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A közoktatásról szóló többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény 40. §.-ának 

(2) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján a táborfalvi Napközi Otthonos Óvoda nevelőtestülete az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot (a továbbiakban SZMSZ) fogadta el.

I. 
ÁLTALÁNOS  RENDELKEZÉSEK

1.
A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

hogy meghatározza a táborfalvi Napközi Otthonos Óvoda, mint közoktatási intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Célja az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása.

2.
Az SZMSZ hatálya

Jelen SZMSZ hatálya kiterjed az intézmény valamennyi vezetőjére, közalkalmazottjára, az óvodába járó gyermekek közösségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, valamint igénybe veszik szolgáltatásait.

3.
Az SZMSZ jogszabályi alapja

· A közoktatásról szóló, többször módosított 1993. évi LXXIX. Tv. (Ktv.), 

· A Munka Törvénykönyve 1992. évi XXII. tv. (Mt.) és annak 

Módosításai

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXII. tv. (Kjt.) és   

     annak módosításai

· 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet (R) és módosításai

· 11/1994. évi (VI.8.) MKM. Rendelet: A nevelési-oktatási intézmények 

      működéséről

· Az államháztartás működési rendjéről szóló kormányrendeletek

4.
Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyása napján lép hatályba és határozatlan időre szól. Módosítására akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban a szervezeti és működési tekintetben változás áll be, illetve ha a szülők, vagy a nevelőtestület minősített többséggel erre javaslatot tesz. A módosítás alkalmával az eljárási rendet a Ktv. 40. §.-a határozza meg. A hatálybalépéssel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az óvoda korábbi SZMSZ-e. Az SZMSZ 1 példányát az óvodában  ki kell függeszteni, s arról az első szülői értekezleten a szülőknek tájékoztatást kell adni.

5.
Az SZMSZ személyi hatálya

· az óvodába járó gyermekek közössége,

· a gyermekek szülei, törvényes képviselői,

· a nevelőtestület,

· az intézményvezető, vezető helyettes, 

· a nevelőmunkát segítők,

· egyéb munkakörben dolgozók.

II.
AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI

1.   Az intézmény jellemzői 

· A költségvetési szerv megnevezése: 

Napközi Otthonos Óvoda

· Székhelye:




2381. Táborfalva, Petőfi S.u.19.

· A költségvetési szerv típusa:


óvoda

· Alapító jogokkal felruházott irányító szerv neve, székhelye: 
   


Táborfalva Község Önkormányzat Képviselő-testülete

2381. Táborfalva, Köztársaság tér 1.

      (
Alapító okirat kelte, száma:


35/2009. ( VIII.25. )

· A költségvetési szerv fenntartója:         
Táborfalva Község Önkormányzat

      2381. Táborfalva, Köztársaság tér 1.

(
Az költségvetési szerv törzsszáma:

441289000

Szakágazati száma:



851020 

     

· A költségvetési szerv OM azonosítója:
033005 
      

· Jogszabályban meghatározott közfeladata, alaptevékenységének jellege:

A 3-7, illetve a jogszabályban meghatározott esetben 8 éves korú gyermekek óvodai nevelése, gondozása, testi és lelki szükségleteinek kielégítése, iskolai életre felkészítése, beleértve az illetékes szakértői bizottság által javasolt, többi óvodás korú gyermekkel együtt nevelhető, oktatható az 1993. évi LXXIX. tv. § (1 ) bek. 29. pontja

szerinti sajátos nevelési igényű gyermekek különleges gondozás keretében nyújtott ellátását, aki a 

29/a pont szerint enyhe értelmi fogyatékos, a megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességgel küzd.

29/b pont szerint megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességekkel küzd. 

 Ezen belül:
- az egészséges életmód kialakítása

· az érzelmi nevelés és szocializáció biztosítása

· az értelmi fejlesztés, nevelés megvalósítása.

Szakfeladat rend szerint:

80111-5 óvodai nevelés

80112-6 fogyatékos gyermekek óvodai nevelés

55231-2 óvodai intézményi közétkeztetés

Az alapfeladat jellemzőit a fenntartó jóváhagyásával érvényes intézményi nevelési  program tartalmazza.

(
Alaptevékenysége 2010. január 1.-től:


TEÁOR szerint




KSH szakfeladat rend szerint

	Száma:
	Neve:
	Száma:
	Neve:

	8510
	Iskolai előkészítő oktatás
	851011
	Óvodai nevelés

	
	
	851012
	Sn. Igényű gyermekek óvodai nevelése

	5629
	Egyéb vendéglátás
	562912
	Óvodai intézményi étkeztetés

	
	
	562917
	Munkahelyi étkeztetés

	



Kiegészítő, kisegítő és vállalkozási tevékenységet nem folytat.

(
Típus szerinti besorolása:


A tevékenység jellege alapján: közszolgáltató költségvetési szerv, közintézmény. 


Feladatellátáshoz kapcsolódó funkció szerint:
önállóan működő költségvetési szerv.


Előirányzat feletti rendelkezési jogosultság:

irányító szerv által megállapított működési kiadásai és bevételi felett részjogkörrel rendelkezik.


Költségvetési szerv pénzügyi-gazdasági feladatait a Táborfalva Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatala látja el, költségvetése a Polgármesteri Hivatal költségvetésébe épül be.

(
Vezetőjének kinevezési, megbízási, választási rendje:


Táborfalva Község Önkormányzat Képviselő-testülete által nyilvános pályázat útján a jogszabályban megállapított képesítési követelményeknek megfelelő magasabb vezetői ( óvodavezető ) megbízás. A magasabb vezeti megbízás határozott időre szól.


Óvodavezető munkáltatója Táborfalva Község Önkormányzat Képviselő-testülete.

Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója: Polgármester.

(
Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése:

· Közalkalmazotti jogviszony, melyekre a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi tv. az irányadó.

· Munkaviszony melyekre nézve a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. tv. az irányadó.

· Egyéb foglalkoztatási jogviszony ( megbízási jogviszony ) melyekre a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. tv. az irányadó.

(
Évfolyamok számának megjelölése tagozatonként:

5 csoport

(
Férőhelyeinek száma:



130 fő

(
Működési köre:



Táborfalva község közigazgatási területe.

(
Költségvetési szerv képviseletére jogosultak:
Intézmény általános képviseletét az

óvodavezető látja el. Távolléte esetén az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend az irányadó.

(
Feladatainak ellátására szolgáló vagyon:

vagyon leltár szerint önkormányzati tulajdonú ingatlan és ingóvagyon. A vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogot és korlátot a 9/2003/. ( VI.28. ) Önkormányzati rendelet szabályozza.

(
Tevékenységi ellátásának módja:


Az intézmény tevékenységét a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényre vonatkozó jogszabályok, valamint a fenntartó által jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezettek szerint végzi.

2. Az intézmény működési alapdokumentumai

A törvényes működést az alábbi, - hatályos jogszabályokkal összhangban álló- alap dokumentumok határozzák meg:

(
Az alapító okirat

(
Az óvoda nevelési programja


(
Minőség irányítási program

(
Jelen SZMSZ és mellékletei

(
Közalkalmazotti szabályzat, vagy Kollektív szerződés

2.1.
Az alapító okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb 

jellemzőit, biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.

2.2.
Az óvoda nevelési programja, mely tartalmazza (Ktv. 47. §.)

· az óvoda nevelési alapelveit,

· azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek 

személyiségének fejlődését, közösségi életre történő felkészítését, a szociálisan hátrányos helyzetű gyermekek differenciált fejlesztését, fejlődésének segítését,

· a gyermek és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai  tevékenységét,

· a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit,               

           továbbfejlesztésének lehetőségeit,

(
a nevelési program végrehajtásához szükséges, a nevelőmunkát segítő 

           eszközök és felszerelések jegyzékét,

(
a sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének alapelveit.

2.3.
Az óvoda éves pedagógiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési terve a felelősök megjelölésével.

Az éves pedagógiai munkatervet az óvodavezető készíti el. A nevelőtestület véleményezi, megvitatja, kiegészíti és a nevelési évet nyitó nevelőtestületi értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

·         A kiinduló helyzetképet

· a pedagógiai munka hangsúlyos területeit, az adott  nevelési évben 

· Stratégiai tervet, mely az alábbi pontokra terjed ki:

· szakmai programok,

· rendezvények,

· kapcsolattartási formák, programok,

· feladatelosztás a nevelőtestületben.

(
Gazdálkodást, fejlesztést

· Az ellenőrző, értékelő tevékenységek ütemezését is.

2.4. Az óvoda minőség irányítási programja tartalmazza:

(
az óvoda minőségpolitikáját


(
minőség irányítási rendszerét


(
az intézmény sikerkritériumait

III.
AZ ÓVODA SZERVEZETI  RENDSZERE IRÁNYÍTÁSA

1.
Az  óvodavezetés szerkezeti felépítése
Óvodavezető





 
(








Óvodavezető helyettes                







 
(

                       


  Óvodapedagógusok







 (






Dajkák







  (




  Egyéb kisegítő alkalmazottak

2.
Az óvodavezető és feladatköre 

Az óvoda élén az óvodavezető áll a Ktv. 54 §.-a alapján, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője.

Az óvoda vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért. 

Az óvodavezető jogkörét, felelősségét feladatait a közoktatási törvény, az óvoda belső szabályzatai, valamint a fenntartó határozza meg. 

