében különböző típusú nevelési-oktatási intézmények feladatait látja el. 

Többcélú intézmény akkor létesíthető, ha a létesítés és a működés anyagi, tárgyi, technikai és személyi feltételei valamennyi feladat ellátásához biztosítva vannak.  A közös igazgatású köznevelési intézmény az intézményegységek munkájának összehangolását az egyes intézményegységek azonos számú képviselőiből álló - igazgatótanács segíti amely – jogszabályban meghatározottak szerint – részt vesz a munkáltatói jogkör gyakorlásában.

Az óvoda fenntartási és működési költségeit az évente összeállított fenntartó által jóváhagyott költségvetésben kerül előirányzatra. Célunk, hogy az intézményegység tárgyi feltételei optimálisan szolgálják ki a napi működést, ugyanakkor ügyelünk a takarékosságra, állagmegóvásra és fejlesztésre. A költségvetési keretek teljes felhasználására törekszünk. A minőség biztosítása érdekében anyagi lehetőségeinkről tervszerűen és folyamatosan tájékozódunk. Az óvoda anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat, (pl. terembérlet a fenntartó jóváhagyásával) ha nem sérti az alapfeladatainak ellátását.   Ezt az összeget a költségvetés megállapításánál figyelmen kívül kell hagyni.
Az óvodában a nevelőmunka az Óvodai nevelés országos alapprogramja alapján a helyi pedagógiai program szerint folyik, melyet minden nevelési év kezdetén nyilvánosságra kell hozni, és hozzáférhetőségét biztosítani kell.
II. 
Az óvoda működésének rendje:
Az óvoda működésének rendjét az SZMSZ-ben kell meghatározni.  A közös igazgatású köznevelési intézmény SZMSZ-e tartalmazza a működés közös szabályait és intézményegységenként külön-külön az egyes intézményegységek működését meghatározó előírásokat. 

A tanév rendje: a tanév rendjét és programját a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervben. 
Az óvoda hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik.
Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a nemzeti ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul.

 A nevelési év meghatározása:

- szeptember 1-jétől augusztus 31-ig,

- a nevelés nélküli munkanapok száma: 5

- nyári zárás ideje: 5 hét, melyet az intézményvezetés döntése előz meg. 

- az iskolai őszi, tavaszi és egyéb szünetek időtartama alatt az óvoda a gyermeklétszámtól 

függően összevont csoporttal működik.

- az iskolai szünetek alatt, ha a szülők nem igénylik az óvodai elhelyezést (minimum 

10%), a gazdasági szempontok figyelembe vételével az óvoda zárva tart. 

 
Az intézmény
- nyári zárva tartásának időpontjáról legkésőbb február 15-ig tájékozatja a szülőket
- az ügyeleti ellátásra vonatkozó igényeket az óvodatitkárnak kell összegyűjtenie és továbbítani.
Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg.
 
A nevelés nélküli munkanapok, továbbá az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell függeszteni, és az óvoda honlapjára fel kell tenni.
Az ügyeleti igényeket – a zárva tartást megelőzően legalább 15 nappal – a csoportokban közzétett nyilatkozaton a szülőknek írásban kell jelezni.
A nyilatkozatok beszerzése az óvodapedagógusok feladata, akik azt legkésőbb 5 nappal a zárva tartás előtt leadják az óvodatitkárnak, aki jelzi az ügyeleti igényeket a konyhának és a gazdasági irodának. 
 
 Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel
 
Az intézmény alkalmazottai közül bárki ajtót nyithat, miután tájékozódott, felvilágosítást kapott a belépni kívánó személy kilétéről. A látogatótól meg kell kérdezni, hogy milyen ügyben jelent meg, majd el kell kísérni a keresett személyhez.
 
A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviselőit az óvodavezető fogadja.
Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását – a szülők kivételével – az óvodavezető engedélyezi.
Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
  
 1. Az óvodai nevelési év szeptember 1. napjától a következő naptári év augusztus 31. napjáig  tart. A szorgalmi idő minden csoportban szeptember 1-jétől május 31-ig zajlik. Június 1- jétől augusztus 31-ig nyári életet szervezünk.
2. Az óvoda 5 napos munkarenddel hétfőtől-péntekig ill. munkanapokon folyamatosan üzemel.
3. Az óvoda szükséges felújítása, karbantartása, fertőtlenítő nagytakarítása a nyári zárás időtartamában történik. A szünet időpontjáról legkésőbb február 15-ig a szülőket tájékoztatni kell. 

4. Az óvodai nevelésnélküli munkanapok száma: évenként az 5 napot nem haladhatja meg. Indokolt esetben a nevelés nélküli munkanapokon a gyermek felügyeletéről az óvoda gondoskodik. A nevelés nélküli munkanapokról a szülőket legalább 7 nappal előtte tájékoztatni kell. 
Továbbá tájékoztatni kell a szülőket:
· az óvodai és egyéb elrendelt szünetek időpontjáról, 
· a megemlékezések, a nemzeti, az egyházi, az óvodai ünnepek időpontjáról

· a nevelőtestületi értekezletek időpontjáról.
· a gyermekek napirendjéről, amelyet a csoportnapló tartalmaz. A napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők a - házirendben meghatározattak szerint- a gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül behozhassák, illetve hazavihessék.
5.     Az óvoda nyitva tartása:
Az óvoda reggel 7 órától 17 óráig tart nyitva.
A gyermekekkel óvodapedagógus foglalkozik 7 órától 17 óráig. 
Az óvodát reggel a munkarend szerint: 06.50-re érkező karbantaró ill. dajka nyitja, délután a munkarend szerinti dajka a takarítás után 18 órakor  zárja.
Az óvoda dolgozóinak munkarendje, a személyre szóló munkaidő-beosztása az adott nevelési évre szóló munkaterv melléklete.
Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi.
Az óvoda kapuja a gyermekek biztonsága érdekében folyamatosan zárva van. Nyitása biztonsági kapunyitóval, ill. csengetéssel. 

6.  Az óvodában - evangélikus egyházi fenntartású óvoda lévén- lehetővé tesszük, hogy a gyermekek az óvodában az evangélikus egyházi jogi személy által szervezett hitoktatásban vegyenek részt, heti két alkalommal. 
Az óvodának biztosítania kell a szükséges tárgyi feltételeket, így különösen a helyiségek rendeltetésszerű használatát, valamint a működéshez szükséges feltételeket.
Az óvoda a hitoktatással  kapcsolatos   feladatok  ellátása  során együttműködik az érdekelt egyházi jogi személlyel. A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához figyelembe kell venni az óvoda napirendjét, kötött programjait. A hittanfoglalkozások tartalmát az egyházi jogi személy határozza meg, az egyház iránymutatása szerint. Nkt. 35§.
7.  Egyéb a működés rendjére vonatkozó rendelkezések:
Az óvoda helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.
A tálaló konyhába csak egészségügyi kiskönyvvel rendelkező személy léphet be.

Az óvoda épületét címtáblával és nemzeti színű zászlóval kell ellátni.

Az óvodában tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha az egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, kulturális tevékenységgel függ össze.

Az óvoda helyiségeiben párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz köthető tevékenység nem működhet.

Az óvoda dolgozói az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az óvoda épületét az egész nap folyamán zárjuk.  Az óvoda kapuja biztonsági kapunyitóval működik. A szülők írásbeli megállapodás alapján felelősek a kapunyitó rendeltetésszerű használatáért.
Az óvoda minden dolgozója, gyermeke és szülője felelős:

 

- A közösségi tulajdon védelméért, állagának megóvásáért

- Az óvoda rendjének és tisztaságának megőrzéséért

- A takarékos energia felhasználásért

- A tűz- balesetvédelem és munkavédelmi szabályok betartásáért

 A gyermekek az óvoda helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Foglalkozási idő után csak szervezett program keretében tartózkodhatnak az óvodában. A továbbiakról a házirend rendelkezik.

Az óvoda egész területén tilos a dohányzás!

Az óvoda felszerelési tárgyait, eszközeit, berendezési tárgyait csak az óvodavezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében vihetik ki az intézményből.
8. A gyermek óvodai felvétele, csoportok szervezése:
Az óvoda a gyermek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, a nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai foglakozáson vesz részt. A jegyző- egyházi intézmények esetében a fenntartó- a szülő kérelmére és az óvodavezető, valamint a védőnő egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem előtt tartva, az ötödik életév betöltéséig felmentést adhat a kötelező óvodai nevelésben való részvétel alól, ha a gyermek családi körülményei, képességeinek kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja. Felmentési kérelmét az óvoda fenntartójához és a jegyzőhöz kell benyújtania.
Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtől számított fél éven belül betölti, ha a jelentkező hároméves és annál idősebb gyermekek felvételi kérelme teljesíthető.

A szülő, ha a beiratkozás napján kérte, elektronikus úton értesítést kap arról, hogy a gyermekeke óvodai felvételt nyert, vagy elutasításra került.

A napi négy órában óvodai nevelésre kötelezett gyermek szülője, ha a gyermeke az óvodakötelezettségét külföldön teljesíti, köteles arról a beiratkozás idejének utolsó határnapját követő 15 napon belül írásban értesíteni a jegyzőt.
- Az óvoda az óvodai jelentkezés módját és idejét, a határidő előtt legalább 30 nappal - köteles nyilvánosságra hozni.
-   Az óvodai beiratkozásra a tárgyév április 20-a és május 20-a között kerül sor , amiről közleményt, vagy hirdetményt tesz közzé saját honlapján. Ill. a helyben szokásos módon. 

-  Az óvodai beiratkozáskor be kell mutatni a gyermek nevére kiállított  személyi azonosítót, és a lakcímet igazoló hatósági igazolványt, továbbá a szülő személyi azonosítóját és lakcímkártyáját.
- A szülő gyermeke óvodai felvételét, a nevelési év során bármikor kérheti.  Az újonnan jelentkező gyermekek fogadása a nevelési évben folyamatosan történik.   Az óvodai felvételi kérelem elbírálásáról a szülőt értesíteni kell. Az óvodai felvételről hozott döntést írásba kell foglalni. Az óvodába felvett gyermekeket az intézmény ill. az óvoda tartja nyilván.  
      Az óvoda az evangélikus egyház iránt elkötelezett intézményként működik, ennek megfelelően a gyermek felvételének előfeltételeként kikötheti evangélikus felekezetünk világnézetének elfogadását. (2011.évi CXC. tv. 31§ (2) bek.)
Amennyiben az óvodába jelentkezők száma meghaladja az alapító okiratban felvehetők számát, az óvoda vezetője bizottságot hozhat létre, melyről köteles a fenntartót értesíteni. A felvételi bizottság tagjai:
· a fenntartó képviselője, 
· az  óvodavezető
· a szülői szervezet vezetője
Az óvodai elhelyezés megszűnik, ha a gyermeket másik óvoda felvette, (az átvétel napján) a jegyző a szülő kérelmére engedélyt adott a gyermek óvodából történő kimaradására, a gyermeket felvették az iskolába (a nevelési év utolsó napján)
Ha az óvodai elhelyezés megszűnik, akkor a gyermeket törölni kell az óvoda nyilvántartásából.
Az óvodai csoport kialakításánál az óvodapedagógusok, a szülők kérését, véleményét is figyelembe véve az óvoda vezetője dönt.
9. A tankötelezettség megállapítása

A tankötelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolába lépéséhez szükséges fejlettségének megléte, annak igazolása. A gyermek iskolába lépéséhez szükséges fejlettségének jellemzőit az Óvodai nevelés országos alapprogramja határozza meg. 

Az óvoda a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban: 

-óvodai szakvéleményben igazolja ha elérte, 

-dönt a hatodik életévét augusztus 31.ig betöltő gyermek óvodai nevelésben való részvételéről

-szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez a gyermek iskolába lépéséhez szükséges fejlettségének megállapítása céljából. Ezt a szülő is kezdeményezheti.

-a szakértői bizottság vizsgálatot kezdeményez annak eldöntésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik életévét betöltött gyermek részesülhet-e még egy évig óvodai nevelésben.

10. Tájékoztatás a nevelési programról, az SZMSZ-ről, és a Házirendről. 
· Az óvoda vezetői irodában kell elhelyezni
· az óvoda pedagógiai programját, amelyet a szülők szabadon megtekinthetnek.
· a Szervezeti és Működési Szabályzatot, amelyet a betekintésre elkérhetnek. A házirendet a folyosón ki kell függeszteni, a szülők tájékoztatása érdekében. A házirendet beiratkozáskor minden szülő kézhez kapja.
· A szülők a dokumentumokról szóbeli tájékoztatást kérhetnek az óvoda vezetőjétől, egyeztetett időpontban. Az óvónők szülői értekezleten rendszeresen tájékoztatják a szülőket a dokumentumokról, célokról, feladatokról, szabályozásokról.
11. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával.
· A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az óvoda vezetőjének jelentik be, hogy milyen ügyben jöttek az intézménybe.
· A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetővel folytatott időpont egyeztetés szerint történik. Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását kívülálló személyek részére az óvodavezető engedélyezi.
III. Az óvoda vezetési szerkezete
A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az intézményegységek feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével alakítottuk ki a szervezeti egységeket
1.   Intézményvezető:
· Az intézmény igazgatója, aki magasabb beosztású alkalmazott, és a NYEEKPR választja meg, munkáltatói jogkört gyakorol.
Jogkörét a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti köznevelésről szóló törvény 69 §-a és   a 2005.évi VIII. Törvény az egyház intézményeiről határozza meg.

Jogkörébe tartozik, és ennek következtében feladata:

felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásáért,
· gyakorolja a munkáltatói jogokat, felelős az intézményi szabályzatok 
· elkészítéséért
· az intézményi nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése
· a költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi, tárgyi feltételek biztosítása
· a szülői szervezetekkel való együttműködés 
· a nemzeti, egyházi és egyéb ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünneplésének megszervezése.

· a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért
· egyéb a törvény által előírt feladatok megvalósításáért
· részletes feladatát a munkaköri leírás tartalmazza
2. Az óvodai intézményegység vezető felelős:
Az intézményegység vezető a vezetői team tagja. Alapvető vezetői feladata a döntéshozatal előkészítése, információk, vélemények gyűjtése. Az intézményvezető mellett önálló, szuverén vezetői magatartást tanúsít, mint a vezetés egyik tagja önálló véleményével formálja a döntéseket.

Szakmai hatásköre és feladatai:
Hatáskör:

· a Házirend és az SZMSZ szerint betartja és betartatja a gyermekekkel, szülőkkel és dolgozókkal az óvoda működési rendjét,
· javaslatot tesz a szakmai módszertani eszközök felhasználására. Megválasztja a szabályzatban rögzített szempontoknak megfelelően az óvodai nevelés oktatás eszközeit,
· javaslatot tesz beszerzendő taneszközökre és a működéshez szükséges eszközökre, ill. az intézmény biztonságos működéséhez szükséges karbantartási feladatokra.
Felelős:
· az óvodai intézményegység szervezetének működtetéséért, 
· elkészíti az intézményegység tevékenységi körére vonatkozó jelentéseket, beszámolókat, statisztikákat 
· szervezi és irányítja az éves munkatervben meghatározott feladatellátást, rendezvényeket
· az intézményi szabályzatok alapján történő feladatellátásért, a jogszabályi előírásoknak való folyamatos megfeleltetésért

· a munka- és tűzvédelmi tevékenység óvodai megszervezéséért

· a házi továbbképzések, értekezletek megszervezéséért,
· az intézmény pedagógiai programjának jóváhagyásáért
· a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért
· a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért

· a nemzeti ünnepek méltó megszervezéséért

· a helyettesítés, beosztás elkészítéséért
· az óvodába jelentkezett gyermekek felvételéért, átvételével kapcsolatos ügyviteli dokumentációért. Elkészíti az óvodai szakvéleményt.
· a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért
· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért
a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányításáért,

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért

· a szülői szervezet munkájának segítéséért, tájékoztatja a szülői közösséget és véleményezteti az éves munkatervben meghatározott feladatok ellátását.
· a pedagógusok a dajkák és egyéb munkatársak munkájának irányításáért
· rendszeresen tájékoztatja a dolgozókat az aktuális feladatokról, aktív szerepvállalásra ösztönöz.
· irányítja és szervezi a dolgozók önértékelését, az önértékelési csoport vezetésével.

· intézményi delegáltként részt vesz az intézményegység dolgozóinak minősítési eljárásában

· kiemelkedő munkavégzésért jutalmazásra javaslatot tesz

· az Igazgatótanács ülésein az óvodai intézményegységet érintő kérdésekben képviseli a dolgozók érdekeit.
Ellátja más jogszabály által a hatáskörébe utalt feladatokat, részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza
Az óvodavezető intézményben benntartózkodásának rendje:
Az óvoda nyitvatartási idejében az óvoda vezetőjének, ill. kijelölt helyettesítőjének, megbízottjának az óvodába kell tartózkodnia. 
3. A nevelőtestület
 A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező testület, amely a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az óvoda legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottja.
 
A nevelőtestület a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, a köznevelési törvényben és más jogszabályokban, továbbá az e Szabályzatban meghatározott kérdésekben döntési, véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.
 
  
3.1. A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok
 
A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Nkt. 70. §-a, valamint a 20/ 2012 EMMI r. 117. §-a határozza meg.
A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben.
A nevelőtestület döntési jogköre:

- a pedagógiai program és módosításának elfogadása
- az SZMSZ, a házirend módosításainak elfogadása
- a nevelési év munkatervének elfogadása
- az intézményi önértékelési program elfogadása
- átfogó értékelések és beszámolók elfogadása

- továbbképzési program elfogadása
- az intézményvezetői pályázat szakmai véleményezése
- a nevelőtestület nevében eljáró pedagógus kiválasztása
- jogszabályban meghatározott más ügyek

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni:
- a pedagógusok külön megbízásának elosztása során
 
A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és – szükség szerint – rendkívüli értekezletet tart.
A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az óvoda vezetője hívja össze.
A pedagógusok felelőssége és kötelessége, hogy a napirend alapján felkészüljenek, beszámolási kötelezettségüknek eleget tegyenek, és érdemi hozzászólásaikkal segítsék a cél elérését.
 A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet nevelési időn kívül, a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni.
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy döntésére bizottságot hozhat létre, ill. egyes jogkörök gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre.
 
3.2. A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések
 
A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja
· intézményi önértékelési program

· éves önértékelési terv

· éves munkaterv

· a pedagógiai program

· az SZMSZ

· a házirend

· az óvoda feladataira irányuló átfogó elemzés, beszámoló elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat

Az óvodavezető az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal átadja a nevelőtestület tagjainak (ill. e-mailben elküldi).
A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet egy nevelőtestületi tagot választ. 
A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv készül, mely tartalmazza:
- a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítő nevét
- a jelenlévők számát
- az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét
- a meghívottak nevét
- a jelenlévők hozzászólását
- a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását
- a határozat elfogadásának szavazási arányát
 
A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A jegyzőkönyvet az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül egy hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítő jelenléti ívet, melyet a jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek.
 
3.3. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása
 
A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át.
 
3.4. Szakmai munkaközösség
 
Az intézmény pedagógusai – legalább öt pedagógus kezdeményezésére – elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő szakmai munkaközösséget hozhatnak létre. A szakmai munkaközösség jogosítványait, feladatait a Nkt., az EMMI r., továbbá jelen Szabályzat határozza meg.
 
3.5. A szakmai munkaközösség dönt:

- működési rendjéről, munkaprogramjáról
- szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről
 
3.6. A szakmai munkaközösség véleményezi:

- a pedagógiai programot
- a továbbképzési programot
- a nevelés-oktatás eszközeinek kiválasztását
- szakterületét érintően a pedagógiai munka eredményességét
- a vezetői pályázat szakmai programját
 
  
3.7. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adhat:

- az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez
- a pedagógusok minősítő eljárásának lebonyolításához
- a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok végrehajtásához
- a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját 
szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához

- a pedagógusok szakmai munkájának támogatásához
- a nevelőmunka tárgyi feltételeinek fejlesztéséhez
3.8. A munkaközösség feladatai a pedagógusok munkájának segítésében:

- a munkaközösség profiljában tervező, elemző, értékelő tevékenység
- módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, közzététele a testületben
- módszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése
- a szakirodalom figyelemmel kísérése, az új módszerek felkutatása, gyakorlatba történő
 integrálása
- a munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, továbbképzésének irányítása, a megjelenő
 új szakirodalom tanulmányozása és felhasználása
- pályakezdő pedagógusok munkájának támogatása
- a pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, megírása, sikeres pályázat esetén annak 
lebonyolítása és elszámolása

A szakmai munkaközösség felelőssége, hogy a szakmai innovációk összhangban álljanak az intézmény munkatervével, pedagógiai programjával.
 
3.9. A szakmai munkaközösség vezetője
 
Tevékenységét – a munkaközösség véleményének kikérésével – az óvodavezető írásos megbízása alapján végzi.
 
Felelős:

- a szakmai munkaközösség önálló, felelős vezetéséért
- a munkaközösség működési tervének elkészítéséért
- a működéshez szükséges feltételek biztosításáért
- az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzéséért
- az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzétételéért
- a pedagógiai munka színvonalának megőrzéséért, emeléséért
- a munkaközösség éves munkájáról szóló értékelés elkészítéséért

 
3.10. Kapcsolattartás rendje:

- Az intézményvezető szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség 
tevékenységéről
- Írásos beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az 
éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról
 
4. A pedagógus kötelessége, jogai

A Nkt. 62§-a alapján a pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése, oktatása, az óvodai nevelés országos alapprogramjának megfelelő ismeretek átadása, elsajátításának ellenőrzése. A nevelő és oktató munka során gondoskodjék a gyermekek személyiségének fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokultúrális hátterét. Továbbá a különleges bánásmódot igénylő gyerekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint együttműködjön a gyógypedagógussal, vagy más segítő szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek felzárkóztatását elősegítse. 

Kötelessége, hogy előmozdítsa a gyermekek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására. Neveljen egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre.
A szülőt rendszeresen tájékoztassa az óvodai tevékenységekről, a gyermek magatartásáról, az ezzel kapcsolatos problémákról. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében  tegyen meg minden lehetséges erőfeszítést. 
Munkáját a munkaköri leírásának alapján végezze. A pedagógiai programban és az itt is meghatározott adminisztratív feladatait  maradéktalanul teljesítse.
Az óvodapedagógus kötött munkaidejét a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásokra kell fordítania, továbbá heti négy órában a nevelést előkészítő azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok és eseti helyettesítést lát el. 
A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát tiszteletben tartsák, nevelői tevékenységét értékeljék. (Nkt. 63.§) 

Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, részt vegyen a köznevelési rendszer működtetésével, ellenőrzésével kapcsolatos országos feladatokban, pedagógiai kutatómunkában. A pedagógusok előmeneteli rendszere a Nkt. 64§-a alapján kerül meghatározásra. 
A pedagógus, intézményi és vezetői önértékelés megvalósításában a tanítási-tanulási folyamat és a pedagógiai munka minősége áll. A pedagógusok felelőssége abban áll, hogy a foglalkozáslátogatások és az azt követő interjú valamint a dokumentumellenőrzés során-úgy a belső, mint a külső ellenőrzésnél- felkészültségüket, pedagógiai kompetenciájukat, hivatásszeretetüket bizonyítsák


5 Óvodatitkár
 
A nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező közalkalmazott, akinek munkaköre elsősorban az intézmény jogszerű és rendeltetésszerű működéséhez előírt adminisztratív feladatok elvégzése. Részletes feladatkörét a munkaköri leírás tartalmazza.
 
6 Dajkák , pedagógiai asszisztens, technikai dolgozók közössége
 
Elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő, jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak.
Általános feladataik:

- az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja. A biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

- a munkatársi értekezleteken, óvodai rendezvényeken aktívan részt vesz. Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet. 

- az óvodapedagógus által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek gondozásában, a feladat ellátásában. Tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében. 
- a munkaköri leírás alapján a legjobb tudásuk szerint végzik munkájukat.
 
7. Az intézményi tanács

Az intézményben a helyi közösségek érdekeinek képviseletére a szülők,  a nevelőtestület, az evangélikus egyház delegáltjaiból álló intézményi tanács működik. Az intézmény vezetője és az intézményegység vezető az igazgatótanács értekezletein beszámol az igazgató tanácsnak, aki az álláspontját megfogalmazza és eljuttatja  a fenntartó számára. Az intézményi tanács működésének szabályait a 20/2012(VIII.31) EMMI rendelet  121§ (1) határozza meg.
8. Szülői szervezet
 
A szülők a Nkt.-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre.
A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga dönt.
 
A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban meghatározott eseteken túl a házirend is tartalmazza.
 
A szülői szervezet elnökével az óvodai intézményegység-vezető, illetve intézményvezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus tart kapcsolatot.
 
Az óvoda a szülői szervezet képviselőinek értekezletet hív össze, vagy a szülői szervezet elnökét/képviselőjét meghívja a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjának tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az óvoda SZMSZ-e a szülői szervezet részére véleményezési, tanácskozói jogot biztosít.
A meghívás a napirend írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.
 
Az óvoda vezetője a szülői szervezet képviselőit legalább félévente tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről.
Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást.
Az óvodás gyermek fejlődéséről, magatartásában, érzelmi életében bekövetkezett változásokról való tájékoztatás a csoportos óvodapedagógus, adott esetben az óvodavezető feladata és kötelessége.
 
A szülői szervezet:

- figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 
eredményességét
- bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet
- képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában
- nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti
 
 A szülői szervezet egyetértési jogot gyakorol:
- a pedagógiai program elfogadásakor
- az SZMSZ elfogadásakor
- a házirend elfogadásakor
- a munkaterv elfogadásakor (a nevelési év rendjének meghatározásában)
- az adatkezelési szabályzat elfogadásakor
- a szervezett különfoglalkozások megszervezésével kapcsolatosan
- a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában
- az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában
- a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjának meghatározásában
- a pedagógiai program, az SZMSZ és a házirend nyilvánosságával kapcsolatosan
- a szülőket anyagilag is érintő ügyekben (pl. a szükséges ruházati felszerelésekkel 
kapcsolatosan)
- a nem ingyenes szolgáltatások (különfoglalkozások) körébe tartozó programok
összeghatárának megállapításakor
- vezetői pályázatnál
- az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával,
nevének megállapításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával
kapcsolatosan

 A szülői szervezet véleményezési jogkörében eljárva minden esetben köteles írásban nyilatkozni.
A szülői szervezet képviselői minden értekezlet után kötelesek a soron következő csoportos szülői értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról.
 
A szülői szervezet részére érkezett iratokat az óvodatitkár bontatlanul köteles átadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik.

Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések
 
Az óvodavezető titkárságán – hitelesített másolati példányban –, valamint az intézmény honlapján a szülők számára hozzáférhető
· az óvoda pedagógiai programja,

· szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ),
· házirendje.
 
A pedagógiai program másolati példánya erre kijelölt faliújságon megtalálható, ami a szülők számára nyomtatott formában bármikor hozzáférhető.
 
A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli tájékoztatás időpontjáról a szülők a nevelési év kezdésekor tájékoztatást kapnak az óvodavezetőtől.
A szülők az óvodavezetőtől,  a csoport óvodapedagógusától kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról. Ennek időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés alapján kerül meghatározásra.
 
Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtt is választ kapjanak kérdéseikre.
Beiratkozáskor a házirend egy példányát minden szülő kézhez kapja, melynek tényét aláírásával kell igazolnia.
 