2.1.   
Az óvodavezető felelős

· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,

· a takarékos gazdálkodásért,

· az óvoda gazdálkodási feladatainak megszervezéséért, 

(
a tervezési, beszámolási, információ  szolgáltatási kötelezettség,

     teljesítéséért 

(
az óvoda gazdasági eseményeiért,

· a pedagógiai munkáért,

· a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek 

     megteremtéséért,

· a gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának 

     megszervezéséért,

· a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az 

     éves beiskolázási terv elkészítéséért,

· a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért,

· az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási                    

     rendszerének működéséért.

2.2.     
Az óvodavezető feladata

·  a nevelőtestület vezetése
· a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség 

értekezletének előkészítése, vezetése,

· a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és  


ellenőrzése,

· a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése,

· a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 


megünneplése

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény 


működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,

· a munkavállaló érdekképviseleti szervekkel, a szülői 



szervezetekkel  való együttműködés,

· a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör 


gyakorlása,

(
az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés 


        (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörbe,

· a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a 


közalkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire 


vonatkozó kérdésekben, 

· az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon 


lehetőség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott 


ügyekben  eseti, vagy állandó megbízást adhat,

· a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem 


ruházott feladatok ellátása,

· észszerű, takarékos gazdálkodás megszervezése.

Az óvodavezető megbízatása az óvoda alapító okiratában megfogalmazott módon és időtartamra szól.

2.3.
Az óvodavezető feladataiból, hatásköréből átruházza

· az általános óvodavezető helyettesre 

· a technikai dolgozók munkájának  ellenőrzését,

· a nemzeti és óvodai ünnepek megszervezését, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések  végrehajtásának ellenőrzését.

   3.
Az óvodavezető közvetlen munkatársai

Az óvodavezető közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető 

beosztású dolgozók tartoznak:

· óvodavezető helyettes

3.1.
Az óvodavezető helyettes felelős

· a házi továbbképzések megszervezéséért,


a minőségfejlesztő támogató csoport  működési feltételeinek  biztosításáért 



a szülői munkaközösség működésének segítéséért, 

· a helyettesítési beosztás elkészítéséért.

Az óvodavezető helyettes részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.

Az óvodavezető helyettes megbízását a nevelőtestület véleményezési jogkör megtartásával az intézményvezető adja. Megbízása határozatlan időre szól. Munkáját a munkaköri leírás alapján az óvodavezető közvetlen irányítása alapján végzi.
 
4.
A vezetők helyettesítési rendje

Az óvodavezető távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlását az óvodavezető helyettes látja el. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak. 

Az óvodavezető és az óvodavezető helyettes távollétében a vezetői feladatokat

az  óvodában dolgozó rangidős óvodapedagógus látja el.  Intézkedési jogköre a gyermekek biztonságos megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

Az óvodavezető vagy az óvodavezető helyettes az óvoda teljes nyitvatartási ideje alatt bent tartózkodik.

Fogadóórái: előzetes egyeztetéssel.

Az óvodavezető a vezető beosztású munkatársaival szükség szerint megbeszélést tart, melyről feljegyzés készül. A megbeszélést az óvodavezető hívja össze.

5.
Az óvoda vezetőségének kibővített tagjai

· az óvodavezető

· az óvodavezető helyettes

· a közalkalmazotti tanács képviselője

· az SZMK  elnöke 

Az óvoda vezetősége az óvodai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

Az óvoda vezetősége havonta, negyedévenként tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszéléseket az óvodavezető készíti elő és vezeti. Az óvoda vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint belső ellenőrzési feladatokat is ellátnak.

A Közalkalmazotti Tanács és az óvoda vezetőjének munkakapcsolatát a Közalkalmazotti Szabályzat rögzíti. A folyamatos kapcsolattartás, a tájékoztatás, a Közalkalmazotti Szabályzat módosításának előkészítése a Közalkalmazotti Tanács elnöke és az óvodavezető feladata.

6.
Az óvoda dolgozói

Az óvoda dolgozóit a közoktatási törvény előírásai alapján megállapított munkakörökre a fenntartó által engedélyezett létszámban az óvodavezetője alkalmazza. Az óvoda dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. Az óvodában alkalmazottak köre: óvodavezető, óvodavezető helyettes,  óvodapedagógusok. A pedagógiai munkát közvetlenül segítők: a dajkák és egyéb kisegítő alkalmazottak köre :  fűtő-karbantartó.

IV.    AZ  ÓVoda közösségei,  kapcsolataik egymással és az intézmény vezetésével

1.
Az óvodaközösség

Az óvoda közösségét az óvoda dolgozói, a szülők és a gyermekek alkotják.

2.
A Szülői Munkaközösség

Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői munkaközösséget működtetnek.

Az óvodai csoportok szülői munkaközösségeit az egy csoportba járó gyermekek szülei alkotják. Minden korcsoportban külön szülői munkaközösség működik, élükön az elnökkel és az őt segítő aktívákkal. 

A szülői szervezetek meghatározott munkaterv szerint működnek, mely munkaterv része az óvoda éves munkatervének. Az elnökkel a vezető óvó tartja a kapcsolatot. Az óvodavezető akadályoztatása esetén az óvodavezető helyettes tartja a kapcsolatot.

A korcsoportok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat a korcsoportokban választott elnök segítségével juttathatják el az óvoda vezetőjéhez.

Az óvodai szülői munkaközösség vezetősége, vagy az óvodai szülői értekezlet akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.  

Az óvoda vezetőjének az óvodai szülői munkaközösség vezetőségét nevelési évenként   negyedévenként össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást kell adnia az óvoda feladatairól, tevékenységéről. Az óvodapedagógus a korcsoport szülői munkaközössége képviselőjének havi egy alkalommal ad tájékoztatást.

Az óvodai szülői munkaközösség  egyetértési és véleményezési jogot gyakorol:

· a szervezeti és működési szabályzatnak:

· a gyermek fogadásának,

(  a vezetők és a szülői munkaközösség közötti 

     kapcsolattartás módját, az ünnepélyek, 

     megemlékezések,  rendjét szabályozó részeiben,

· a házirend összeállításában,

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,

· a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában,

· az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének 

     kialakításában és a gyermekvédelmi feladatok 

     meghatározásában. 

· a munkatervnek a szülőket is érintő részében.

· képviseli a szülőket és a gyermekeket az oktatási 

     törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítéséhez.

· figyelemmel kíséri a nevelőmunka eredményességét. 

     Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és a 

     fenntartót.

· a gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely 

     kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési intézmény  

    vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor 

képviselője tanácskozási joggal részt vehet a 

     nevelőtestületi értekezleten. 

(   Az óvodavezetői pályázatról véleményt nyilvánít, 

     melyet írásba foglal és az előkészítő bizottság 

     elnökének átad.


          Döntési jogot gyakorol:




     (
kialakítja a saját működési rendjét



                 (
megválasztja saját tisztségviselőit




     (
az óvodai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét.

Az óvodai szintű szülői munkaközösség vezetőjét meg kell hívni a 

nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály, vagy az óvoda szervezeti és működési szabályzata, a szülői munkaközösség részére véleményezési jogot biztosított.

A meghívás a napirendi pont írásos anyagának, 8 nappal korábbi átadásával történik.

 
3.
Az óvodai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége

Az alkalmazotti közösséget az óvoda nevelőtestülete és az óvodánál közalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják.

Az óvodai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az óvodán belüli érdekképviseleti lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve, a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a Közoktatási törvény, (illetve az ehhez kapcsoló rendeletek) valamint az intézmény közalkalmazotti szabályzata és a kollektív szerződése rögzíti.

A teljes alkalmazotti közösséget az óvodavezető hívja össze minden esetben, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az óvoda egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az éves munkatervben rögzítettek alapján a nevelési év folyamán rendszeresen két alkalommal az óvodavezető hív össze. Az értekezleteken az óvodavezető tájékoztatja az óvoda dolgozóit az óvodai munkáról és ismerteti a soron következő feladatokat.

Az értekezletről jegyzőkönyv készül.

4.
A nevelők közösségei

4.1.
A nevelőtestület

A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja.

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az óvodai intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a közoktatási törvényben és más jogszabályban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. (Ktv. 56 § 1-3 bekezdés)

4.2.
A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik

a.)

· a nevelési program és módosításának elfogadása 

                      (Ktv. 57 §. (1) bekezdés)

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása

· az óvoda éves munkatervének elfogadása

· a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, 

                       beszámolók elfogadása

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

· a házirend elfogadása

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal 

                       összefüggő szakmai vélemény kialakítása

· jogszabályban meghatározott más ügyek.

b.)
A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a                  

nevelési intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint az óvodavezető helyettes  megbízása, illetve megbízás visszavonása előtt.

c.)
A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy         

eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre, vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. (Kivétel ez alól a nevelési program és az SZMSZ elfogadása.)

d.)
A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, beszámolás                  az átruházott feladatokról.

4.3.
A nevelőtestület értekezletei

A nevelőtestület a nevelési év során rendes és rendkívüli értekezletet tart. A 

nevelőtestület rendes értekezleteit az óvoda éves munkatervében meghatározott 

napirenddel és időpontokban az óvoda vezetője hívja össze. Az óvodavezető a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásánál a napirend három nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.

A nevelőtestület egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja:

· nevelési évet nyitó értekezlet

· őszi nevelési értekezlet

· tavaszi nevelési értekezlet

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a Közalkalmazotti Tanács, az óvoda vezetője szükségesnek látják. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell összehívni.

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül. (A jegyzőkönyvet az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott két hitelesítő írja alá.)

A nevelőtestület döntéseit és határozatait, - jogszabályokban meghatározott kivételekkel – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén a nevelőtestület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki. 

A szavazatok egyenlősége esetén az óvodavezető szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába (irattárba) kerülnek határozati formában.  

V. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE FORMÁJA ÉS MÓDJA

  Az óvodát a külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az óvodavezető képviseli. Az éves munkatervben rögzítettek alapján, a nevelőtestület is kapcsolatot tart a különböző társintézményekkel. 

1. Polgármesteri Hivatal és óvoda kapcsolata

· jelentések, beszámolók, intézményvezetői tanácskozásokon 


            
keresztül kölcsönös informálás,

2. Általános Iskola és óvoda kapcsolata

· az éves munkatervben rögzítetteken kívül, szükség szerinti 


                        látogatások, hospitálások, közös rendezvények.


3.
Nevelési Tanácsadó és óvoda kapcsolata



· iskola felkészültség megállapítása a nevelési tanácsadó vezetője 

      részéről, a nagycsoportos óvodások köréből (óvodavezető,     

      csoportvezető óvónő javaslata alapján).

· logopédiai szűrések és kezelések az arra rászoruló                      

      gyermekeknél,


4.
Gyermekjóléti szolgálat és az óvoda kapcsolata

· az óvodavezető rendszeres kapcsolatot tart.

· az óvoda gyermekvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart

· az éves munkatervben rögzítettek alapján, kölcsönös 

      látogatások, hospitálások,

            5.
Művelődési Ház, Könyvtár, Gyermekorvos, védőnők és óvoda kapcsolata

· nevelési évenként az éves munkatervben rögzítetteken kívül,  


szükség szerinti látogatások. 

6.
Egyházak és óvoda kapcsolata

· a hitoktatás megszervezésének elősegítése.

· az egyházak képviselőivel az óvodavezető tartja a kapcsolatot.

VI. AZ ÓVODA MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE

1.
A gyermekek fogadása (nyitva tartás)

Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át, folyamatosan működik.

A nevelési év a tárgyév szeptember hó 1 napjától a következő év augusztus hó 31 napjáig tart.

Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt augusztus hónapban szünetel. Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás.

A nyári zárva tartás időpontjáról a szülők legkésőbb az adott év február 15.-ig értesítést kapnak. 

Az iskolai szünetek idejére a fenntartó engedélyével, előzetes felmérés alapján,  a Ktv.-ben előírt 220 nevelési nap figyelembevételével, a takarékos gazdálkodás miatt, óvodai szünetet rendelhet el, amennyiben a gyermek létszám nem haladja meg a 10 főt. Ilyen esetben a szülőket időben tájékoztatjuk. 

A nyitvatartási idő napi:   10 óra 45 perc, reggel: 6.15 órától, délután: 17 óráig.

Reggel: 6.15 órától, 7.30 óráig, délután: 15 órától lépcsőzetesen: 15 óra 30 perctől, 16 órától 17 óráig a csoportok összevontan működnek.

Az óvodát reggel a  munkarend szerint 6 órára érkező fűtő- karbantartó nyitja.

A nyitva tartás teljes ideje alatt óvodapedagógusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az óvoda ajtói reggel:  8.30 óráig nyitva vannak, ezt követően 12.30 óráig zárva  tartjuk a gyermekek védelme érdekében. A csengetésre a beosztás szerinti dajka nyitja ki az ajtót, aki a látogatót az óvodavezetőhöz  kíséri.

A hivatalos ügyek intézése az óvodavezető irodájában történik.

Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvodavezető engedélyezi.

Nevelés nélküli munkanapot nevelési évenként 4 alkalommal vesz igénybe a nevelőtestület, melyet nevelési értekezletek, illetve továbbképzés céljára használ fel, melyről a szülők jogszabályban előírtak szerint tájékoztatást kapnak ( 7 nappal nevelési nélküli munkanap előtt.)

2.      A vezetők benntartózkodásának rendje 

Az óvodavezetőnek, vagy a helyettesnek a teljes nyitva tartás ideje alatt intézményben kell tartózkodnia.

Amennyiben az óvodavezető vagy a helyettese rendkívüli, előre nem látott ok miatt nem tud az intézményben tartózkodni, úgy meg kell bízni a nevelőtestület egyik ( rangidős ) az esetleg szükséges intézkedések megtételére. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni.

A vezető benntartózkodási rendjét az éves munkatervben, ill. 1 hétre előre írásban kell meghatározni.

3. Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések
Az óvoda a zárva tartás ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az óvoda vezetője határozza meg és azt a szülők és az alkalmazotti közösség tudomására hozza ( értesítés formájában ).

Az óvoda helyiségeit más nem nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében, az alapító okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az óvoda épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.

Az óvoda konyhájába csak egészségügyi kiskönyvvel rendelkező személy léphet be.

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

Az óvoda dolgozói továbbá ügynökök, üzletszerzők, vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. ( kivéve: az óvoda által megszervezett könyv-, illetve játékvásár esetén.)

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

Az óvoda helyiségeinek használói felelősek:


(
az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért


(
az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért,


(
a tűz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok



betartásáért,


(
az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint


(
a házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

A csoportszobában a szülő csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat. 

( nyílt nevelési nap, ünnepélyek, beszoktatás stb.)

Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos.

Az óvoda épületében és az udvarán az óvodai dolgozókon és a gyermeken kívül csak a hivatalos ügyek intézői tartózkodhatnak! 

A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kívüli kisérése esetén minden tíz gyermek után egy kísérő óvodapedagógust vagy dajkát kell biztosítani. Óvodapedagógus jelenléte kötelező.

A gyermekeket intézményen kívülre vinni csak a szülő beleegyezésére lehet. Erről szeptemberben írásos formában nyilatkoztatjuk a szülőket.

Járműben történő szállításkor utas lista kötelező 2 példányban, az egyik példány az óvodában marad.

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

Az óvoda épületében dohányozni tilos.

A gyermekek étkeztetését a dajka és az óvodapedagógus látja el.

4. Óvodai felvétel, átvétel, óvodai elhelyezés

Az óvodába a gyermekek felvétele, átvétele jelentkezés alapján történik. Az óvodai beíratások idejét és módját a fenntartó határozza meg, az adott év április első hetében.

Az óvoda a határidő előtt legalább 30 nappal köteles  a beiratkozás időpontját nyilvánosságra hozni. Az óvodába az a gyermek vehető fel, aki betöltötte a 3. életévét. ( Ktv. 65.§ ) 

A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti. Az újonnan jelentkező gyermekek fogadása az óvodai nevelési évben folyamatosan történik. A beiratkozás minden évben az óvodában történik. A gyermekek óvodai felvételéről, átvételéről az óvodavezető dönt. A felvételkor nem tagadhatja meg a hátrányos helyzetű gyermekek felvételét. ( Ktv. 121.§ ( 1) bekezdés 14.pontja fogalmazza meg, hogy kik tartoznak ide. ) 

Ha az óvodába jelentkezők száma meghaladja a felvehető gyermekek számát, az óvodavezető felvételi bizottságot hoz létre, mely dönt a felvételekről. A felvételi körzethatárokat a fenntartó jelöli ki.

A Ktv.24.§-a értelmében a tanköteles korú gyermekek felvétele kötelező. ( 5 éves gyermekek ). Az óvodába fel vett gyermekek csoportba való beosztásáról az óvodavezető dönt a szülők és az óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével.

Az új gyermekek fogadása a nevelési év kezdő napjától, mely általában szeptember 1. Folyamatosan történik. Az óvodalátogatás megkezdéséhez orvosi igazolás szükséges.

A gyermekek óvodába járása a beszoktatással kezdődik, melynek módja a csoport
vezető óvodapedagógus és a szülők megbeszélése alapján történik, a gyermekek fejlettségének és érdekeinek figyelembevételével.

5.
Felmentés a rendszeres óvodába járás alól

A gyermeket a szülő kérelmére, - ha a családi körülményei, képességének kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja, - az óvoda vezetője felmentheti az alól, hogy a Ktv. 24. §.-ának (3) bekezdése alapján óvodai nevelésben vegyen részt. (Ha a gyermek fejlettsége azt mutatja, hogy óvodába járás nélkül is meg tudja kezdeni az iskolai tanulmányait.)

6.
Az óvodai elhelyezés megszűnése

Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha:

(
a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján,

· a szülő írásban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a 

    bejelentésben megjelölt napon,

· az óvodai elhelyezést fizetési hátralék miatt az 

    óvodavezető – a szülő eredménytelen felszólítása és a  

    gyermek szociális helyzetének vizsgálata után, - megszüntette, a

    megszűnés tárgyában hozott döntés jogerőre emelkedésének

    napján,

· a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év 

    utolsó napján,

· a gyermeket nem vették fel az iskolába annak a 

     nevelési évnek az utolsó napján, amelyben a    

     nyolcadik életévét betölti,

· a jogszabályban meghatározottnál igazolatlanul többet van távol az óvodai foglalkozásokról. 

                                               (Kivéve  ez alól az a gyermek aki hátrányos helyzetű, illetve 

 akit a gyámhatóság intézkedésére  vettek fel az óvodába és a köteles nevelésben részesülő gyermek ./

7.
A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának, igazolására 

vonatkozó rendelkezések

· A gyermekek távolmaradását a szülőnek be kell jelenteni.

· Ha a szülő gyermekét bármely ok miatt nem kívánja óvodába 






vinni, tájékoztatnia kell az óvodapedagógust.

· Előre bejelentett hiányzást a szülő megtehet évente három alkalommal, alkalmanként legfeljebb 10 napig.