V.  Kapcsolattartás rendje, formája és módja

Az óvoda belső kapcsolatainak rendszere:
1.) Kapcsolattartás a Fenntartóval: rendszeres kapcsolatot tart az óvoda a fenntartóval: az igazgató lelkésszel, az óvoda lelkésszel. Tájékoztatja őket rendkívüli eseményekről, egyeztetnek közös alkalmakról, programokról, ünnepek megszervezéséről az éves Munkaterv alapján. Az óvodai intézményegység vezető évente kétszer beszámol az óvoda munkájáról. (az intézmény írásbeli félévi és év végi értékelésében) Az óvoda dolgozói rendszeresen, - legalább havonta- részt vesznek Istentiszteleten, egyéb gyülekezeti alkalmakon. 
2.) Kapcsolatot tart az általános iskolával: rendszeres konzultálás, értekezlet az igazgatóval, igazgatóhelyettessel, a munkaközösség vezetőkkel, pedagógusokkal a működési feladatok ellátása érdekében, a közös rendezvények, ünnepi alkalmak sikeres megszervezése érdekében az éves munkaterv alapján. 
 Kapcsolattartó: az óvodavezető és általa felkért óvodapedagógus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda–iskola átmenet megkönnyítésével, információk továbbítása a szülőknek.
A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, közös rendezvényeken való részvétel.
Gyakoriság: alkalmankénti látogatás, ünnepek 
3.) A gazdasági irodával rendszeres kapcsolattartás a költségvetési, elszámolási, az   étkezés jelentési és egyéb pénzügyekben. 

4.) Kapcsolattartás az Igazgatótanáccsal: az óvoda vezetője igazgatótanácsi tagként részt vesz az igazgatótanács munkájában. Tájékoztatja a tagokat az óvodában tervezett és megvalósított feladatokról. Részt vesz a döntésekben. Az Igazgatótanács tagja továbbá az óvodai szülői szervezet vezetője.
A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja
Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, szervezetekkel.
1.) Luther Márton Kollégium főzőkonyhája

Napi háromszori étkezést biztosít az óvodás gyermekek részére, a készétel szállításáról közegészségügyi szabályok betartásával gondoskodik. 

Az óvodai telephelyeken tálalókonyha működik és a HACCP rendszer működtetésével biztosítjuk a gyermekek étkeztetését. 
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, óvodatitkár, gazdasági iroda
Feladata: napi rendszerességgel étkezés jelentés leadása, egyeztetések.

 2.) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletére vonatkozó feladatellátás alapja a fenntartó és az egészségügyi szolgáltató által megkötött megállapodás tartalma. Óvodánkban évente kétszer fogászati szűrést végez Dr. Póka Árpád fogorvos.

Óvodánknak gyermekorvosa: Dr. Mérnyi Ágnes

Óvodánk védőnője: Farkas Zoltánné
 Kapcsolattartó: az óvoda vezetője.
Feladata: biztosítja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felügyeletéről, vizsgálatokra való előkészítéséről, a szülők tájékoztatásáról.
A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés, beutalás kezelésre.
Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint.
 
3.) Pedagógiai szakszolgálatok
 Kapcsolattartó: az óvoda vezetője ill. vizsgálat kérés alkalmával a pedagógiai jellemzést készítő óvodapedagógus.
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 a beiskolázást megelőzően, illetve a pszichológus, logopédus és óvónők jelzése alapján szükség szerint.
 
4.) Pedagógiai szakmai szolgáltatók
Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, illetve a szakmai munkaközösség vezetője.
A kapcsolat tartalma: a pedagógusok szakmai ismereteinek frissítse, bővítése, valamint szaktanácsadói szakmai segítés.
A kapcsolat formája: továbbképzések, konferenciák, konzultációk, szaktanácsadói hospitálás, szaktanácsadói javaslat.
Gyakoriság: nevelési évenként meghirdetett időpontokban és gyakorisággal.

 5.) Gyermekjóléti szolgálat, családsegítő szolgálat, gyámügyi hivatal
Kapcsolattartó: óvodavezető, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, esélyegyenlőség biztosítása.
A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken való részvétel, segítség kérése, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudjuk megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt.


- a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése – ha az óvoda a szolgálat beavatkozását 
szükségesnek látja
- amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a 
Gyermekjóléti Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi 
rendszer keretei között milyen intézkedést tegyen
- esetmegbeszélés – az óvoda részvételével, a szolgálat felkérésére
- szülők tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának 
intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését

Gyakoriság: szükség szerint.

 A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvű meghatározását az óvoda pedagógiai programja tartalmazza.
 
6.) Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók
 
Kapcsolattartó: az óvodavezető által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus.
A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermekműsorok, előadások szervezése, lebonyolítása.
A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális programok látogatása, illetve ajánlása a szülőknek.
Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, a szülői szervezet véleményének kikérésével.

4. Intézményi védő, óvó előírások
 
4.1 A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok
 
A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát az óvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirándulás, séta stb.), a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően ismertetni kell.
A gyermekek tájékoztatása, felvilágosítása a csoportos óvónő felelőssége. Az ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell.
Az óvodai életre vonatkozó szabályok a nem óvodás testvérekre is vonatkoznak, azok betartása a szülők jelenlétében is elvárás.
Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott (MSZ EN 71-es szabványnak megfelelő) játékot vásárolhat. Az óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, használati utasítást áttanulmányozni és az alkalmazás során betartani.
 

Az óvoda bejáratai a gyermekek biztonsága érdekében kódos beléptető rendszerrel vannak felszerelve. A kaput és az ajtót minden esetben be kell csukni, ügyelve arra, hogy más gyermek ne menjen ki az épületből.
Óvodába lépéskor a szülők írásban nyilatkoznak arról, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az óvoda felügyeleti kötelezettsége a belépéstől az intézmény jogszerű elhagyásáig terjed, illetve az óvodán kívüli programok időtartamára áll fenn.
 
Az intézmény vezetőjének felelőssége,


- hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 
legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s 
csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet,
- hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen – 
az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével,
- hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak 
be,
- hogy a játékok, foglalkozási eszközök vásárlásakor csak megfelelőségi jellel ellátott 
termékeket szerezzenek be,
- hogy az udvari játékok folyamatos karbantartása, időszakos szabványossági 
felülvizsgálata megtörténjen,
- a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős feladata a 
gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a veszélyforrásokra 
(csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) valamint a bekövetkezett 
baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok megfogalmazása, a teendők ismertetése,
- a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, 
illetve azok tartalmát legalább évente ismertetni kell,
- évente az intézmény egész területét felmérjék a védő, óvó intézkedések szükségessége 
szempontjából.
- a védőruha, munkaruha biztosítása a dolgozók számára (szabványnak megfelelő)

Az óvodai alkalmazottak felelőssége:

- Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 
használatára, kezelésére.
- A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek 
hozzá.
- A gyermekek testi épségét veszélyeztető (szúró, vágó stb.) tárgyak otthonról ne 
kerülhessenek az óvodába.
- A foglalkozásokra általuk készített és használt eszközök megfeleljenek a biztonsági 
előírásoknak.
- Javaslatot tegyenek az óvoda épülete és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére.
- Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 
testi épségére.
- Veszélyforrást jelentő munkaterületeket mindig zárják.
- Hívják fel a gyermekek és az óvodavezető figyelmét a veszélyhelyzetekre.
- Azonnali veszélyelhárítás szükséges a baleset megelőzése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok
 
A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó óvónő feladata, miután a többi gyermek biztonságáról, felügyeletéről gondoskodott.
A fenti feladatok ellátásában a helyszínen jelenlévő többi munkatársnak is segítséget kell nyújtania.
A balesetet szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell az óvodavezetőt, amennyiben orvosi ellátás szükséges, akkor azonnal értesíteni kell a szülőket is.
 A gyermekbalesetek jelentésének módját az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása a gyermekvédelmi felelős feladata. Az elektronikus úton kitöltött, kinyomtatott, hitelesített jegyzőkönyv egy példányát megkapja a szülő, egy példányát az óvoda irattárában kell megőrizni.
 
Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
-  a baleset körülményeinek kivizsgálása
-  jegyzőkönyv készítése
-  bejelentési kötelezettség teljesítése
 
Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások:
-  azonnali jelentés a fenntartónak
-  munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset körülményeinek a kivizsgálásába
 
A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének részvételét.
A munkavédelmi felelős különleges felelőssége, hogy
- gyermekbalesetet követően intézkedjen annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne forduljon elő,
- az óvoda minden alkalmazottját tájékoztassa.
  
4.3 A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése
 
4.3.1 Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok
 
Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is:
-  kirándulás, séta
-  színház-, múzeum-, kiállítás látogatás
-  sportprogramok
-  iskolalátogatás stb.
A szülők a nevelési év kezdetén írásban hozzájárulnak ahhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen.
 
Az óvodapedagógusok feladatai:
- A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, időpontjáról és a közlekedési eszközről.
- Az óvodavezető tájékoztatása előzetesen szóban, csoportnaplóban történő nyilatkozatok aláírásával majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvány (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedési eszköz) kitöltésével írásban.(utaslista)
 
Különleges előírások
 
A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani.
- Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő 
- Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő
Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről.
 
4.3.2 Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok:
- Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
-  A HACCP-előírások betartása és betartatása mindenki felelőssége.
-  Az intézmény egész területén szigorúan tilos a dohányzás!
-  Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos!
 
4.4 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
 
Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az óvodavezető dönt.
 
Rendkívüli esemény (bombariadó, tűz, természeti katasztrófa) esetén az épület kiürítését, a szükséges intézkedések megtételét a tűzriadóterv előírásainak megfelelően kell elvégezni.
 
Bombariadó esetén minden esetben azonnal értesíteni kell a rendőrséget, és haladéktalanul meg kell kezdeni az épület kiürítését.
 
A gyermekek biztonságos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos  óvodában történik.
 
Amennyiben az óvodavezető nem tartózkodik az épületben, a helyettese, illetve a legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgálati idővel rendelkező munkatárs gondoskodik a bejelentésről és a kiürítés megszervezéséről, majd a vezető értesítéséről.
 
A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az óvodavezető rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje:
1. A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai és egyéb tevékenység hatékonyságának mérése.
2. Az ellenőrzési tervet az óvodavezető készíti el, mely az éves munkaterv része.
3. Az ellenőrzési tervben  nem  szereplő hatósági vagy   rendkívüli  ellenőrzések tartalmáról        az   intézmény vezetője tájékoztatja az óvodavezetőt.
Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:
· a szakmai munkaközösség
· a szülők szervezete
4. A nevelési év során az óvodavezető minden óvodapedagógus munkáját értékeli legalább egy     alkalommal. Az ellenőrzésbe bevonhatja: a szakmai munkaközösség vezetőjét.
Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal ismertetni kell, aki arra észrevételt tehet.
5. A pedagógiai munka ellenőrzésének eredményeit, az ellenőrzés tapasztalatait a nevelési évet záró értekezleten értékelni kell, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket.
6. Az intézmény önértékelési programot készít. Az intézményi, pedagógus és vezetői önértékelés fókuszában a tanulási-tanítási folyamat, a pedagógiai munka minősége áll. Célja meghatározni az erősségeket, a fejlesztendő területeket, amelynek javítására célokat jelölnek ki és fejlesztéseket indítanak el. Kiemelt célok:
· iránymutatást ad az intézmény pedagógiai szakmai munkájának fejlesztéséhez

· az intézményi, pedagógus és vezetői szinteken segíti a tanfelügyeleti ellenőrzést
· támogatja a pedagógus, vezető felkészülését a minősítésre
· a belső értékelési csoport meghatározza a rövid és középtávú célokat, az önértékelésben részt vevők feladatait.
7. Szakmai szervezetekben az óvodavezető ill az általa felkért pedagógus képviseli az óvodát:
a. a Pedagógiai Szakszolgálat óvodát érintő tájékoztatóin
b. a  közintézmények  képviselőivel, munkatársaival szervezett programokon
c. a Magyarországi Evangélikus Egyház által szervezett továbbképzéseken, szakmai napokon, értekezleteken
d. óvodát érintő városi rendezvényeken, médiában
VI.
Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb ünnepek megünneplésének rendjét és módját a nevelési program, jelen Szabályzat, továbbá a nevelési év rendjére vonatkozó éves munkaterv határozza meg.
 
Az éves munkatervben ki kell jelölni a rendezvény idejét és azt a pedagógust, aki az évi ünnepélyek, megemlékezések, hagyományápoló rendezvények megszervezéséért, lebonyolításáért szakmailag felelős.
 
A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az intézményben:

- születésnapok
- névnapok
- Mikulás
- karácsony
- farsang
- március 15-e
- húsvét
- anyák napja
- gyermeknap
- évzáró, nagycsoportosok búcsúztatása


Az anyák napja, az évzáró és a gyermeknap nyilvános, melyre szülők és más vendégek is hívhatók.
Az óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten más ünnepélyek, rendezvények is nyilvánossá tehetők.
  
Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások:


- Az óvoda közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése.
- Tájékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 2 héttel.
- Projektterv készítése az intézményi szintű rendezvényekhez (feladat – felelős – határidő 
megjelölésével).
- A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan 
elvégzése.
- Alkalomhoz illő öltözködés – egységes arculat tükrözése (sportrendezvényeken 
formapóló; nemzeti ünnepeken ünneplő ruha; farsangkor jelmez használata).
1.  Az óvoda külső megjelenése Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
 
-
Az óvoda épületét márc. 15.-e, augusztus 20.-a és október 23.-a előtt négy nappal fel kell lobogózni.
- 
A zászló tisztításáról évente köteles gondoskodni az óvodavezető, az intézményvezető elhasználódása, lopása esetén köteles pótolni.
2. A gyermekközösséggel kapcsolatos hagyományok:
· A csoporton belül közösen köszöntjük a születésnapjukat vagy névnapjukat ünneplő gyermekeket.
Ünnepek, megemlékezések:
· Új óvodások megáldása istentisztelet alkalmával
· Mikulás
· Karácsony
· Farsang
· Húsvét  
· Anyák napja
· Gyermeknap
· Évzáró, a nagycsoportosok búcsúztatása
3. A dolgozókkal kapcsolatos hagyományaink:

- szakmai napok

     - nevelés nélküli munkanapok
- házi bemutatók – foglalkozás látogatások
- karácsonyi ünnepség
- pedagógusnap
- kirándulás 

-  A pályakezdő, illetve újonnan belépő dolgozók segítése. Hospitálási lehetőség biztosítása. Gyakornoki program működtetése.
· Névnapi megemlékezés
· A nyugdíjba vonuló dolgozók búcsúztatása .
· A jubileumi jutalom átadása.
4. Megemlékezések a környezetvédelmi ünnepekről:
· a víz világnapja (március 22)
· a Föld napja (április 22)
· madarak, fák napja (május 10.)
A szervezett programok a pedagógiai programban vannak megtervezve.

VII. A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolása
A beteg gyermek, az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja a nevelési-oktatási intézményt. Ha a pedagógus megítélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a többi gyermektől való elkülönítéstől és a legrövidebb időn belül értesíti a szülőket. Hogy a gyermek ismét egészséges, azt  az orvosnak kell igazolnia. 
· Ha a gyermek az óvodai foglalkozásokról távol marad, mulasztását igazolni kell. A mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha:
· A szülő előzetesen bejelentette az óvónőnek, hogy a gyermekét nem viszi óvodába. (csak rendkívüli esemény esetén)
· A gyermek beteg volt, és ezt orvosi igazolással igazolja a szülő. (Házirend)
· A gyermek hatósági intézkedés miatt nem tudott az óvodában megjelenni.
Ha a mulasztást nem igazolják, a mulasztás igazolatlan.
Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnál többet mulaszt az óvodavezető értesíti az illetékes gyámhatóságot és a gyermekjóléti szolgálatot. Az értesítést követően a gyermekjóléti szolgálat az óvoda bevonásával intézkedési tervet készít és meghatározza a további feladatokat.

Ha a gyermek egy nevelési évben tíz napnál többet hiányzik, az óvoda vezetője értesíti az illetékes általános szabálysértési hatóságot, a jegyzőt. (gyermekvédelmi és gyámügyi feladatok ellátásáról szóló 331/2006. (XII.23.) Korm. Rendelet). A szabálysértési tényállás mértéke a közoktatási törvény 24§(3) bekezdése alapján óvodai nevelésben részt vevő gyermek esetében tizenegy nap. 
Ha az igazolatlan mulasztás eléri a húsz napot, az óvoda vezetője haladéktalanul értesíti az illetékes gyámhatóságot.
VIIL
Az étkezési térítési díj befizetésére vonatkozó rendelkezések
A 328/2011. (XII.29.) Korm.rendelet, továbbá a 19/2015 (VII.20.) Korm. rendelet alapján óvodánkban a gyermekétkeztetés normatív kedvezményének igénybevételéhez nyilatkozatot tölthetnek ki a szülők. A meghatározott jogcímek alapján (pl. rendszeres gyermekvédelmi támogatás, tartós betegség, három vagy több gyermek esetében, ill. jövedelem alapján) ingyenesen étkezhetnek óvodásaink.
Akik ebbe a kategóriákba nem esnek bele, azok étkezési térítési díjat fizetnek .
· a térítési díj fizetési kötelezettségét az  1993. évi LXXIX.  tv.   115  §. határozza meg.
· A térítési díj mértékét a gazdasági iroda állapítja meg.
· A térítési díj befizetése az óvoda épületében  történik minden hónap 15.-től, két nap kijelölésével.
· Hiányzás  esetén az  étkezés  lemondható  minden  nap  10 óráig személyesen, vagy telefonon az óvodában.
· A lemondás a következő naptól érvényes és a következő hónapban írható jóvá. 
· Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igényt.
Az étkezés rendje:
A gyermekeknek az óvodában napi háromszori étkezés biztosított. A gyermekek óvodai étkeztetését a Luther Márton kollégium által kötött szerződés keretében történik. Az egészséges táplálkozásnak megfelelő normák betartásával, tartalmas jó minőségű ételek és élelmiszerek készítésével és felhasználásával biztosítják az étkezést a gyermekek számára.  A gyermekek rendszeresen kapnak gyümölcsöt, és napjában többször folyadékot biztosítunk. (tisztított víz, tea) Az óvodásokat kérjük, ösztönözzük arra, hogy az óvodai ételeket megkóstolják, elfogyasszák. 

IX.
A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje:
· Az óvoda működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani (fertőtlenítés, mosogatás, takarítás, stb.) Az óvoda tálalókonyhájának a szükséges HACCP előírásoknak meg kell felelni.
· A munkaköri alkalmassági vizsgálatok elvégzése egészségügyi szolgálattal kötött érvényes szerződés alapján történik.
· Az óvodába járó gyermekek részére biztosítani kell az intézményen belüli egészségügyi gondozás feltételeit, melyet jelen esetben a fogorvos és védőnő lát el, akik évente kétszer általános vizsgálatot tartanak. A gyermek háziorvosa véleményezi az iskolaérettség szintjét a testi fejlettségre, érettségre, a gyermekek egészségi állapotára vonatkozóan.
· Az intézmény vezetője az ÁNTSZ-szel köteles együttműködni, adatokat szolgáltatni, szükség szerint fertőtlenítést kérni.
· A beteg gyermek az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja az óvodát. Ha a pedagógus megítélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a többi gyermektől való elkülönítésről, a lehető legrövidebb időn belül értesíti a gyermek szüleit, gondoskodik a beteg gyermekről, szükség esetén orvosi segítséget kér.
· A lázas, beteg gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb időn belül az óvodából haza kell vinnie.
· Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát a teljes gyógyulásig nem látogathatja.
· A gyermek a betegség után csak orvosi igazolással jöhet ismét óvodába.
· Fertőző megbetegedés esetén az óvodát azonnal értesíteni kell. A további megbetegedés elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre, a tisztaságra.
· Csoportszobában csak a gyermekek és a munkájukat végző dolgozók tartózkodhatnak. A szülők csak engedélyezett alkalmakkor léphetnek be a csoportszobába ( nyílt nap, ünnepélyek, szülők számára szervezett programok alkalmával), mely után a padlózat fertőtlenítő felmosását el kell végezni.
X.   Intézményi védő, óvó előírások
A gyermekbalesetek megelőzésével összefüggő feladatokat a 16/1998. (IV.8.) MKM. rendelet 5.§.a szabályozza .
1. Az intézményvezető munkavédelmi feladatai:

· A szükséges és balesetmentes munkakörülmények feltételeinek biztosítása.
· A szükséges és balesetmentes körülmények biztosítása az óvoda teljes területén.
· A munkavédelemmel kapcsolatos hatáskörök meghatározása, azok rögzítése írásban. Szabályzatok   elkészítése, tájékoztatás és betartatása.
· A gyermek és felnőtt balesetek kivizsgálása.
2. Az óvodapedagógusok baleset megelőzési, munkavédelmi feladatai:
· Beérkezéskor ellenőrzi, hogy a csoportszoba balesetvédelmi szempontból megfelel-e az   előírásoknak.
· Balesetet előidéző körülmény esetén intézkedik annak megszüntetéséről, gondoskodik a  gyermekek biztonságos elhelyezéséről, jelenti az óvodavezetőjének.

· Az udvari mászókák rendszeres szemléje, felülvizsgálata az óvodavezetővel, karbantartóval közösen történik.
· Állandó felügyeletet biztosít a csoportszobában, folyosón, mosdóban, udvaron, továbbá séták kirándulások alkalmával. Séta során min. 10 gyermekhez legyen 1 felnőtt kísérő. 
· Fokozott figyelemmel kíséri a gyermekek tevékenységeit: mozgás, játék, étkezés, torna, mosdóhasználat. A baleset előfordulhat csúszásból, elesésből, összeütközésből, félrenyelésből stb. Az óvodás gyermek rosszulléte, sérülése esetén azonnal intézkedik (sebfertőtlenítés, kisebb hámsérülés bekötözése, stb) Súlyos esetben azonnal intézkedik, hogy a gyermek orvosi ellátásban részesüljön.   (mentőt hív) A szülőt ebben az esetben azonnal értesíti. A szülőnek kötelessége tájékoztatni az óvodavezetőt beiratkozáskor, ha a gyermeknek tartós betegsége van, vagy különleges ellátást igényel.. Továbbá a szülő tájékoztatja az óvónőt, ha a gyermek egészségi állapotában valamilyen változás áll be. (pl. cukorbetegség , allergia, ) Ha a gyermeknek  ehhez kapcsolódó rohama vagy reakciója  van az óvónő ennek megfelelően intézkedik a gyermek ellátásáról.
· Dohányozni az óvoda helyiségeiben és egész területén tilos!
3. Munkabalesetek kivizsgálásának rendje:
Munkabaleset bejelentése: a bekövetkezett balesetet be kell jelenteni az intézmény vezetőjének és a munkavédelmi megbízottnak. Nyilvántartásba vétel céljából az alábbi baleseteket kell azonnal személyesen, vagy telefonon bejelenteni és 24 órán belül írásban is megerősíteni, amely:
· a baleset a sérült halálát okozza,
· kettőnél több személy sérülését, vagy egészségkárosodását okozta,
· súlyos csonkolással járt (ujj, kéz, láb elvesztése) vagy ennek súlyosabb esete.
4. Gyermekbalesetek kivizsgálása, nyilvántartása:
· Minden gyermekbalesetet ki kell vizsgálni és nyilvántartásba kell venni.
· A kivizsgálás eredményét az erre a célra kiadott jegyzőkönyvben kell rögzíteni.
A nevelési-oktatási intézménynek a jogszabályban meghatározottak szerint ki kell vizsgálnia és nyilván kell tartania a gyermekbaleseteket, és az ahhoz kapcsolódó bejelentési kötelezettségeket. A gyermek balesetekkel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodavezető végzi.
Az udvaron csak olyan játékeszközök szerepelhetnek, melyek az MSZ EN 1176 és MSZ EN 1177 szabvány és a 78/2003. (XI.27.) GKM rendelet előírásainak megfelelnek.
5. Az óvoda által használt kötelező dokumentumok:
· a Munkaterv, az SZMSZ, a Házirend, a Pedagógiai program

· nyomtatványok: a felvételi előjegyzési napló, a felvételi és mulasztási napló, az óvodai csoportnapló,
· óvodai szakvélemény, óvodai törzskönyv, 

20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 87. § (1) A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet
d) elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint hitelesített papíralapú nyomtatvány.
(2) Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat.
A köznevelési intézmény a gyermekek adatait nyilvántartja: neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgárság esetén a tartózkodás jogcíme. (okirat szám) Továbbá a szülő neve, lakóhelye, telefonszáma, a gyermek  óvodai fejlődésével  kapcsolatos adatok, és a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok, a gyermek oktatási azonosítója.
XI.
Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
Kiürítés bombariadó esetén:
· A bombariadóra utaló jelzést haladéktalanul továbbítani kell a rendőrségre a 107-es telefonon.
· A rendőrségtől kapott információ alapján, vagy saját hatáskörben azonnal el kell kezdeni a riasztást.
· A kiürítés megegyezik a Tűzriadónál történő kiürítés módjával. 
Az óvoda életében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, ami a gyermekek és az óvoda dolgozóinak egészségét, biztonságát veszélyezteti.
Ilyen lehet: természeti katasztrófa, az épületben előforduló károk, tűz, robbantással történő fenyegetés
A megelőzés érdekében az intézmény vezetőjének esetenként, a dajkáknak a mindennapi feladatok végzése során kötelező jelleggel ellenőrizniük kell, hogy az óvodában rendkívüli esemény, tárgy, bombára utaló eszköz, szokatlan dolog nem tapasztalható-e. A mennyiben rendellenességet észlelnek haladéktalanul köteles személyesen, vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Bombariadó esetén a rendőrséget, a tűzoltóságot, és a fenntartót is értesíteni kell. Az érintett vezető illetve dolgozó a bejelentés valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

· Az épület teljes kiürítését el kell végezni, ügyelve a következőkre! („Kiürítési terv” alapján)
· Magunkkal kell vinni a mulasztási naplót (a napi létszám megállapítása miatt)

· A termeken kívül tartózkodókra is gondolni kell (mosdó, elkülönítő)

· Az ajtókat, az ablakokat lehetőség szerint hagyjuk nyitva az esetleges robbanás hatásának csökkentése miatt

· A helyzet alapján döntsük el, mit mondjunk a gyermekeknek. Kerüljük a pánikhangulatot.
· A kivonulási utakat a gyermekek kikísérése előtt ellenőrizzék a tűzszerészek, ha ez még nem történt meg mondjuk meg nekik, hogy semmihez se nyúljanak

· A helyszínt a nevelő hagyhatja el utoljára, miután meggyőződik arról nem maradt-e gyermek az épületben.

· A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően az ő vezetőjük utasítása szerint kell eljárni.  
· Oktatási feladatok: a tervet a dolgozókkal ismertetni kell.
KIÜRÍTÉS BOMBARIADÓ ESETÉN
1. Ha a fenyegetés közvetlenül az intézménybe érkezik:

A hívást fogadó őrizze meg higgadtságát, ne ellenkezzen, vegye komolyan a fenyegetést, próbálja meg minél tovább beszéltetni a fenyegetőt. Próbáljon meg minden fontos háttér információt megjegyezni. 

Ezt követően a csoportszobákba személyesen szólni az óvodapedagógusoknak, hogy  a gyermekekkel együtt azonnal hagyják el az épületet. Bombariadó esetén  az épületet azonnal el kell hagyni és minden eszköz itt marad. (ruházat, telefon, táska) A pánikhelyzet elkerülése érdekében, a gyerekeknek azt kell mondani, hogy  az épületben valami elromlott. 