· Ha a gyermek távolmaradása előre nem látható, azt a távolmaradás napján, lehetőleg 11 óráig be kell jelenteni az    

óvodapedagógusnak. Az étkezés lemondását csak egy nappal a    hiányzás előtt tudjuk figyelembe venni!

· A két hetet meghaladó, huzamosabb távollétet az óvodavezetővel egyeztetni kell.

· Ha a gyermek betegség miatt hiányzik, csak orvosi igazolással 



hozható ismét óvodába.

8.
Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával

A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az óvodavezetőnek jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában. Az ajtó zárását követően az ajtót nyitó dajka a belépőket az óvodavezetőhöz kíséri.

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetővel való egyeztetés szerint történik.

Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az óvodavezető engedélyezi.

VII.A nevelőmunka belső ellenőrzésének

rendje

Az óvoda belső ellenőrzési rendszere átfogja az óvodai nevelőmunka egészét. A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvoda vezetője a felelős. 

1. A pedagógiai (nevelő) munka belső ellenőrzésének feladatai

· biztosítsa az óvoda pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, az országos óvodai program, valamint az óvoda pedagógiai programja szerint előírt) működését,

· segítse elő az intézményben folyó nevelőmunka eredményességét, hatékonyságát,

· az óvoda vezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az óvodapedagógusok munkavégzéséről,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

2.
Óvodákban a nevelőmunka belső ellenőrzésére jogosultak

· az óvoda vezetője

· az óvodavezető- helyettes

· szakértő / külső megbízott /

Az óvodavezető – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az óvoda pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

3.
Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során

· a pedagógusok munkafegyelme.

· a foglalkozások pontos megtartása,

· a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

(    a terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· az óvónő-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása,

· a nevelői munka színvonala a foglalkozásokon:

· a foglalkozásra történő előzetes felkészülés, tervezés,

· a foglalkozási  felépítése és szervezése,

· az alkalmazott módszerek,

· a gyermekek munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a foglalkozáson,

· az eredményesség vizsgálata, a helyi nevelési terv követelményeinek teljesítése,

      (
a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége, 

4.
Az ellenőrzés fajtái

· Tervszerű, előre megbeszélt szempont szerinti ellenőrzés.

· Spontán, alkalomszerű ellenőrzés.

· a problémák feltárása, megoldása érdekében

· a napi felkészültség felmérésének érdekében

Az óvodán belüli általános ellenőrzési feladatokat, valamint az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók jogait és kötelességeit a "Belső ellenőrzési szabályzat" c. utasítás határozza meg.

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni. Az ellenőrzés tapasztalatait a személyiségjogok megsértése nélkül, jobbító szándékkal lehet a közösség felé tárni nevelőtestületi vagy munkatársi értekezleten.

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az óvodai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az óvodavezető a felelős.

Az óvodavezető és helyettese az éves munkaterv, illetőleg írásban rögzített munkamegosztás és munkaterv alapján a pedagógiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli a közalkalmazottak munkáját. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitó nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület jóváhagyásával készül. Az adott évre tervezett ellenőrzésekről már ekkor tudomást szereznek a nevelők. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit, és ütemezetését.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvodavezető dönt.

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:

· az óvodavezető helyettes,

· a szülői munkaközösség.

Az óvodavezető minden óvodapedagógus munkáját egy alkalommal értékeli a nevelési év során.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenőrzésére sor kerül.

Az ellenőrzés tapasztalatairól a vezető feljegyzést készít, amelyet ismertet az óvodapedagógussal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az óvodavezető az ellenőrzés eredményéről tájékoztatja az óvoda dolgozóit.

A nevelési év záró értekezletén az óvodavezető értékeli a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelőtestülettel az ellenőrzés általános tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

VIII.
Gyermekvédelmi munka megszervezése,

ellátása

Az óvodai intézmény vezetője és az óvodában dolgozók közreműködnek a gyermek veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében.

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

1. Az óvoda (óvodavezető) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

· elősegíteni a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek 

     óvodába kerülését,

·   a problémákat, a hátrányos helyzetet okozta tüneteket, az 

     okokat felismerni és ha szükséges szakember segítségét kérni,

·   rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kísérni,

·   rendszeres családlátogatások végzése a csoportvezető óvónővel,

·   a családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a 

  
  különböző támogatásokhoz való hozzájutást, javaslatával 

    elősegíteni,

·  és pályakezdő óvónők részére, a gyermekvédelmi munkához   

    segítség nyújtás megszervezése,

·   az óvodavezető együttműködik a Gyermekjóléti Szolgálattal, illetve a 

    gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó más személyekkel,   

    intézménnyel és hatóságokkal.

·   a Gyermekjóléti Szolgálati esetmegbeszéléseken való 

     részvétel, (az óvodavezető akadályoztatása esetén az óvodavezető  

     helyettes). 

·   kölcsönös informálás a két intézmény között, szükség szerint    

     A Gyermekjóléti Szolgálat véleményét az óvodavezető minden esetben 

  köteles kikérni, ha a szülő az 5. életévét betöltött gyermek esetében

              felmentést kér az óvodavezetőtől, gyermeke rendszeres óvodába járása 

alól. Az óvodavezető együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a                gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel,    intézménnyel és hatóságokkal.

                     ( a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását 

   rendszeresen figyeli és azt a dolgozók tudomására hozza,

·  fontos feladata, hogy segítse és szorgalmazza a 

   veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet kritériumainak 

intézményi szintű megállapítását,

·  ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása 

   érdekében tett óvodai intézkedési lehetőségek kimerültek, 

   felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. 

Intézkedést kér azoktól a szakemberektől (gyermekjóléti szolgálat, védőnő,     

orvos, jegyző), akik illetékesek a gyermek problémáinak megoldásában.

·  évente legalább egyszer egyeztet a jegyzővel.

Az intézményi faliújságon ki kell függeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézmények címét, telefonszámát. A nevelési évet nyitó szülői értekezleten az óvoda vezetője tájékoztatja a szülőket az óvodai intézmény gyermekvédelmi feladatairól.  

IX.
Rendszeres egészségügyi felügyelet és 

ellátás rendje

Az óvodavezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok megszervezése. A fenntartó, megállapodást köt Dr. Kolek István háziorvossal az orvosi ellátás érdekében.

Nevelési évenként meghatározott időpontban heti egy alkalommal  / 4 órában /  a háziorvos vagy a védőnő látja el a kisgyermekek egészségügyi ellátását. A szűrővizsgálatok a tanácsadóban, a személyi és környezet egészségügyi vizsgálatok az óvodában történnek. 

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:

· fogászati,

· belgyógyászati,

· szemészeti vizsgálaton,

 a fenntartó által biztosított feltételek mellett.

            A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be.

            A tanköteles korú gyermekeknél az iskolai beiratkozás előtt a 

 Kötelező egészségügyi vizsgálatokat az óvodavezetővel egyeztetett időpontban a          gyermekorvos  a  tanácsadóban  végzi.

Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek szükséges óvónői felügyeletéről és szükség szerint a vizsgálatokra történő előkészítéséről.

X.
Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset esetén

      (intézményi védő-, óvó előírások)

Az óvoda vezetője felelős az óvodában a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelőzéséért. A feltétel rendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó óvodavezetői feladat.

Az óvodában alkalmazottak általános feladatai közé tartozik a gyermekek testi épségének megóvása. 

Minden óvodapedagógus a közoktatási törvényben előírt feladatát képezi, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez  szükséges ismereteket átadja és ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye.

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. (Aláírásukkal igazolják.)

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védő-, óvóelőírások figyelembe vételével.)

A dolgozók kötelesek a rábízott gyermekek testi egészségét védeni, megóvni.

Az óvónőknek fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.

Különösen fontos ez, ha:

· az udvaron tartózkodnak,

· ha különböző közlekedési eszközzel közlednek 

    (kirándulás előtt …)

(
ha az utcán közlekednek

· ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

· ha a közeli építkezést stb. látogatják meg

· és egyéb esetekben.

Az óvoda vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi  feltételeit munkavédelmi ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell a szükséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az ellenőrzésbe bevont személyeket.

Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol.

1.
Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

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

· a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,

· ha szükséges orvost kell hívni,

· ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni,

· a többi gyermek felügyeletéről gondoskodni kell,

· a szülőt, gondviselőt minden esetben értesíteni, tájékoztatni kell,

· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon, 

     meg kell szüntetni,

· a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 

    óvodavezetőjének,

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha 

bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozdítani.



Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt venni.

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

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodavezető végzi.

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


A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.


Az óvodának igény esetén biztosítania kell a szülői munkaközösség részvételét a balesetek kivizsgálásában.


Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda munkavédelmi szabályzata tartalmazza.

XI. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén

szükséges teendők

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

· a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.),

· a tűz,

· a robbantással történő fenyegetés.

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

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

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

· az intézmény fenntartóját,

· tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés esetén a mentőket,

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az óvoda vezetője szükségesnek tartja.

A rendkívüli esemény észlelése után az óvodavezető vagy az intézkedésre jogosult felelős dolgozó utasítására az épületben tartózkodó személyeket  értesíteni 

(riasztani) kell a tűzriadó terv szerint, haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvodapedagógusa a felelős.



A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:

· Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a termen kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!

· A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell!

· A helyszínt és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épületben.

· A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor az óvodapedagógusnak meg kell számolnia!

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik.

A gyermekek elhelyezése a körzetileg legközelebb eső Művelődési házban történik. 

Az óvodavezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:

· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

(    a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről,

· a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) fogadásáról.

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az óvoda vezetőjének, vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),

· a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről,

· az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,

· az épület kiürítéséről.

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és köteles betartani!

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. óvodavezetői utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó terv)” c. utasítás tartalmazza.

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda vezetője a felelős.

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az óvodavezető a felelős.

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozójára kötelező érvényűek.

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az óvoda alábbi helyiségeiben kell elhelyezni:

· a konyha előtt lévő poroltó készülék mellett

· az óvodavezetői iroda előtt az óvoda tervrajza mellett

XII.
A térítési díj befizetésére, visszafizetésére 

vonatkozó rendelkezések

A gyermekek szülei az intézményben, a gyermekük által igénybe vett étkezésért, az oktatási törvény előírásai alapján az óvoda fenntartója által meghatározott szabályok szerint térítési díjat fizetnek. Az esetleges kedvezményekről az óvodavezető dönt a nevelőtestület véleménye és a gyermek és ifjúságvédelmi felelőse figyelembevételével.

Az étkezési térítési díjakat havonta, a tárgyhót megelőző hónap 10. napjáig, az óvodavezetőnél készpénzben, távolléte esetében az óvodavezető helyettesnél lehet befizetni.

Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett összegeket, a bejelentést követő második naptól kezdődően be kell számítani a következő befizetés összegébe.

Hiányzás esetén, az étkezés lemondható, minden nap 11 óráig telefonon, vagy  személyesen.

A teljes hét lemondása a megelőző hét péntekén 11 óráig történhet. 

XIii.
Ünnepélyek, megemlékezések rendje, 

a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Az ünnepek, hagyományok , megemlékezésekkel kapcsolatos feladatokat részletesen az óvoda éves munkaterve tartalmazza, illetve a helyi nevelési program.

Minden jeles napot egy hosszabb előkészület vezet be, amelyhez az óvónő a hagyományápolás tartalmát minden esetben a helyi tradícióknak megfelelően variálja. A hagyományok ápolása közben történő együttjátszás, együttmunkálkodás, tervezgetés örömtelivé, izgalmassá teszi a várakozás időszakát. Maga az ünnep külsőségeivel együtt se legyen merev, erőltetett, hanem vidám együttjátszás.

 Jeles napok az óvodában

 Az ősz jeles napjai:

· szüret

Összevontan,  együtt ünnepeljük szülők bevonásával. Szüreti mulatságot, táncházat, lovas kocsis felvonulást szervezünk, szőlőt szemelünk, mustot készítünk. Azon a héten tartjuk, amikor a községben a felnőtt szüreti bál van.

A tél jeles napja:


· Advent

· Mikulás

· Karácsony

Az ünnepi készülődés csoportonként folyik. Mikuláskor gyermek műsort  szervezünk a gyermekek számára. Karácsonykor a nagycsoportosok Pásztorjátékot játszanak a többieknek

· Farsang

Egy hétig tartó vidám mulatság. Színes programokat szervezünk óvó nénik színjátszó csoportjának előadása, népi játékokat játszunk, s az SZMK által rendezett jelmezes bállal zárul

A tavasz jeles napjai:




     (
Húsvét


Csoportonként folyik az ünnepi előkészület a népi hagyományok szerint.





      (
Május 1.Falunap

A község rendezvényén részt veszünk. Rövid műsorral készülünk, kézműves foglalkozásokat, játékos vetélkedőket szervezünk.

(
anyák napja,

Csoportonként, szülői igény szerint délutáni időszakban tartjuk. Műsorral, ajándékkal köszöntik a gyermekek az anyukákat, nagymamákat.

· Nagycsoportosok búcsúztatása

Szülői igény szerint délután szervezett nyilvános ünnepély.

· Gyermeknap

Összevontan, közösen tartjuk, vidám programokat, verseny játékokat szervezünk a gyermekek számára.

Természettel kapcsolatos ünnepeink, jeles napjaink

· Takarítási világnap.

Összevontan, közösen tartjuk. Udvarrendezés, külső szertár rendezése.

· Kis állatok napja

Összevontan, közösen tartjuk. Állatokkal kapcsolatos népi játékokat játszunk, beszélgetünk az állatok életmódjáról.

· Erdők hete

Kirándulás  Pusztavacsra az Erdészetbe. / Kiscsoportosok kivételével. /

· Víz napja

Kirándulás a halastóhoz. Játék a vízzel.




       (
Föld napja


Közösen, összevontan tartjuk. Növények ültetése, udvarrendezés.




       (
Péter Pál napja, az aratás kezdete


Kirándulás, séta a határba.

Csoporton belül: - közös ünneplés történik

Hazafias ünnepeink:



      (
október 23.



      (
március 15.

Csoportonként megemlékezés formájában történik. A nagycsoportosok egyéni jelentkezés alapján részt vesznek a község koszorúzási ünnepélyén.

Csoporton belül: - közös ünneplés történik

(
a gyermekek név- és születésnapja alkalmából,

· Nőnapi megemlékezés szakmai napok szervezése,

Felnőttekkel kapcsolatos hagyományok:

· továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 

    átadása,

· pályakezdő, illetve újonnan belépő dolgozók 

     felkarolása, segítése,

· a nyugdíjba menők búcsúztatása,

· közös őszi, vagy tavaszi kirándulások, közös 

    színházlátogatás,

· közös ünnepélyek megszervezése,  

    pedagógusnap, névnapok, karácsonyi 

    gyertyagyújtás

XIV.
TÁJÉKOZTATÁS A NEVELÉSI PROGRAMRÓL, AZ SZMSZ-RŐL ÉS A HÁZIRENDRŐL

Az óvodavezető irodájában, az óvodavezető által hitelesített másolati példányban:

· az óvoda nevelési programját,

· szervezeti és működési szabályzatát, valamint

· házirendjét.

A szülők az óvodavezetőtől vagy helyettesétől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról. Erre a szülővel történő előzetes megállapodás alapján lehetséges.

A dokumentumok elhelyezéséről, a tájékoztatás idejéről a szülők az óvoda hirdetőtábláján kifüggesztett értesítés alapján szereznek tudomást. 

Az óvodai beiratkozások előtt a szülők szervezett keretek között (szülői értekezlet, tanácsadás) is választ kapnak kérdéseikre.

XV. ZÁRÓRENDELKEZÉSEK

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat csak a nevelőtestület elfogadásával, az óvodai szülői közösség (óvodaszék) egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda 29 / 1995./ VII.14. / számú Szervezeti és Működési Szabályzata.

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az óvoda azon dolgozóival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben használják helyiségeit.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását kezdeményezetheti:

· a fenntartó,

· a nevelőtestület,

· az óvodavezető,

· a szülői munkaközösség 

· jogszabályi kötelezettség.

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell.

ZÁRADÉK

Az óvodai szülői szervezet (közösség) az óvodai SzMSz-ben  meghatározott kérdések szabályozásához az egyetértését ………. év …………………… hó …….. napján megadta.

Kelt: …………………………….


……………………………………………








              szülői munkaközösség elnöke

Az óvoda nevelőtestülete a Szervezeti és Működési Szabályzatot ……….. év ………………………… hó ………. napján tartott határozatképes ülésén ……….. %-os igenlő szavazattal elfogadta. Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.

…………………………………………

……………………………………………

nevelőtestület képviselője



nevelőtestület képviselője

Kelt: …………………………...




……………………………………………






óvodavezető

Az elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat felterjesztésének napja a fenntartó felé

Kelt: ……………………………..








……………………………………………










óvodavezető

A ……………… (Óvoda) Szervezeti és Működési Szabályzatát a fenntartó önkormányzat ……………/200… számú, 200.. …… kelt határozatával jóváhagyta.

Kelt: ………………………………….

………………………………………..

                                                                                  fenntartó aláírása

1.SZ. MELLÉKLET

Az óvoda HÁZIRENDJE

Kedves Szülők!

Kérem, hogy az alábbiakban megfogalmazott házirendben foglaltakat figyelmesen olvassák végig, s a gyermekek érdekében törekedjenek a benne foglaltak betartására!

1. Az óvoda hivatalos adatai

Napközi Otthonos Óvoda

2381. Táborfalva, Petőfi S.u.19.

Tel.: 29-382-008

Hmiró Ferencné

óvodavezető


fogadóórái 

                                                           előzetes egyeztetés alapján

Fazekas Zoltánné 

óvodavezető helyettes 

2.   Az óvodai felvétel, átvétel rendje

- A gyermek igénybe veheti az óvodát:

(     a harmadik életév betöltésétől az iskolaérettség eléréséig, maxim nyolcéves           

                    koráig


(     amennyiben megbízhatóan szobatiszta


(     teljesen egészséges / ÁNTSZ /


(     a szülő az étkezési térítési díjat befizette

- Az óvodába a gyermekek előjegyzés, beiratkozás alapján kerülnek. A gyermekek előjegy-

jegyzése minden évben június első hetében történik, a községben elhelyezett hirdetményekben

feltüntetett időpontban. A gyermekek óvodába járása a beszoktatással kezdődik, melynek módja a csoportvezető óvodapedagógus és a szülők megbeszélése alapján történik, a gyermekek fejlettségének és érdekeinek figyelembevételével.

· Az új gyermekek fogadása a nevelési év kezdő napjától, mely általában szeptember

elseje, folyamatosan történik. Az óvodalátogatás megkezdéséhez orvosi igazolás szükséges. 

·  Az óvoda felvételi körzete a község közigazgatási területe.

· Az óvoda nem tagadhatja meg a gyermek felvételét , ha:

(   a gyermek betöltötte  a harmadik életévét és hátrányos helyzetű,

(   a gyermek a gyermek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 41.§-a szerint jogosult a napközbeni ellátás igénybevételére,

(   a gyermek felvételét a gyámhatóság kezdeményezte,

(   a gyermek a tárgyévben betölti 5. életévét.