A bombariadóra utaló jelzést haladéktalanul továbbítani kell a rendőrségre, a 107-es, vagy 112-es  telefonszámon.
2. Ha a fenyegetés a rendőrségtől kapott információ alapján történik, akkor a rendőrség utasításait kell követni.
KIÜRÍTÉS: a tűzvédelmi szabályzat mellékletében található
Munkaidőben és munkaszüneti időben értesítendő személvek neve és címe;
l./   Kovácsné Mráz Ágnes, óvodai int. egys. vez.
4400Nyíregyháza, Legyező u.13. Telefon: 42/341-801, 0620/824-9067
2/ Műveleti csoport/ Tűzjelzés lemondása:  42/ 594-546


Tűzoltóság: 4400 Nyíregyháza, Erdősor 5. Tel: 42/404-444

3/ Sz-Sz- Bereg Megyei Katasztrófavédelmi Igazgatóság: 4400 Nyíregyháza, Erdősor 5. Tel: 42/ 594-609

4/     FBM Security Kft. 
Nyíregyháza, Szegfű utca 48.

Telefon/Fax: 42/406-096
Munkaidőben és munkaszüneti időben értesítendő személyek neve és címe:
1. Kovácsné Mráz Ágnes:
4400 Nyíregyháza, Legyező utca 13.

Tel.: 42/341-801, 0620/824-9067
Elektromos Főkapcsoló helye: az óvodai épület földszinti és emeleti fogadótere
XIL
Záró rendelkezések
1.   A Túróczy Zoltán Evangélikus Óvoda és Magyar-Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola SZMSZ-ét az intézmény nevelőtestülete fogadja el, és a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.
4.   A Túróczy Zoltán Evangélikus Óvoda és Magyar-Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola SZMSZ-ében foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező.
A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezik:
· A Házirend
· Munkaköri leírások
Záradék

A Túróczy Zoltán Evangélikus Óvoda és Magyar-Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola nevelőtestülete a 2015.  december 12. napján megtartott értekezletén a Szervezeti és Működési Szabályzatot elfogadta.

Az óvodában működő Szülői szervezet a 2015. december 07. napján megtartott Szülői értekezletén a Szervezeti és Működési Szabályzatot megismerte, véleményezte és egyöntetűen egyetértett vele.

A Túróczy Zoltán Evangélikus Óvoda és Magyar-Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola Igazgatótanácsa a 2015. december 16. napján megtartott értekezletén  megismerte, véleményezte és egyetértett vele.
A Szervezeti és Működési Szabályzatot  a Nyíregyházi Evangélikus Egyházközség Presbitériuma, mint fenntartó 2015. december 22. napján elfogadta.
Túróczy Zoltán Evangélikus Óvoda
és Magyar- Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola

4400 Nyíregyháza, Luther utca 7.sz.

Az óvodai intézményegység

Házirendje

2015.
,, Nem hatalommal és nem erőszakkal, hanem az én lelkemmel!- mondja a Seregek ura.” (Zak.4,6) 
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4) A gyermekek jutalmazásának elvei és formái
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Kedves Szülők!

Kérjük, hogy az alábbiakban megfogalmazott házirendet olvassák végig, és a gyermekek érdekében törekedjenek a benne foglaltak betartására!

I. Általános rendelkezések
1. A házirend az óvoda belső életét szabályozza. Hatályos az óvoda egész területén, illetve szervezett óvodai rendezvényeken és a pedagógiai programban meghatározott óvodán kívüli rendezvényeken, ha a rendezvényeken való részvétel az óvoda szervezésében történik.

2. A házirend érvényes a gyermekekre, a pedagógusokra, az intézmény dolgozóira és az óvodában tartózkodó szülőkre, látogatókra egyaránt.

3. A házirend a hatályba lépés napjától visszavonásig érvényes, folyamatosan az óvoda területére való belépéstől annak elhagyásáig, továbbá a közös rendezvények időtartama alatt.

4. Az óvodai ellátásban részesülő gyermekekre, dolgozókra a házirenden kívül vonatkozik minden egyéb óvodai belső szabályzat. Különösen érvényes rájuk a szervezeti és működési szabályzat, valamint pedagógiai program, munkaköri leírások.

5. Az óvoda házirendje állapítja meg a jogszabályban meghatározott gyermeki jogok és kötelességek gyakorlásával, az óvoda munkarendjét, az intézményegység helyiségeinek használatával kapcsolatos helyi szabályokat. A jogszabályban lefektetett előírásokat a házirend csak a szükséges mértékben sorolja fel. Ennek ellenére az óvoda valamennyi gyermekére, pedagógusára, dolgozójára vonatkozik a hatályos magyar jogrendszer valamennyi szabálya, és kötelességük ezek megtartása az óvoda területén is. Így különösen érvényes rájuk a 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről és a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994.(VI. 8.) MKM-rendelet, ill. a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet.

6. A házirendet a nevelőtestület fogadja el a Szülői Munkaközösség egyeztetési jogának gyakorlása után. A házirend módosítását meghatározott eljárás keretében bárki kezdeményezheti (lásd: záró rendelkezések).

7. A házirend megsértése esetén számonkérésnek, fegyelmi eljárás lefolytatásának van helye, melynek részletes szabályait a jogszabályok tartalmazzák.

II. Általános információk

Az intézmény neve: Túróczy Zoltán Evangélikus Óvoda és Magyar-Angol Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola
Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Luther u. 7.sz.
Honlapja: www.evangelikusisk.hu

Az óvoda 1.sz.telephelye: 4400 Nyíregyháza, Közép u. 1.sz.
   2.sz. telephelye: 4400 Nyíregyháza, Luther tér 14.sz.
OM azonosító: 033432

Az intézmény típusa: 

Közös igazgatású többcélú intézmény, amely szervezeti és szakmai tekintetben önálló intézményegységek keretében, különböző nevelési-oktatási feladatokat lát el.

Az intézmény fenntartója: a Nyíregyházi Evangélikus Egyházközség

Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Luther tér 14.sz.

Igazgató lelkész: Dr. Kovács László Attila

Intézményvezető: Kocsisné Sárossy Emőke

Engedélyezett gyermeklétszám: 1. sz telephelyén: 85 fő,




   2.sz. telephelyén: 20fő
Csoportok száma 1.sz. telephelyen: 3

    2.sz. telephelyen: 1
A gazdasági iroda telefonszáma: 42/504-937
Az óvoda telefonszáma: 06-42/512-700

E-mail: turoczyevang.ovoda@gmail.com

Az óvodai intézményegység vezető: Kovácsné Mráz Ágnes

Telefonszána, e.mail címe: 0620/824-9067, agneskovacsnemraz@gmail.com

Az óvoda lelkésze: Zsarnainé Urbán Nóra

Az óvoda védőnője: Farkas Zoltánné

Az óvoda logopédusa: Hubicsák Zoltánné

1. Az intézmény pontos nyitva tartása

A nevelési év meghatározása: szeptember 1-jétől augusztus 31-ig.

A tanév meghatározása: szeptember 1-jétől június 15-ig.

A nevelés nélküli munkanapok száma öt.

Nyári zárás ideje: július-augusztus (5 hét) az intézményvezetés döntése határozza meg

Az iskolai őszi, tavaszi és egyéb szünetek időtartama alatt az óvoda a gyermeklétszámtól függően összevont csoporttal működik. Az iskolai szünetek ideje alatt az óvoda zárva tart, ha szülők nem igénylik az óvodai elhelyezést. (Min: 10%)

Napi nyitva tartás: hétfőtől péntekig reggel  7-től délután 17-ig.

Az óvoda kapuja a gyermekek biztonsága érdekében zárva van. Nyitása biztonsági kapunyitóval.
III. Az óvoda használatba vételének rendje

1. Mikor veheti igénybe a gyerek az óvodát?

· A harmadik életév betöltésétől az iskolaérettség eléréséig. (maximum nyolcéves koráig)

· Amennyiben a gyerek általában szobatiszta.

· Amikor a gyerek egészséges, és erről orvosi igazolást tud a szülő bemutatni az óvónőnek. 
2. Óvodai felvétel, óvodai jogviszony létesítése
Az óvodai beiratkozás időpontja április 20-május 20-a között 2 nap, amit plakátokon, honlapon tesz közzé az óvoda. A beiratkozás a szülő személyes megjelenésével történik. Ekkor a szülők tájékoztatása után a gyerek adatai rögzítésre kerülnek. Beíratáshoz szükséges dokumentumok:

· Szülő (gondviselő) személyi igazolványa, lakcímkártyája,

· a gyermek személyazonosítására alkalmas a gyermek nevére kiállított személyi azonosító, továbbá lakcímet igazoló hatósági igazolvány
· nem magyar állampolgárok esetén útlevél, regisztrációs kártya

A felvételről vagy az esetleges elutasításról (21 munkanapon belül) írásban értesítjük a szülőket. A szülő ha kérte, elektronikus úton is értesítést kap arról, hogy gyermeke felvételt nyert-e.  Az adatok igazolása érdekében a gyerek és a szülők személyazonosságát igazoló dokumentumokat be kell mutatni. Óvodánk evangélikus vallás iránt elkötelezett intézmény. Ennek megfelelően a gyermekek felvételénél kikötheti vallásunk, világnézetünk elfogadását és ezt felvételi eljárás keretében vizsgálhatja. Nkt. 31§ (1) Óvodánkban túljelentkezés esetén előnyt élveznek az evangélikus gyermekek, továbbá a hátrányos helyzetű gyermekek. Óvodánknak felvételi körzethatára nincs. Az óvodába felvett gyereket az óvoda nyilvántartja. 
A szülő felmentést kérhet a kötelező óvodai nevelésben részvétel alól, kérelmét az illetékes jegyzőhöz ill. az óvoda fenntartójához nyújthatja be, ha a gyermek sajátos nevelési helyzete azt indokolja.

A napi négy órában óvodai nevelésre kötelezett gyermek szülője, ha a gyermek az óvodakötelezettségét külföldön teljesíti, köteles arról a beiratkozás idejének utolsó határnapját követő 15 napon belül értesíteni a gyermek lakóhelye szerint illetékes jegyzőt.

1. Az óvodai jogviszony megszűnése

· Megszűnik az óvodai jogviszony, az iskolai életmódra való felkészítő foglalkozások kivételével, ha a gyerek az óvodából igazolatlanul 10-nél több napot hiányzik. A 331/2006. (XII.23.) Korm. rendeletben foglaltak értelmében, amennyiben az óvodaköteles gyermek 10 napnál többet hiányzik igazolatlanul, az óvoda vezetője a szülőt felszólítja kötelessége teljesítésére. Ha a gyermek továbbra sem jelenik meg az óvodában, értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes jegyzőt és a gyermekjóléti szolgálatot.

· A szülő kérelmére másik óvodába történő átvétellel.
· A gyermek iskolai felvételt nyert. (a tanév első napjától kezdődően)
Ha a gyermek óvodát változtat, további nyilvántartása az átadó óvoda értesítése alapján az átvevő óvoda feladata. Az óvoda ezután törli a nyilvántartásából.

IV. Gyermekek az óvodában

1. A gyermek jogai 

A gyermek joga, hogy a nevelési és oktatási intézményben, biztonságban és egészséges környezetben neveljék, oktassák. Óvodai napirendjét életkorának megfelelően alakítsák ki (játékidő, tanulás, levegőztetés, pihenőidő, étkezés, testmozgás...). Biztonsága érdekében az óvodában tartózkodása ideje alatt, végig pedagógus felügyelete alatt álljon.
 A gyermek emberi méltóságának és személyiségének tiszteletben tartása. 

A gyermek joga, hogy képességének, érdeklődésének megfelelő nevelésben részesüljön. Továbbá a sajátos nevelési igényű, beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek speciális igényeinek megvalósítása (az óvónő és egyéb szakemberek bevonásával) az egyéni képességeikhez igazodó fejlődésük elősegítése a minél teljesebb társadalmi beilleszkedés érdekében. (2011.évi CXC. Törvény a nemzeti köznevelésről 3§ (6) bek.)

 Nemzeti, illetve etnikai hovatartozása miatt hátrányos megkülönböztetésben nem részesülhet. 

Vallási, világnézeti, nemzeti vagy etnikai önazonosságát tiszteletben kell tartani.

A gyermek nevelése az intézmény helyi nevelési programja alapján történik, amely szerint az ismeretek átadását többoldalúan, differenciáltan kell megvalósítani. Figyelembe kell venni a gyermekek egyéni képességeit, prevenciós és tehetséggondozó munkával folyamatosan segítjük fejlődését. 
1.a Fegyelmező intézkedések formái, alkalmazásának elvei:
A gyermek cselekvési szabadságát  az óvoda nem korlátozhatja, de a gyermek ezen jogának gyakorlása közben nem veszélyeztetheti saját, illetve társai, az óvoda alkalmazottjainak egészségét, testi épségét. Nem akadályozhatja, sértheti viselkedésével a többiek fejlődéshez való jogát. A keresztény pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat a pedagógus nem alkalmazhat (testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására való kényszerítés). Ugyanakkor a gyermek önmagára vagy társaira veszélyes magatartását kontrollálja: megbeszéli, kéri, utasítja, és változatos módszerekkel segíti a gyermeket a helytelen magatartásformák elhagyására. A szülőkkel való együttműködésre, a nevelési módszerek összehangolására törekszünk. A gyermek az intézmény eszközeit (játékok, foglalkozási, fejlesztőeszközök), berendezéseit, felszereléseit ingyenesen használhatja. Következetes neveléssel törekszünk arra, hogy azokra vigyázzon, ne rongálja meg és azokat rendeltetésszerűen használja. 
 1.b. A szociális támogatás felosztásának elvei, formái:

A gyermek a család anyagi helyzetétől függően ingyenes étkezésben részesülhet. A rendszeres gyermekvédelmi támogatás igényléséhez az óvoda vezetője óvodalátogatási igazolást ad ki. A tartósan beteg gyermekek szintén ingyenes étkezésben részesülhetnek.
Óvodánkban szociális ösztöndíj, vagy egyéb szociális támogatás nincs. 
2.  A gyerekek ápoltsága, ruházata az óvodában

Ruháját jellemezze praktikusság, kényelem és tisztaság. 