· Túljelentkezés esetén az óvoda  vezetője felvételi bizottságot hív össze, amely javaslatot 

tesz a gyermekek felvételére. A gyermek felvételi kérelmét csak óvodai férőhely hiánya miatt lehet elutasítani.

· Az óvoda az újonnan beköltöző, köteles nevelésben részesülő gyermeket felveszi / átveszi.

· Az átvételhez a szülőnek gyermekével együtt kell az óvodavezetőnél jelentkeznie. 

2. A nevelési év rendje

· A nevelési év szeptember 1.-től kezdődik és augusztus 31-ig tart. A szorgalmi idő május

31.-ig tart. június l5.-én kezdődik a nyári időszak, amikor a csoportok összevontan működnek.

· Az óvoda nyitvatartási ideje: hétfőtől-péntekig 6.l5-17 óráig.

A teljes nyitva tartás idő alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel.

Reggel a gyülekezés ideje alatt  6.15-től- 7.30 –ig összevontan működnek a csoportok.

Délután 15.30-17-ig összevontan játszanak a gyermekek hazamenésig.

· Szünetek ideje:

(   Nyári szünet:

augusztus hónap

A nyári zárva tartás időpontjáról a szülők legkésőbb az adott év február 15.-ig értesítést kapnak.

-   Az óvoda a nevelési év folyamán öt alkalommal nevelés nélküli munkanapot szervezhet,

amikor a dolgozók értekezleten vagy továbbképzésen vesznek részt. Ezekről legalább 7 nappal megelőzően értesítjük a szülőket írásban a csoportok faliújságján és lehetőség szerint szóban.

3. A gyermekek óvodai életrendje
· A gyermekek nevelése az intézmény pedagógiai programja alapján történik, mely szerint 

az ismeretek közlését , átadását, tárgyilagosan sokoldalún kell megvalósítani.

· A gyermekek érdekében az óvodába érkezés reggel 6.15-8.30ig történik.

· A gyermekek számára a tízórai étkezés 9 órától 9.30.-ig tart.

· A gyermekek kötelező és kötetlen fejlesztésben részesülnek életkoruktól és fejlettségük-

től függően, a csoportvezető óvodapedagógusok döntése alapján. Naponta hallgatnak mesét, tornáznak, rajzolnak vagy festenek, énekelnek , kapnak természeti és társadalmi környeze-

tükkel kapcsolatos és matematikai ismereteket. 

A logopédiai ellátásra szorulókkal hetente egyszer / csütörtökön / logopédus foglalkozik.

A valamilyen téren fejlesztésre szoruló és a más nevelési igényű gyermekekkel heti két alkalommal gyógypedagógus foglakozik

· A gyermekek naponta levegőznek legalább egy- másfél óra hosszat a délelőtti és délutáni

időszakban. A levegőzés évszaktól és időjárástól függően hosszabb lehet. A középsős és nagycsoportos gyermekek kéthetente legalább egyszer sétálni, kirándulni mennek.

· Az óvodában az ebédelés ideje 12 óra. Ebéd után 12.30 és 13 óra között lehet a

gyermekeket hazavinni. / Kivétel a buszos gyermekek. /

· A gyermekek ebéd után legalább egy óra hosszat alszanak.

· Délután a gyermekek 14.30-15 óráig uzsonnáznak.

· A  református lelkész minden kedden 15-15.30.ig hitoktatást tart a középsős és

nagycsoportos gyermekeknek.

4. A közösségi élet szabályai

· A gyermekek tisztán, ápoltan jelenjenek meg az óvodában.

Legyen az óvodásnak váltócipője, / ne balesetveszélyes lábbeli legyen / az átöltöztetéshez szükséges tartalék ruha, tornafelszerelése, ágyneműje, fogmosó felszerelése. Ezek tisztántartásáról a szülő gondoskodik. A gyermekek ruházatát a praktikusság / réteges 

öltözködés /, kényelem jellemezze .Minden ruhadarab, a lábbeli is megkülönböztető jelzéssel legyen ellátva. Behozott értékekért, ékszerekért felelősséget nem vállalunk!

Az óvodába minden gyermek naponta legfeljebb egy olyan játékot hozhat, amely

életkorának megfelelő. A behozott játékokért felelősséget nem vállalunk. Olyan tárgyakat,

melyek a gyermekek egészségét veszélyeztetik nem lehet behozni.

· A gyermekek születés és névnapját megünnepeljük az óvodában. Csak erre az alkalomra

hozhatnak édességet a gyerekek magukkal. Kivétel: kirándulások alkalmával kiegészítő tízórai, az egész csoport számára vitaminpótlásra szolgáló plusz gyümölcs és zöldség.

· Az óvoda területén a gyermek egyéni etetése, nassoltatása otthonról hozott élelmiszerrel a

többi gyermek előtt / csokoládé, túrórudi, cukorka, banán / nem etikus.

5. A távolmaradás szabályai

· A gyermekek  rendszeres óvodába járása attól a nevelési évtől kötelező, amikor betöltik 5.

életévüket.

· A gyermekeket, kérelemre az óvodavezető felmentheti a kötelező óvodába járás alól, ha a 

családi körülményei, képességének kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja.

· Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha a gyermek a jogszabályban meghatározottnál 

igazolatlanul többet van távol az óvodai foglalkozásokról. Kivéve: a köteles nevelésben részesülő, a hátrányos helyzetű és a gyámhatóság kezdeményezésére felvett gyermekeket.

· Ha a köteles nevelésben részesülő gyermek a jogszabályban meghatározottnál többet van 

igazolatlanul távol az óvodából, az óvodavezetője értesíti a jegyzőt, aki hatósági jogkörénél fogva jár el.

· Megszűnik a gyermek óvodai elhelyezése, ha a szülő az étkezési térítési díjat 2 hónapig 

nem fizette be- a szülő eredménytelen felszólítása és a gyermek szociális helyzetének vizsgálata után. Kivéve: a 3. bekezdésben foglaltak szerint.

· Előre írásban bejelentett hiányzást a szülő megtehet évente három alkalommal, legfeljebb 

10 napig.

7. A beiskolázás rendje
· Tankötelessé válik az a gyermek, aki május 31-ig betölti 6. életévét.

· Azok a gyermekek akik december 31.-ig töltik be 6. életévüket is beiskolázhatóak, ha 

iskolaérettek, s ezt a Nevelési Tanácsadó szakvéleménye is alátámasztja.

· Az iskolaköteles kort elért gyermekek kötelező orvosi vizsgálaton vesznek részt. Szükség 

esetén a Nevelési Tanácsadó vizsgálatán is részt vesznek.

· A gyermekek beiskolázása előtt fejlettségük objektív megítélése céljából méréseken 

vesznek részt az óvodapedagógusaik által.

· A gyermekek fejlettségét figyelembe véve az óvoda az iskolai beíratáshoz szakvéleményt 

állit ki, amely a gyermek beiskolázásához szükséges.

6. Védő-óvó rendelkezések

· A gyermekek jogainak védelmét és optimális fejlődését az óvoda gyermekvédelmi 

felelőse segíti.

Neve: Nagy Andrásné

Elérhetősége: az óvodában előzetes egyeztetéssel tart fogadóórát.

· Az óvodába csak teljesen egészséges gyermek tartózkodhat! Az óvodába betegség esetén 

a háromnapos hiányzás után orvosi igazolás bemutatása az ÁNTSZ által előírt szabály.

· Láz, hányás, hasmenés, hasgörcs esetén az óvónő megkezdi a láz csillapítását, majd 

értesíti a szülőt, hogy minél hamarabb vigye el a gyermeket orvoshoz. Ilyen esetben csak orvosi igazolással jöhet újból a gyermek óvodába.

-   Dohányzás az óvoda egész területén tilos!

Fertőző betegség esetén / rubeóla , bárányhimlő, skarlát, májgyulladás, tetű / a szülőnek 

bejelentési kötelezettsége van. Az intézmény pedig jelez az ÁNTSZ felé és megkezdi a fertőtlenítő takarítást.

· A gyermekek egészségét rendszeres jelleggel a védőnő ellenőrzi. Minden óvodás évente 

egyszer fogászati, szemészeti és belgyógyászati vizsgálaton vesz részt.

· A gyermekek fejlettségüknek megfelelően balesetvédelmi nevelésben vesznek részt. 

Baleset előfordulásakor a csoportvezető óvodapedagógusnak minden esetben tájékoztatni, értesíteni kell a szülőt / gondviselőt. A baleset súlyosságától függően orvosról kell gondoskodni, a gyermeket haladéktalanul el kell látni, miközben a csoport felügyeletét meg kell szervezni. A 3 napon túl gyógyuló sérülésről jegyzőkönyv felvétele a baleset körülményeiről kötelező.

· Az óvodába érkező gyermeket a kísérője a csoportszobáig kell kísérje és az 

óvodapedagógusnak át kell adnia.

· Az iskoláskor előtti, legalább 5 éves korú gyermekek a szülő írásbeli engedélyével 

egyedül járhatnak óvodába. Az engedélynek tartalmaznia kell az egyedül járás időszakát, az óvodából elbocsátás idejét és a gyermek útvonalát hazáig.

· Az 5 évesnél fiatalabb gyermeket csak a szülőnek, gondviselőnek vagy a szülő írásbeli 

nyilatkozata alapján adhatja ki az óvodapedagógus.

· A gyermekek biztonsága érdekében az óvoda ajtóit délelőtt  8.30-12.30-ig, délután 13.15-

14.30-ig csukva tartjuk.

· Az óvodában a gyermekekért a velük foglalkozó óvodapedagógusok felelősek. A 

gyermekekről információt, véleményt kizárólag ők és az óvodavezető adhat.

Az óvodában gyermekek között  történt konfliktusok megoldása szintén az óvodapedagógusok feladata. A kisgyermeket különös jog, védelem illeti, egyetlen szülőnek sincs joga a másik szülőn számon kérni gyermeke viselkedését, más gyermekét szidalmazni, megfélemlíteni , bántalmazni!

- Az óvodánkba járó gyermekeket arra neveljük, hogy tanulják meg tisztelni a felnőtteket, 

szeressék és fogadják el pajtásaik egyéniségét, másságát, tudják kifejezni magukat, de legyenek képesek alkalmazkodni is. Ezen törekvések sikerességének érdekében kérjük, hogy otthon is ezeket az elveket erősítsék meg gyermekeikben.

7. Fizetési kötelezettség étkezési díjak

· Az óvodai ellátás ingyenes.

· A gyermekek az étkezésért térítési díjat kötelesek fizetni. Az ebéd befizetés az 

óvodavezetőnél, távolléte esetén az óvodavezető helyettesnél történik tárgy hó 10.i-g az  óvoda által kiadott befizetési szelvény alapján. Az óvoda a befizetési szelvényt köteles úgy kiadni, hogy a szülő azt tárgy hó 10.-ig be tudja fizetni.

-   Az étkezési térítési díjat mindig előre fizetik a szülők, a le nem evett díj összeg, amennyiben jelentve lett a hiányzás,  a következő hónapban kerül jóváírásra. A hiányzás bejelentését egy nappal a hiányzás előtt 11 óráig tudjuk telefonon vagy személyesen elfogadni.

Ha a gyermek iskolába kerül, túlfizetését az iskolai napköziben írjuk jóvá. Amennyiben 

nem lesz napközis ill. ha elköltözik a család a túlfizetés összegét a Polgármesteri Hivatalon keresztül utaltatjuk a család lakcímére vissza.

· Az étkezési térítési díjat minden évben az Önkormányzat Képviselőtestülete állapítja meg.
· Két gyermek esetén a szülő az étkezési térítési díj 100%-át fizeti.

50%-os kedvezmény illeti az alábbi családokat:


(   akik rendszeres gyermekvédelmi támogatást kapnak,


(   3 vagy több gyermekes családok,


(   a tartósan beteg vagy fogyatékos gyermekeket nevelő családok.

· A rendszeres gyermekvédelmi támogatásban részesülő családok további 50 % 

kedvezményt kapnak, így ők ingyen étkeznek.

A kedvezmények igénybevételéhez nyilatkozat kitöltése szükséges!

8. A szülői jogok és kötelességek képviselete

· A szülők jogait és kötelességeit az óvodában működő Szülői Munkaközösség képviseli.

· Az SZMK tagja lehet bármelyik szülő. Az SZMK vezetését csoportonként két tag 

irányítja, akit a szülők választanak.

· Az SZMK tájékoztatást kérhet és tanácskozási jogkörrel bír minden olyan kérdésben, 

mely a gyermekek nagyobb csoportját érinti. Az óvodában a gyermekek nagyobb csoportja a mindenkori felvett gyermek létszám 80%-a.

· A gyermekek adatainak védelmét az óvoda köteles biztosítani. A kötelezően közlendő 

adatok: a gyermek neve, lakcíme, születésének helye, ideje, a szülők neve, elérhetősége. A gyermekről csak szülője és a hivatalos szervek kaphatnak felvilágosítást az 

óvodapedagógusoktól.

9. Érvényességi rendelkezések

Az óvoda Házirendje érvényességi ideje:

…………………………………………………………………………………………………

Hatályba lépésétől…………………………-visszavonásig

Felülvizsgálata:  Minden évben szeptember 1.

Házirend módosítását kezdeményezheti:

(
Az óvoda nevelőtestülete

(
Az SZMK

Döntés előkészítő- érdekegyeztető fórumok közül melyik javaslatára kell összehívni a módosítással foglalkozó nevelőtestületet?

(
A nevelőtestület 50%-os ellenjavaslata alapján.

(
A szülők 50%-a tiltakozik a bevezetés ellen.

Milyen előírásokat szabtunk a módosítás előterjesztésére?

(
Írásbeli előterjesztés az óvodavezető felé.

(
A nevelőtestület elé terjesztés szóban véleménykérés, döntés a módosítás elfogadásáról.

Záradék

Az óvoda Szülői Munkaközössége véleményt nyilvánított  a táborfalvi Napközi Otthonos Óvoda Házirendjéről és egyetértését megadta.

Kelt:…………………………………………………………………………………………..….

                                                                                                   SZMK elnök

Az óvoda nevelőtestülete a Táborfalvi Napközi Otthonos Óvoda Házirendjét…………év……

………….hó……napján tartott határozatképes ülésén …….%-os igenlő szavazattal elfogadta.

Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják

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

Kelt:…………………………….                                    ………………………………………..

                                                                                          óvodavezető

Az elfogadott Házirend felterjesztésének napja a fenntartó felé.

Kelt:…………………………….                                     ………………………………………

                                                                                           óvodavezető  

.  

A táborfalvai Napközi Otthonos Óvoda Házrendjét a fenntartó önkormányzat………………...

…………………/ 2004………………számú, 2004………………..kelt határozatával 

jóváhagyta,  módosította 2009. október 26.án           

Kelt:……………………………..                                          …………………………………..

                                                                                                fenntartó aláírása

sz. MELLÉKLET

A munkatársak részére készült Házirend

Általános információk
A gyermekek személyiségjogát minden körülmények között tiszteletben kell tartani!

Nem lehet a gyermeket:

· testileg fenyíteni,

· lelkileg félelemben tartani,

· kiszolgáltatottságukkal visszaélni!

       Nem szabad:

· a gyermekre ételt ráerőltetni, vagy büntetésből tőlük megvonni,

· a gyermeket a levegőzésből kihagyni!

A balesetveszély elkerülése és elhárítása mindenki számára alapvető feladat. Baleset, bombariadó esetén az előírások, intézkedési feladatok betartása kötelező.

Alapvető követelmények az óvodai dolgozók számára:
· Valamennyi munkatárs a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor már átöltözve foglalja el munkaterületét.

· Az esetleges késéről, s annak okáról a nap folyamán tájékoztatni kell az intézmény vezetőjét.

· Munkaidő alatt az intézmény épületét csak a vezető, távolléte esetén a vezető helyettes engedélyével lehet.

· Magánjellegű program / orvos, vásárlás / miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezetőtől távolmaradást kérni.

· A szabadság igénylését lehetőleg írásban minimum egy héttel azt megelőzően kell kérni. 

· Megbetegedés esetén lehetőleg előző nap, de legkésőbb a munka megkezdése előtt 1-2 órával informálni kell a vezetőt és a közvetlen munkatársat, hogy az intézkedésre elegendő idő álljon rendelkezésre.

· Az óvodában történt legkiesebb balesetről, orvost 

· igénylő esetről is tájékoztatni kell a vezetőt, távolléte esetén a helyettest.

· Az óvoda belügyeit, esetleges problémáit szülővel, külső személlyel megtárgyalni nem etikus. A gyermekről, szülőről szerzett adatokat, információkat bizalmasan kell kezelni.

· A gyermekekről információt, pedagógiai véleményt kizárólag csak a vele foglalkozó óvodapedagógus és az óvoda vezetője adhat. A szülőt csakis a saját gyermekével kapcsolatos dolgokról lehet tájékoztatni.

· Amennyiben valaki a szülők részéről ajándékozás céljából pénzgyűjtést tapasztal, a gyűjtésben sem közvetlenül, sem közvetve részt venni nem szabad!

                            3.sz.      MELLÉKLET

                            Munkaköri leírások

3.1.sz. Dajka munkaköri leírása
Kötelező óraszáma:
heti 40 óra.

Munkaidő beosztását az óvodavezető készíti el, s az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

Közvetlen felettese az óvodapedagógus. Munkáját az óvodavezető által meghatározott munkarendben és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportvezető óvodapedagógus irányítása és ellenőrzése alapján végzi.

Gyermekszerető viselkedésével, személyes gondozottságával, kommunikációs és beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére. Tisztelje a gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítsa.

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportban:

· A csoportvezető óvodapedagógus által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvodapedagógus mellett a nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

· Az étkezések kultúrált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek kiosztásában, az edények leszedésében.

· A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a gyermekek jeleinek figyelembe vételével.

· A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt.

· A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az óvodapedagógus útmutatásai szerint.

· A gyermekeknek érkezéskor és távozáskor szükség szerint segít az öltözőben.

· Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek

szokásrendjének figyelembevételével.                          .

-
Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson         minőségi szolgáltatást.

· Hiányzás esetén köteles helyettesíteni.

· Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre álljon.

· Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollegájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát.

· Tevékenyen vegyen részt a minőségbiztosítás megvalósításában / kérdőív, önképzés /!

· Alkotói módon működjön együtt az óvodapedagógusokkal és munkatársaival.

· Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához!

· Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban a vezető és az óvodapedagógus útmutatásai szerint részt vesz.

· Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedést.

· A baleset veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek.

· A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik.

· A rábízott növények, állatok napi gondozásában részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:
· Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja.

Naponta:

Csoportszoba:

-
   felmosás, portörlés,

· étkezések utáni seprés, asztalok letörlése.

mosdó:

-
   wc fertőtlenítése, felmosás délelőtt, délután,

öltöző:
· rendrakás / ruhák, cipők rendberakása, polc letörlése / délelőtt, ebéd után,  délután.