A szobai, udvari váltóruhát, cipőt egészségi és kényelmi és időjárási szempontok szerint válasszák ki. Az öltözék, cipő, jellel való ellátását kérjük az elcserélés elkerülése érdekében. A ruhákat, cipőket a kijelölt helyen, az öltözőben, a gyerek saját polcán helyezzék el.

A szülők a  ruhászsákba tegyenek pótruhát (fehérnemű, zokni, póló).

Tornafelszerelés meglétéről (az adott csoport óvónőinek kérése alapján) és annak tisztaságáról gondoskodjanak a heti nagytorna napján. Az értékek behozatalának felelőssége a szülőé (ékszerek, ruhák, játékok stb.) azokért felelősséget nem tudunk vállalni.
A délutáni pihenéshez pizsamába öltöznek a gyerekek, melyhez kérjük a kényelmes öltözék biztosítását. A pizsamát, párnahuzatot 2 hetente cseréljük.  Az ágyhuzatot a szülők biztosítják, mosásáról 2 havonta gondoskodnak.
3. A gyerekek étkeztetése az óvodában

A 328/2011. (XII.29.) Korm.rendelet, továbbá a 19/2015 (VII.20.) Korm. rendelet alapján óvodánkban a gyermekétkeztetés normatív kedvezményének igénybevételéhez nyilatkozatot tölthetnek ki a szülők. A meghatározott jogcímek alapján (pl. rendszeres gyermekvédelmi támogatás, tartós betegség, három vagy több gyermek esetében, ill. jövedelem alapján) ingyenesen étkezhetnek óvodásaink.

Akik ebbe a kategóriákba nem esnek bele, azok étkezési térítési díjat fizetnek .
· a térítési díj fizetési kötelezettségét az  1993. évi LXXIX.  tv. 115  §. Határozza meg.
· A térítési díj mértékét a gazdasági iroda állapítja meg.
· A térítési díj befizetése az óvoda épületében történik minden hónap 15.-től,  két nap kijelölésével.
· Hiányzás esetén az étkezés lemondható minden nap 10 óráig személyesen, vagy telefonon az óvodában.
· A lemondás a következő naptól érvényes és a következő hónapban írható jóvá. 
· Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igényt.
A gyermekeknek az óvodában napi háromszori étkezés biztosított. A gyermekek óvodai étkeztetése a Luther Márton kollégium által kötött szerződés keretében történik. Az egészséges táplálkozásnak megfelelő normák betartásával, tartalmas jó minőségű ételek és élelmiszerek készítésével és felhasználásával biztosítják az étkezést a gyermekek számára.  A gyermekek rendszeresen kapnak gyümölcsöt, és napjában többször folyadékot biztosítunk. (tisztított víz, tea) Gyermekeiket kérjük, ösztönözzék arra, hogy az óvodai ételeket megkóstolják, elfogyasszák. 
 Alkalmanként köszönettel fogadunk a gyermekek számára a szülők által felajánlott zöldségeket, gyümölcsöket, egészséges rágcsálnivalókat.  Házilag készített süteményt a közegészségügyi szabályok betartásával hozhatnak be, melyről nyilatkozniuk kell. Tortát kérjük, ne hozzanak be, mert rivalizálást okozhat és nem etikus.
 A gyermek egyéni etetése otthonról hozott élelmiszerrel a többi gyerek előtt, az óvoda területén (pl. szedvics, csokoládé, túrórudi, cukorka, banán) nem etikus, valamint az óvoda tisztán tartását (öltöző, folyosó) is nehezíti. 

 Tej- és lisztérzékenység, cukorbetegség esetén az eltérő étkezés megrendelésére is van lehetőség.

 Az étkezések időpontja: tízórai: 8.55-9.20-ig, ebéd 1200-1245, uzsonna 15- 1530-ig történik. 
A közös étkezések előtt és után imádsággal adunk hálát Urunknak Istenünknek.
Az étkezési térítési díj befizetésének és lemondásának rendje. 
· A befizetések időpontját havonta kifüggesztjük az óvoda faliújságjára. Ez általában két nap és a hónap 15-16-i napján 7-9 óráig lesz és az óvoda fogadóhelyiségében történik. Ez után az intézmény gazdasági irodájában lehet csak befizetni a pótbefizetés napján pénztári órák figyelembevételével.

· Az ingyenes étkezés igényléséhez a jogszabályban meghatározott feltételek megléte esetén nyilatkozatot töltsenek ki.
· Hiányzás esetén a következő napi étkezés lemondható 10 óráig. A bejelentés elmulasztása esetén a térítési díj visszafizetésére nincs lehetőség. 

· A fizetési kötelezettség elmulasztása miatt felszólítást küldünk. Kérjük tartozásukat mielőbb rendezzék. 

6.a Az étkezési térítési díj visszafizetésére vonatkozó előírások:

Amennyiben a szülő kéri a gyermekek óvodai jogviszonyának megszüntetését (pl. másik óvodába távoznak) és az adott hónapra kifizette a gyermeke étkezési díját, akkor a gazdasági irodában kérheti a pontos étkezési elszámolást és a le nem étkezett napoknak megfelelően pénztári visszafizetést igényelhet. 
4. A gyerekekkel kapcsolatos egészségügyi szabályok

ÁNTSZ által előírt szabály, hogy az év folyamán betegség miatti hiányzás után orvosi igazolást kell bemutatni.

 Az óvodában csak teljesen egészséges gyermek tartózkodhat! Beteg, megfázott, gyógyszert, láz- vagy köhögéscsillapítót szedő, még lábadozó gyermek bevétele az óvodába a gyermek biztonságos gyógyulása és a többi gyermek egészségének megőrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetben az óvónő kötelessége a gyermek átvételének megtagadása.

 Otthonról beküldött gyógyszer beadása a nap folyamán az óvónők részéről tilos! Kivéve az allergia, illetve a magas láz csillapítására szolgáló készítményeket.

 Amennyiben a gyermek napközben belázasodik, hány, hasmenése, hasgörcse, illetve kötőhártya-gyulladása van, az óvónő köteles a szülőt telefonon értesíteni. Ilyen esetben a gyermeket a lehető legrövidebb idő alatt el kell különíteni, majd a szülőnek mielőbb el kell vinni az óvodából. Az orvosi vizsgálatról a szülő gondoskodik. Ezután a gyerek csak orvosi igazolással jöhet újból óvodába.

 Az óvónő teendője baleset, vagy napközben megbetegedő gyermek esetén:

A gyermeket haladéktalanul el kell látni, miközben a csoportja felügyeletét meg kell szerveznie. A baleset súlyosságától függően, illetve eszméletvesztés, lázgörcs, sérülés esetén orvosról kell gondoskodni (mentő, orvos kihívása, elszállítása orvoshoz).  A szülőt ekkor azonnal értesíti.  Fertőző betegség ( bárányhimlő, skarlát, májgyulladás, fejtetű., stb.) és tartós betegség (cukorbetegség, allergia stb.) esetén a szülőnek bejelentési kötelezettsége van. 
5. A foglalkozásokról való távolmaradás, hiányzás megkérésének, indoklásának és egészségügyi igazolásának szabályai

Betegség miatti hiányzás esetén csak orvosi igazolással látogathatja újra az óvodát a gyermek. 

 Egyéb esetben, amennyiben a szülő három napnál hosszabb ideig (üdülés, külföldön való tartózkodás...) nem kívánja az óvodát igénybe venni, az óvoda vezetőjének előzetesen bejelentőlapon írásban szükséges ezt jelezni.

V. Egyéb szabályozások

1.A gyerekek érkezésének és távozásának rendje

· Az óvodába érkezésekor a szülő minden esetben személyesen adja át a gyermekét az óvónőnek, egyébként a kapuból, folyosóról elengedett gyermekért felelősséget nem tudunk vállalni, mivel az óvónő nem is tud a gyermek megérkezéséről.

· A szülő minden esetben ellenőrizze, hogy a gyermeke ne hozzon be az óvodába olyan tárgyat, amely baleset forrása lehet (gyufa, kés, tű, apró tárgyak, nyaklánc, gyűrű, mobiltelefon...).

· A gyermeket a szülők, ezen kívül az általuk megnevezett, írásban bejelentett felnőtt, illetve nagyobb testvér viheti haza. Ennek hiányában a gyermeket nem adja ki az óvoda!

· A válófélben lévő szülők esetében a gyerek elvitelét csak bírósági végzés bemutatása után korlátozhatja valamelyik szülő a másik rovására.

· Amennyiben a gyermekért nem jönnek az óvoda zárásáig (17-ig), az ügyeletes óvónő kötelessége először telefonon keresni a szülőt, majd 17.30 óra után, ha ez nem vezetett eredményre, a vezető óvónő értesítése után a családsegítő szolgálatot kell keresni. A gyermeket az óvónő vészhelyzet esetén saját otthonába is hazaviheti.(pl. a szülőt baleset érte)

2. Az óvodába járási kötelezettség

Az óvodai nevelés a gyermek beíratását követően, három éves korában kezdődik és az iskolába lépéshez szükséges fejlettség eléréséig tart (legkorábban, abban a naptári évben, amelyben a hatodik, legkésőbb, amelyben a nyolcadik életévét betölti, a gyermek tankötelessé válik) Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtől számított fél éven belül betölti és megbízhatóan szobatiszta.
Amennyiben ezekről a gyermek (indokolatlan hiányzás, sorozatos késés miatt) rendszeresen távol marad, az óvodavezetőnek írásban jeleznie kell a törvénysértés tényét.  Ha a mulasztást nem igazolják, a mulasztás igazolatlan.
Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnál többet mulaszt az óvodavezető értesíti az illetékes gyámhatóságot és a gyermekjóléti szolgálatot. Az értesítést követően a gyermekjóléti szolgálat az óvoda bevonásával intézkedési tervet készít és meghatározza a további feladatokat.
Ha a gyermek egy nevelési évben tíz napnál többet hiányzik, az óvoda vezetője értesíti az illetékes általános szabálysértési hatóságot, a jegyzőt.
4. A gyerekek otthonról behozott tárgyainak, játékainak szabályozása 

Játékeszközöket kérjük, ne hozzanak a gyermekek óvodába! Ezekért a tárgyakért felelősséget nem vállalunk. Kivétel ez alól az óvodai beilleszkedést, nyugodt pihenést segítő „alvós” plüss állatok, textília. 
A kerékpárral érkező gyermekek a kerékpártárolóban helyezzék el eszközeiket a megfelelő óvintézkedések megtétele mellett.

VI. Szülők az óvodában

1.A szülők jogai

A szülő joga a szabad óvodaválasztás (állami, egyházi, magán).
 Óvodánknak körzethatára nincs, felvehető a Nyíregyházán és vonzáskörzetében élő gyermek.  Óvodánk az evangélikus egyház fenntartásában működik. A gyermekek felvételének előfeltételeként kikötheti valamely vallás elfogadását és ezt a felvételnél vizsgálhatja. (CXC. a Nemzeti Közn. Törv. 31§.2.a bek.) A felvételről az óvoda vezetője dönt. 

A halmozottan hátrányos helyzetű gyermek szülőjét megilleti az a jog, hogy gyermeke óvodába járatásához – a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényben meghatározottak szerint – anyagi támogatást kapjon, feltéve, hogy gyermekét rendszeresen járatja óvodába.
A szülő joga, hogy megismerje a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai programját, szervezeti és működési szabályzatát, házirendjét, tájékoztatást kapjon az abban foglaltakról. A házirend egy példányát a beiratkozáskor tájékoztatás céljából át adjuk a szülőnek. Az SZMSZ és a Házirend nyilvános. Tájékozódhatnak az intézmény honlapján is.
 A szülő joga, hogy saját gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről rendszeresen részletes és érdemi tájékoztatást, a gyerek neveléséhez tanácsokat, segítséget kapjon. Továbbá az óvónő javaslata alapján igénybe veheti a Pedagógiai Szakszolgálat által nyújtott szolgáltatásokat. 

 Az óvodavezetője és a pedagógus hozzájárulásával nyílt napok alkalmával részt vehet a foglalkozásokon.

 Kezdeményezheti szülői szervezet, óvodaszék létrehozását, és abban tevékenyen közreműködhet.

Az óvodai szülői szervezet (közösség) figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét, segíti mindezek megvalósítását.
Kérjük a szülőket lehetőségük szerint támogassák az evangélikus egyházat és annak intézményeit. (adójuk 1%-a, alapítványi támogatás, egyházfenntartói járulék, egyéb adományok)
2 .A szülők kötelességei

A szülő kötelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkölcsi fejlődéséhez szükséges feltételekről.

Kötelessége, hogy biztosítsa gyermeke zavartalan és rendszeres óvodába járását hároméves kortól.
Kötelessége, hogy figyelemmel kísérje gyermeke fejlődését, és a tőle elvárható módon segítse a fejlődés folyamatát, valamint a gyerek közösségbe való beilleszkedését, a közösségi élet szabályainak elsajátítását. Gyermekét nem buzdíthatja sérelmei megtorlására, erőszakos cselekedetekre. Gyermekét nevelje a jó és a rossz megkülönböztetésére, a konfliktusok megoldására, erkölcsös értékek követésére a keresztény minták alapján. Segítse gyermekét a hitélet kibontakoztatásában, fogadja el partnerként az  óvodalelkészt  és az óvónőt.

 Rendszeresen tartson jó kapcsolatot a gyermekével foglalkozó pedagógusokkal, és részükre az együttnevelés érdekében a szükséges tájékoztatást adja meg. 

 Tartsa tiszteletben  az óvoda dolgozóinak emberi méltóságát és jogait. A pedagógus, valamint az ő munkáját segítő alkalmazottak a nevelői-oktatói munka, illetve a gyerekekkel összefüggő tevékenysége során büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személyeknek számítanak.

Ha a gyermekkel foglalkozó pedagógusok kezdeményezésére, a nevelőtestület erre javaslatot tesz. gyermekével megjelenjen a pedagógiai szakszolgálat által meghatározott időpontokban és biztosítsa gyermekének a pszichológusi vizsgálaton és a fejlesztő foglalkozáson való részvételt, Amennyiben a gyermek szülője óvodáztatási támogatásra jogosult, a gyermeknek egy óvodai nyitvatartási napon legalább 6 órát az óvodában kell tartózkodnia. 32/2008. (XI.24.) OKM rend. 5§. A jegyző kötelezheti a szülőt, hogy a fentiekben meghatározott kötelezettségének eleget tegyen 13§(8).

3. A család és az óvoda közös nevelési elveinek kialakítása

Az óvodánkba járó gyerekeket arra neveljük, hogy tanulják meg tisztelni a felnőtteket, szeressék és fogadják el pajtásaik egyéniségét, másságát, tudják kifejezni magukat, de legyenek képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasággal, erőszakkal, árulkodással oldják meg. Ezen törekvésünk sikerességének érdekében kérjük, hogy otthon is ezeket az alapelveket erősítsék gyermekeikben. A gyermekek testi, lelki, értelmi nevelése, fejlődésük elősegítése érdekében törekedjenek az óvoda dolgozóival való együttműködésre. 
3)a A gyermekek jutalmazásának elvei és formái:
Minden gyermek tevékenységét rendszeresen megfigyeljük, értékeljük, egyéni fejlődési naplóban rögzítjük. A felnőttek és gyermekek általi visszajelzések, pozitív megerősítések elősegítik személyiségük kibontakoztatását. 
A gyermekek jutalmazása az óvodában dicsérettel, apró ajándékkal, kiemelkedő teljesítményért (pl. vetélkedőkön, versenyeken való részvétel) emléklappal, oklevéllel történik.
Óvodánkban elektronikus napló nincs. 
4. A nevelőkkel való kapcsolattartás, együttműködés lehetőségei

A szülőknek lehetőségük van arra, és azt mi igényeljük is, hogy az óvodában folyó pedagógiai munka kialakításában, a programok megszervezésében a megfelelő fórumokon aktívan részt vegyenek,  segítsék elő a közös gondolkozást. A család és óvoda kapcsolata megvalósul napi kapcsolattartásban és rendezvények által. Annak érdekében, hogy a gyerekeket a nekik legmegfelelőbb módszer szerint neveljük, szükség van igazi, valós együttműködésre, nyitottságra és őszinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az óvónőt, illetve az óvoda vezetőjét, és velük közösen próbálják megoldani a konkrét helyzetet. Az együttműködésre alkalmas fórumok: 

· szülői értekezletek, 

· szülői fórum,
· nyílt napok,

· közös rendezvények, 

· fogadóórák (vezetői, óvónői),

· az óvónővel való rövid, esetenkénti hosszabb megbeszélések.

Kérésünk, hogy reggel és hazavitelkor a néhány mondatos információcserén túl se a gyerekkel kapcsolatos, se magánjellegű beszélgetés miatt az óvónő figyelmét a gyerekekkel való foglalatossága közben hosszabb időre ne vonják el, mert az előidézheti baleset kialakulását, és zavarhatja a nevelés-oktatás folyamatát! 

A gyermek csoportjára vonatkozó, tájékoztató jellegű információkat, havi programtervet a faliújságokon rendszeresen olvashatják. (nevelési szokáskialakítás, egészségvédelem, havi programok,  rendezvények, egyéb információk)

A szülők tájékoztatásának folyamata:

Az intézmény egész életéről, az óvodai munkatervről, aktuális feladatokról az óvodavezető tájékoztatja a Szülői Szervezet tagjait tanévkezdéskor.

A csoportok életével kapcsolatos tájékoztatást a csoport óvodapedagógusai szülői értekezletek keretében nyújtanak. A gyermekekre vonatkozó információk átadása a szülők részéről, személyesen az óvodapedagógusnak történjék. A szülő köteles minden olyan esetben tájékoztatást adni, amikor adataiban változás történik. (munkahely, lakcím, telefonszám változásai stb.) A gyermekükkel kapcsolatban információt, tájékoztatást csak a gyerek saját óvónőitől vagy az óvodavezetőtől kérjenek. 

Ünnepeink: Az új óvodások megáldása a Nagytemplomban, Mikulás-nap, Advent, Karácsony, Farsang, Március 15. Húsvét, Gyermek-nap,  Anyáknapja, Ovi-ballagás (nagycsoportosok búcsúztatása) Az ünnepekhez kérjük alkalomhoz illő ruházatba öltöztessék a gyerekeket. (az óvónővel egyeztetve.)

Óvodánkban az evangélikus egyház alapelvei és iránymutatása alapján valósulnak meg az egyházi ünnepek, és az ahhoz kapcsolódó imádságok, énekek, szokások. Az ünnepvárással, az ünnepi hangulat teremtésével, az ünnepek érzelmi és erkölcsi nevelésben betöltött szerepét, a szeretetet és örömszerzést hangsúlyozzuk. Az óvodások évente többször (általában havonta) énekes, verses műsorral szolgálnak templomainkban, gyülekezeteknél. Kérjük a szülőket, támogassák munkánkat és a gyermekek hitéletre való nevelését, hozzák el gyermeküket, vegyenek részt az ünnepi Istentiszteleteken, egyházi rendezvényeken hogy ünnepeink örömében közösségünk által részesülhessenek. 

A gyermekek név-és születésnapját megünnepeljük, amihez hozhatnak a szülők gyümölcsöt, egészséges üdítőt, rágcsálnivalókat. Házilag készített aprósüteményt a közegészségügyi szabályok betartásával behozhatnak, amiről nyilatkozniuk kell. Tortát kérjük ne hozzanak mert rivalizáláshoz vezethet és nem etikus.
Az éves munkatervünk alapján részt veszünk a nevelőmunkához kapcsolódó sétákon, kirándulásokon, kulturális programokon. Az ehhez szükséges költségeket (színházbérlet, kakaó-bérlet, belépők, buszköltség) előzetesen kérjük a szülőktől. 

 
5. Az óvoda helyiségeinek használati rendje

Az óvoda helyiségeinek (csoportszobáinak, WC-jének) és udvarának a szülők általi használatának rendjét az ÁNTSZ-előírásoknak és a helyi szabályozásoknak megfelelően alakítjuk. Az intézmény egész területén, beleértve az óvoda udvarát is, tilos a dohányzás!

A gyermekek érkezésekor, vagy távozáskor a szülők ne menjenek be a csoportszobába, csak kivételes alkalmakkor. (beszoktatás, szülői értekezlet, családi programok) Lehetőleg ilyenkor használjanak benti cipőt. Az óvoda liftjét mozgássérültek, és a babakocsival közlekedők használják. Az óvoda belső parkolóját indokolt esetben nyitjuk meg. (beszoktatás ideje alatt, szülői értekezletek és egyéb rendezvények idején, ha a gyermekek nem tartózkodnak az udvaron.) Kedvezményes közterületi parkoláshoz óvodalátogatási igazolást adunk ki. 

7. Pedagógiai munka az óvodában
Az óvodai életet, a foglalkozásokat, tevékenységeket oly módon szervezzük, hogy a szakmai követelményekben megfogalmazottak alapján, magas színvonalon eleget tudjunk tenni a gyermekek nevelésével, fejlesztésével és ellátásával, gondozásával összefüggő feladatainknak. Az irodán bármikor elkérhető betekintésre az óvoda helyi pedagógiai programja, SZMSZ-e, Házirendje, amelyben részletes információt kaphatnak. Továbbá az intézmény honlapján is tájékozódhatnak.
Törekszünk arra, hogy az általunk nevelt óvodások sokoldalúan, harmonikusan fejlődjenek, a testi, lelki és értelmi nevelés összhangja megvalósuljon. Személyiségük kibontakoztatásakor, a fejlesztések során figyelembe vesszük az életkori sajátosságaikat és az egyéni képességeiket. Nevelésük során a gyermek mindenek felett álló érdekeit tartjuk szem előtt. Az óvoda dolgozói munkájukat keresztény erkölcsi felelősséggel, hitbéli meggyőződéssel a törvényi szabályozások betartásával végzik. 
A gyermek egészséges, a tevékenységekben megnyilvánuló fejlődéséhez, fejlesztéséhez a napirend és a hetirend biztosítja a feltételeket, amelyek a megfelelő időtartamú párhuzamosan is végezhető differenciált tevékenységek, valamint a gyermek együttműködő képességét, feladattudatát fejlesztő növekvő időtartamú 15-35 perces csoportos foglalkozások szervezésével valósulnak meg. A rendszeresség és az egyéni fejlesztés fontos a gyermek fejlődése szempontjából ezért kérjük gyermeküket legkésőbb 8.30-ra hozzák be óvodánkba!
A tankötelezettség megállapítása:
A tankötelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolába lépéséhez szükséges fejlettségének megléte, annak igazolása. A gyermek iskolába lépéséhez szükséges fejlettségének jellemzőit az Óvodai nevelés országos alapprogramja határozza meg. 

Az óvoda a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban: 

-óvodai szakvéleményben igazolja ha elérte, 

-dönt a hatodik életévét augusztus 31.ig betöltő gyermek óvodai nevelésben való részvételéről

-szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez a gyermek iskolába lépéséhez szükséges fejlettségének megállapítása céljából. Ezt a szülő is kezdeményezheti.

-a szakértői bizottság vizsgálatot kezdeményez annak eldöntésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik életévét betöltött gyermek részesülhet-e még egy évig óvodai nevelésben.

 Az óvodában a gyermekek egyéni fejlődését rendszeresen elősegítjük, mérjük, majd az iskolában is nyomon követjük beilleszkedésüket, tanulásukat. A szülők gyermekükkel kapcsolatos dokumentumokba betekinthetnek a fogadóóra, szülői értekezlet keretén belül. A testi fejlettséget a háziorvos vizsgálja, aki a gyermek státuszlapját kitölti. Minden gyermekről óvodai szakvélemény kerül kiadásra a tankötelezettség megkezdésekor. Egyéni esetekben kérjük a Pedagógiai Szakszolgálat, és/vagy a szakértői bizottság vizsgálatát. Az óvodában szervezett egyéni fejlesztő foglakozásokat valósítunk meg, a Pedagógiai Szakszolgálat, vagy a Szakértői bizottság javaslata alapján melyek ingyenesek

Óvodánkban különfoglalkozások is szervezhetők, melynek egy része ingyenes (hetente hittan, foci, angol,) más része az oktatók óradíja és egyéb költségek miatt havidíjas lehet.( balett, néptánc, zene-ovi, sakk, gyógytestnevelés)  Ezeken a részvétel nem kötelező, a szülő választhatja, és ekkor írásban vállalja a díjak fizetését. A logopédiai ellátást is biztosítunk óvodánkban, amely szintén ingyenes.
Az óvoda a színvonalas működés érdekében folyamatait rendszeresen méri és értékeli. A szülők az önértékeléshez kérdőívek kitöltésével adhatnak visszajelzést az itt folyó pedagógiai munkáról. 

VIII. Egyéb, az intézmény biztonságát garantáló szabályok

· Az óvoda bejáratának napközbeni zárásának rendje a bejárati ajtón, mindenki számára jól látható helyen olvasható. Az óvoda védelmére riasztó berendezés működik. A gyermekek és az óvoda értékeinek védelme érdekében az óvoda kapuja folyamatosan zárva van és biztonsági kapunyitó nyitja. Ezt a kapunyitó kulcsot igényelhetik a szülők, amelyet írásbeli megállapodás alapján rendeltetésszerűen használhatnak.
· A vezető szabályozza az óvoda épületében való tartózkodást, amely előírás a szervezeti és működési szabályzatban található meg.

· Az óvoda épületének hasznosítása egyéb célokra: a fenntartó engedélye alapján történhet.

· Az óvoda területén a dohányzás szigorúan tilos. Tilos továbbá az óvoda területén az alkohol- és a drogfogyasztás.

· A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor az óvodavezetőt haladéktalanul tájékoztatni kell. 

Az óvodavezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően:

· a) haladéktalanul értesíti: az érintett hatóságokat, a fenntartót, az intézményvezetőt, a gazdasági vezetőt, a szülőket;

b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonságát szolgálják.

Rendkívüli eseménynek számít különösen: a tűz, az árvíz, a földrengés, a bombariadó, egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelőmunkát más módon akadályozó, nehezítő körülmény. (pl. csőtörés, dugulás) Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiürítéséről, amely a tűzriadó terv szerint kell, hogy történjen. Rendkívüli esemény továbbá gyanús viselkedésű emberek észlelése, betörés, lopás ill.egyéb esemény személyek vagy vagyontárgyak ellen.
Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az óvodavezető a                            pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt.

                            A HÁZIREND BETARTÁSÁT KÖSZÖNJÜK!

A házirend nyilvánossága, megismerése

Az SZMSZ mellett a házirendet is nyilvánosságra kell hozni, valamint egy példányát a gyermekét beíratni kívánó szülő kezébe kell adni.

A házirend nyilvánosságra hozatala a szülői értekezleteken történik, majd a megismerhetőség folyamatos biztosítása érdekében az intézmény épületében kifüggesztésre kerül.  

…………………………………..


……………………………………



igazgató




óvodai int.egység vezető
Legitimációs záradék

Elfogadó nyilatkozat

A Túróczy Z. Evangélikus Óvoda és Magyar-Angol Két Tan. Nyelvű Ált. Isk. nevelőtestülete a házirend tartalmát megismerte, nevelőtestületi értekezleten megismerte, véleményezte, és elfogadásra javasolta.