· szemétkosár kiürítése, kimosása.

ebédlő:
· takarítás, rendrakás.

Hetente:

· tiszta törülköző csere,

· fogmosó felszerelések fertőtlenítése,

· szőnyeg porolása, porszívózása,

· nagy lemosás, pókhálózás.

Két havonta:

· ablak mosás,

· függöny mosás / öltöző szekrényeken is /,

· virágok fürdetése,

· búrák, fűtéscsövek lemosása,

· babruhák, „ünneplő terítők” mosása.

Játékok fertőtlenítő lemosása:
· ősszel

· januárban

- A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen  tárolja

- 
A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás szerint.

- A fűtő- karbantartó távollétében gondozza az óvoda udvarát, a homokozók környékét, felsöpri, locsolja a poros udvarrészeket, megkapálja a virágoskertet.




-A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást.




Egyéb rendelkezések:
· Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja.

· A munkamegosztás alapján- az óvoda elhagyásakor- ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását, az áramtalanítást. 

· A munkatársi értekezleteken részt vesz.

· Az óvoda  kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.

· A csoport textíliáival a leltár szerint elszámol, vezeti a törésnaplóját.

· Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a költségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

· A gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről felvilágosítást nem adhat.

· A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít.

· Elvégzi azokat a munkakörbe tartozó feladatokat is, amellyel az óvodavezetője időnként megbízza. / pl. postázás. stb. /

3.2. sz. Melléklet fűtő- karbantartó munkaköri leírása

Munkaideje:

heti 40 óra.




de.6- 14 óráig

Munkáját az óvodavezető irányítása alatt végzi, akinek felelősséggel tartozik.

· Az óvoda épületét reggel 6 órakor kinyitja.

· A gyermekek érkezése előtt végigjárja az óvoda épületét- szükség van e valahol hiba elhárítására.

· Gondoskodik a mindenkori fűtésről, megfelelő hőmérséklet biztosításáról, a takarékosságot szem előtt tartva.

· A kazán üzemeltetése, mérőórák, műszerek, biztonsági berendezések, termosztát folyamatos ellenőrzése.

· Gondoskodik a kazánház,  külső raktár rendjéről.

· Betartja a tűz és munkavédelmi előírásokat.

· Nyílászárók állapotának ellenőrzése, javítása.

· Ellátja az óvoda területén és az óvodához tartozó karbantartási feladatokat.

· Tisztán tartja az óvoda udvarát, óvoda környezetét.

· Nyári időszakban zöldnövényzet ápolását, nyírását, öntözését

· Naponta rendben tartja a homokozót, járdát, felássa az ütéscsillapító talajt.

· Téli időszakban eltakarítja a havat, biztosítja a közlekedési utak járhatóságát.

· Rendben tartja, ellenőrzi az épület zárására szolgáló kulcsokat, hiány esetén jelez az óvodavezetőnek.

· Naponta reggel kiüríti a szeméttárolókat.

· Anyagigényét előzetesen egyezteti az óvodavezetővel.

· Anyagi felelősséggel tartozik a rábízott szerszámokért, karbantartási anyagokért.

· Besegít az önkormányzati rendezvényekhez szükséges eszközök, berendezések mozgatásához.

· Nagytakarítás alatt segítséget nyújt a takarításnál.

-
    Az óvoda területén idegen személy nem tartózkodhat. Ha ilyet lát,    

                                        megkérdezi jövetel célját.

· Az óvoda tulajdonát képező tárgyat, eszközt az óvodavezető tudta nélkül senkinek nem adhatja oda.                 

· A felsoroltakon kívül munkaidejében elvégzi a munkakörébe fel nem sorolt, de fűtéshez, karbantartáshoz tartozó feladatokat, melyekkel az óvodavezető megbízza.

· Az óvoda belső életére vonatkozó értesüléseket köteles hivatali titokként kezelni, megőrizni.

· Szükség esetén más önkormányzati intézmény munkájába besegít.

3.3.sz. Melléklet óvodapedagógus munkaköri leírása

Heti kötelező óraszáma:

32 óra.

Munkaidő beosztását az óvodavezető készíti el, s az óvoda éves munkatervének mellékléte tartalmazza.

Az óvodapedagógus közvetlen felettese az óvodavezető.

Az óvodapedagógus feladatai:
· Feladata a rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, minden területre kiterjedően.

· Feladatait a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos alapelvek és helyi nevelési program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

· A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelességeket, melyeket az idevonatkozó jogszabályok határoznak meg.

· Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása érdekében.

· Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása.

· Köteles megtartani a pedagógus etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit.

· Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi légkör megteremtésében.

      Alaptevékenysége:
· Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkori jogszabály alapján határozza meg az óvodavezető.

· Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért. Nevelőtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetítse. A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat. /pl. testi fenyítés, megfélemlítés, étel fogyasztására való kényszerítés /

· Minden óvodapedagógusnak hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját.

· Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai szerint megfelelően felkészül a tervszerű nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket.

· Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését és erről az egyéni fejlettségmérő és fejlesztésit meghatározó lapon feljegyzést készít.

· A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely harmonizál az óvoda többi helyiségeivel.

· A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos külső helyszínről, kíséretről

-
   A minőségfejlesztésben aktívan vegyen részt.

· Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az óvoda szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szükségletnek megfelelően fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről.  Családlátogatást végez, melyről feljegyzést készít. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megelőzősében, feltáráséban, megszüntetésében.

· A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel. Az iskolaérettség megállapításához szakvéleményt készít.

· Támogatja az orvos, a védőnő, az állami gondozott gyermekek esetében a nevelőszülői felügyelő munkáját.

· Felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, értelmi képességeinek fejlődéséről a szülőt rendszeresen tájékoztatja. Együttesen gondoskodik a kultúrált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról.

· A gyermekek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátítja a közösségi együttműködés szabályait, törekszik azok betartására.

· Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat / mulasztási napló, csoportnapló, egyéni fejlettségmérő és fejlesztést meghatározó lap /.

· Alapvető feladata a rábízott gyermekek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek alapítása, fejlesztése. Vegye figyelembe a 

mekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokultúrális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka.

· Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

· Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását

jelezze vezetőjének, kollegájának, hogy helyettesítéséről gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát.

· Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyakért.  A csoportszobában elhelyezett tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik.

· Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

· Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el.

Az óvodára háruló feladatokból az óvodapedagógus köteles az alábbi részfeladatokat ellátni a vezető útmutatásai szerint:

· helyettesítés

· szülői értekezlet

· előadás, beszámoló, gyakorlati bemutató foglalkozás tartása 

· szertárfelelős

· könyvtárfelelős

· jegyzőkönyvvezetés

· az óvodai munkatervben szereplő rendezvények , szabadidős tevékenységek megszervezése

· udvarfelelős

· pályázatírásban való részvétel

· továbbtanulók, új dolgozók segítése

· hallgatók gyakorlatának vezetése

· leltározás, selejtezés előkészítése

· felkérés alapján vállalhat munkavédelmi és tűzvédelmi megbízatást

· ifjúságvédelmi feladatokat vállalhat, mint gyermek és ifjúságvédelmi felelős


· felkérés alapján enyhén sérült gyermekek fejlesztése, felzárkóztatása

· felkérés alapján minőségfejlesztési munkát végez

3.4. sz. Melléklet óvodavezető helyettes munkaköri leírása
Kötelező óraszáma:

24 óra

Munkaidő beosztását az óvodavezető készíti el, s az óvoda éves munkatervének melléklete tartalmazza.

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata alapján óvodavezető helyettesi feladatokat lát el.

· A vezető távollétében teljes munkáltatói jogkört gyakorol. Aláírási jogkörrel rendelkezik, használhatja az óvoda bélyegzőjét.

· Részletes tanügy igazgatási feladatokat lát el, ezen belül:

(
Munkaterv alapján ellenőrzési feladatokat lát el

(
Szükség szerint nevelési és munkatársi értekezletet tart

(
Szülői munkaközösséggel kapcsolatot tart, segíti működésüket

(
Részt vesz az éves munkaterv készítésében és értékelésében

(
A minőségfejlesztő támogató csoport működési feltételeit biztosítja, megszervezi és irányítja munkájukat

· Részt vesz az óvoda ügyviteli feladataiban, amit az óvodavezető az együttműködés folyamán a feladatkörébe utal.

/ óvodai felvételek, személyi anyagok kezelése, határozatok készítése, étkezési nyilvántartások ellenőrzése, kedvezményezett étkezésben részesülő gyermekek dokumentálása stb. /

· Részt vesz a dolgozók munkaidő beosztásának elkészítésében.

· Végzi a helyettesítési és helyzetjelentést, amit a vezetővel egyeztet és igazoltat.

· Az óvodavezetővel közösen tartja a kapcsolatot a gazdasági szervekkel.

· A karbantartási feladatokat figyelemmel kíséri és jelez a vezető felé, ha hiányosságot tapasztal.

· Részt vesz a költségvetés elkészítésében, a bevásárlás, beszerzés feladataiban.

-     Részt vesz a munkavédelmi szemlén.

· Ellenőrzi és számon kérheti a munkarend és munkaidő beosztás betartását, egészségügyi előírások betartását.

· Észrevételével jelzést ad, javaslatával segíti elő az óvoda mű-

ködését.

· Javaslatot tesz az óvodai étlap összeállítására.

· Az óvoda vezetőségében a pedagógiai munka irányításában aktívan részt vesz.
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