Kelt: Nyíregyháza, 2015. december 01.
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          igazgató

A Túróczy Z. Evangélikus Óvoda és Magyar- Angol Két Tan. Nyelvű Ált. Isk. óvodai házirendjét  óvodai intézményegység szülői közössége véleményezte és elfogadásra javasolta.

Kelt.: Nyíregyháza, 2015. december 07.
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szülői választmány elnöke

A Túróczy Z. Evangélikus Óvoda és Magyar- Angol Két Tan. Nyelvű Ált. Iskola óvodai házirendjét az intézmény igazgatótanácsa véleményezte és elfogadásra javasolta.

Kelt.: Nyíregyháza, 2015. december 22.
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                 az igazgatótanács elnöke

A Túróczy Z. Evangélikus Óvoda és Magyar- Angol Két Tan. Nyelvű Ált. Iskola óvodai házirendjét az intézmény fenntartója a NYEEKPR ………………………………..határozata alapján elfogadta.

Kelt.: Nyíregyháza, 2015. december 22.
………………………………………………..

………………………………………..
           egyházközségi felügyelő
igazgató lelkész
Záró rendelkezések

Jelen Házirend 2015. december 22. napjától érvényes.

Jelen módosítás csak a nevelőtestület, a szülői választmány, az Igazgatótanács egyetértő javaslatával és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

Jelen Házirend érvényességi ideje határozatlan időre szól. Kötelező módosítása a jogszabályokban előírt módon, az igazgató általi felülvizsgálata és a nevelőtestületi vélemények kikérésével történik.

Kelt.: Nyíregyháza, 2015. december 22.







………………………………………..
TŰZRIADÓ KIÜRÍTÉSI  TERV (Közép utcai óvoda)
A terv feladata:  tűz, katasztrófa  esetén az épület kiürítése.
Célja: az épület minél gyorsabb elhagyása, veszély esetén a személyi sérülések elkerülése, és az épületben tartózkodó személyek biztonságos helyre való elhelyezése.
Tűzjelzés  munkaidőben:
l./ Aki tüzet vagy annak közvetlen veszélyét észleli, a hivatásos tűzoltóságnak késedelem nélkül köteles bejelenteni, és a benn tartózkodó  vezetőt  köteles értesíteni. 

A tűzjelzés történhet: - telefonon  a 105 vagy a 112 központi segélyhívószámon

       - a kézi tűzjelző adó segítségével (.a műanyag  lap benyomásával)

        - a beépített tűzjelző rendszer automatikusan jelez a távfelügyelet felé
2./  A tüzet jelző személy feladata:
· Értesíti a Tűzoltóságot ! Telefon: 105
· Hangjelzéssel (kiabálással) jelzi a tűz keletkezési helyét.
A tűzoltósággal a következő adatokat kell közölni:
· a tűzeset pontos helyét (utca, házszám, létesítmény neve)
· mi ég, mi történt, mi van veszélyben,
· van-e életveszély,
· milyen terjedelmű a tűz,
· a tüzet jelentő személy nevét, a jelzés pontos idejét, és a telefonszámot, amelyről a jelzés történt.
A tűzjelzés elmulasztása fegyelmi, súlyosabb esetben szabálysértési vagy büntető eljárást von maga után.

        -       Az eloltott, vagy önmagától bealudt tüzet is be kell jelenteni a Tűzoltóságnak. 

3./ A dolgozók feladata:
· Minden dolgozó elsődleges feladata az életvédelem!
A gyerekek biztonságba helyezése, mentése a bejárati ajtón az utcára, ill. az udvari ajtón való menekítés.
· Riasztás után azonnal kinyitnak minden szabadba vezető kijáratot az ajtók teljes szélességében.
· Biztosítják a lezárt helyiségek kulcsainak esetleges hozzáférhetőségét.
· Elvégzik az épület teljes áramtalanítását a főkapcsolóval - a közösségi  térben.
-     Az épület elhagyása után a gyerekeket az udvaron vagy Kossuth Lajos gimnáziumban kell 

       elhelyezni. A gyermekek létszámát ellenőrizni kell!

 -    kisebb tűz esetén lehetőség van a tűzbiztonsági csoportszobában való tartózkodásra.
Az óvónők feladata a gyermekek  megnyugtatása,  fegyelmezett  magatartással  a  pánik  hangulat  elkerülése.
A gyerekek mentése után feladat: a tűzfészek megszüntetése.
TŰZ ESETÉN A LIFTET HASZNÁLNI SZIGORÚAN TILOS!
  Telefon: a vezetékes telefon a vezetői és titkári  irodában van elhelyezve. Bármelyik mobiltelefonról a segélyhívó számok ingyenesen hívhatóak. 
4/ Elsősegélynyújtás:
Az óvoda dolgozói látják el, az orvosi szobában , az emeleten van elhelyezve az elsősegélynyújtó doboz. Szükség esetén gondoskodik az orvos, illetve a mentők értesítéséről.
5.1  Vagyonvédelem az udvarra, a kimentett értékek őrzése: 

Fontosabb iratokat, a személyi táskákat,  értékes eszközöket a dolgozók kötelesek biztonságos helyre elhelyezni. 
6./ A tűzoltók megérkezéséig a bejáratokat szabaddá kell tenni. A tűzoltók munkájának segítése, pontos tájékoztatása is a dolgozók feladata: közműkizárások elvégzése, épület kiürítéséről való tájékoztatás, létszámról való tájékoztatás. 
TŰZOLTÓ FELSZERELÉSEK
Az épületben kettő darab 6kg-os porral oltó kézi tűzoltó készülékek vannak elhelyezve, amelyeknek helyét és használatát minden dolgozónak kötelessége ismerni. (földszint, emelet)
HŐ ÉS FÜSTELVEZETŐ RENDSZER
Automatikus jelzés esetén, a füstelvezető ablakok a jelzést követően kinyílnak. Fontos hogy az ablakok előtt semmiféle eszköz ne legyen. A sárga színű dobozban a kézi füstelvezetőt, csak a Tűzoltóság szakembere kezelheti. 
KIÜRÍTÉS BOMBARIADÓ ESETÉN
1. Ha a fenyegetés közvetlenül az intézménybe érkezik:

A hívást fogadó őrizze meg higgadtságát, ne ellenkezzen, vegye komolyan a fenyegetést, próbálja meg minél tovább beszéltetni a fenyegetőt. Próbáljon meg minden fontos háttér információt megjegyezni. 

Ezt követően a csoportszobákba személyesen szólni az óvodapedagógusoknak, hogy  a gyermekekkel együtt azonnal hagyják el az épületet. Bombariadó esetén  az épületet azonnal el kell hagyni és minden eszköz itt marad. (ruházat, telefon, táska) A pánikhelyzet elkerülése érdekében, a gyerekeknek azt kell mondani, hogy  az épületben valami elromlott. 

A bombariadóra utaló jelzést haladéktalanul továbbítani kell a rendőrségre, a
107-es, vagy 112-es  telefonszámon.
2. Ha a fenyegetés a  rendőrségtől kapott információ alapján történik, akkor a rendőrség utasításait kell követni.
KIÜRÍTÉS: a tűzvédelmi szabályzat mellékletében található
Munkaidőben és munkaszüneti időben értesítendő személvek neve és címe;
l./   Kovácsné Mráz Ágnes, óvodai int. egys. vez.
4400Nyíregyháza, Legyező u.13. Telefon: 42/341-801, 0620/824-9067
2/     FBM Security Kft. 
Nyíregyháza, Szegfű utca 48

Telefon/Fax: 42/406-096
ELEKTROMOS FŐKAPCSOLÓ HELYE:
A közösségi nagy terekben  található. 
ELSŐSEGÉLYNYÚLYTÓ HELY:
Az orvosi szoba  vagy a nevelői iroda.
A tűzriadó, kiürítési és bombariadó tervben foglaltak be nem tartása fegyelmi felelősségre-vonással jár.
OKTATÁS, FELADATOK
A tervezetet a dolgozókkal ismertetni kell. Új dolgozót belépéskor, illetve évente ismétlődő  oktatás keretében ismereteit felfrissíteni . Tartja: tűzvédelmi előadó
TŰZRIADÓ KIÜRÍTÉSI  TERV A LUTHER TÉRI ÓVODÁRA
A terv feladata:  tűz, katasztrófa  esetén az épület kiürítése.
Célja: az épület minél gyorsabb elhagyása, veszély esetén a személyi sérülések elkerülése, és az épületben tartózkodó személyek biztonságos helyre való elhelyezése.
Tűzjelzés  munkaidőben:
l./ Aki tüzet vagy annak közvetlen veszélyét észleli, a hivatásos tűzoltóságnak késedelem nélkül köteles bejelenteni, és a benn tartózkodó  vezetőt  köteles értesíteni. 

A tűzjelzés történhet: - telefonon  a 105 vagy a 112 központi segélyhívószámon.
2./  A tüzet jelző személy feladata:
· Értesíti a Tűzoltóságot ! Telefon: 105
· Hangjelzéssel (kiabálással) jelzi a tűz keletkezési helyét.
A tűzoltósággal a következő adatokat kell közölni:
· a tűzeset pontos helyét (Luther tér 14.sz.,  óvoda)
· mi ég, mi történt, mi van veszélyben,
· van-e életveszély,
· milyen terjedelmű a tűz,
· a tüzet jelentő személy nevét, a jelzés pontos idejét, és a telefonszámot, amelyről a jelzés történt.
A tűzjelzés elmulasztása fegyelmi, súlyosabb esetben szabálysértési vagy büntető eljárást von maga után.

        -       Az eloltott, vagy önmagától bealudt tüzet is be kell jelenteni a Tűzoltóságnak. 

3./ A dolgozók feladata:
· Minden dolgozó elsődleges feladata az életvédelem!
A gyerekek biztonságba helyezése, mentése a bejárati ajtón az utcára, ill. az udvari ajtón való menekítés.
· Riasztás után azonnal kinyitnak minden szabadba vezető kijáratot az ajtók teljes szélességében.
· Biztosítják a lezárt helyiségek kulcsainak esetleges hozzáférhetőségét.
· Elvégzik az épület teljes áramtalanítását a főkapcsolóval - a közösségi  térben.
-     Az épület elhagyása után a gyerekeket az udvaron vagy az evangélikus általános iskolában kell 

       elhelyezni. A gyermekek létszámát ellenőrizni kell! 
Az óvónők feladata a gyermekek  megnyugtatása,  fegyelmezett  magatartással  a  pánik  hangulat  elkerülése.
A gyerekek mentése után feladat: a tűzfészek megszüntetése.
  Telefon:  Bármelyik mobiltelefonról a segélyhívó számok ingyenesen hívhatóak. 
4/ Elsősegélynyújtás:
Az óvoda dolgozói látják el, az orvosi szobában   van elhelyezve az elsősegélynyújtó doboz. Szükség esetén gondoskodik az orvos, illetve a mentők értesítéséről.
5.1  Vagyonvédelem az udvarra, a kimentett értékek őrzése: 

Fontosabb iratokat, a személyi táskákat,  értékes eszközöket a dolgozók kötelesek biztonságos helyre elhelyezni. 
6./ A tűzoltók megérkezéséig a bejáratokat szabaddá kell tenni. A tűzoltók munkájának segítése, pontos tájékoztatása is a dolgozók feladata: közműkizárások elvégzése, épület kiürítéséről való tájékoztatás, létszámról való tájékoztatás. 
TŰZOLTÓ FELSZERELÉSEK
Az épületben kettő darab 6kg-os porral oltó kézi tűzoltó készülékek vannak elhelyezve, amelyeknek helyét és használatát minden dolgozónak kötelessége ismerni. 

KIÜRÍTÉS BOMBARIADÓ ESETÉN
1. Ha a fenyegetés közvetlenül az intézménybe érkezik:

A hívást fogadó őrizze meg higgadtságát, ne ellenkezzen, vegye komolyan a fenyegetést, próbálja meg minél tovább beszéltetni a fenyegetőt. Próbáljon meg minden fontos háttér információt megjegyezni. 

Ezt követően a csoportszobákba személyesen szólni az óvodapedagógusoknak, hogy  a gyermekekkel együtt azonnal hagyják el az épületet. Bombariadó esetén  az épületet azonnal el kell hagyni és minden eszköz itt marad. (ruházat, telefon, táska) A pánikhelyzet elkerülése érdekében, a gyerekeknek azt kell mondani, hogy  az épületben valami elromlott. 

A bombariadóra utaló jelzést haladéktalanul továbbítani kell a rendőrségre, a
107-es, vagy 112-es  telefonszámon.
2. Ha a fenyegetés a  rendőrségtől kapott információ alapján történik, akkor a rendőrség utasításait kell követni.
KIÜRÍTÉS: a tűzvédelmi szabályzat mellékletében található
Munkaidőben és munkaszüneti időben értesítendő személvek neve és címe;
l./   Kovácsné Mráz Ágnes, óvodai int. egys. Vez.
4400Nyíregyháza, Legyező u.13. Telefon: 42/341-801, 0620/824-9067
2/     FBM Security Kft. 
Nyíregyháza, Szegfű utca 48.

Telefon/Fax: 42/406-096
ELEKTROMOS FŐKAPCSOLÓ HELYE:
A bejárat mellett található. A gáz kizárása az egyházi épületrészben található. 

ELSŐSEGÉLYNYÚLYTÓ HELY:
Az orvosi szoba vagy a nevelői iroda.
A tűzriadó, kiürítési és bombariadó tervben foglaltak be nem tartása fegyelmi felelősségre-vonással jár.
OKTATÁS, FELADATOK
A tervezetet a dolgozókkal ismertetni kell. Új dolgozót belépéskor, illetve évente ismétlődő oktatás keretében ismereteit felfrissíteni . Tartja: tűzvédelmi előadó
