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 óvodavezető

P.h.

A tápiógyörgyei Kastélykert Óvoda nevelőtestülete az alábbi Szervezeti és Működési Szabályzatot (továbbiakban SZMSZ) fogadja el. 

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza a költségvetési szerv szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
Az SZMSZ a költségvetési szerv Pedagógiai Programjában rögzített cél- és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza. 

Az SZMSZ fontos szerpet tölt be a Szervezeti kultúra fejlesztésében az évtizedek alatt kialakult jó gyakorlat továbbvitelében. Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplők jog előtti egyenlőségének biztosítása, a rendeltetésszerű joggyakorlás követelménye. 

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 2011 évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,
· 2012. évi CXXIV törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény módosításáról,
· 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatási intézmény működéséről és a köznevelési intézmény névhasználatáról,
· 229/2012.(VIII.28.) Kormányrendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról,
· 2011.évi CXCV törvény az államháztartásról,
· 368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról,
· 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről,
· 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről,
· 2011. évi CXII. Törvény az információ önrendelkezési jogról és az információszabadságról,

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXII. Tv. (Kjt.) és annak módosításai,

· 2011. évi CLXXIX törvény a nemzetiségek jogairól, 

· 62/2011.(XII.29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól,

· 1997. évi XXXI törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról,

· 1993. évi XCIII. Törvény a Munkavédelemről,

· 335/2005.(XII.29.) Kormányrendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről, 

· 1995. évi LXVI törvény a köziratkokról a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről,

· 296/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskolaügyi ellátásról,

· 44/2007.OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezésről,

· 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola egészségügyi ellátásáról,

· 14/1994. (VI.24.) MKM rendelet és annak módosításai a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról,

· 1999. évi XLII Törvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának szabályairól,

· Nevelőtestületi határozatok,

· Vezetői utasítások.

4. Az SZMSZ hatályba lépése
Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyása napján lép hatályba és határozatlan időre szól. 

Módosítására akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban a szervezeti és működési tekintetésben változás áll be, illetve ha a szülők, vagy a nevelőtestület minősített többséggel erre javaslatot tesz. A módosítás alkalmával az eljárási rendelet határozza meg. A hatályba lépéssel 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. 

6. Az SZMSZ felülvizsgálatának módja

· ha az óvoda működési rendjében változás történik

· ha a jogszabály előírja. 

II. AZ  INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI
1. Az intézmény jellemzői

· Az intézmény neve:
Kastélykert Óvoda

· Az intézmény alapítója:
Tápiógyörgye Önkormányzata
· Az intézmény fenntartója:
Tápiógyörgye Önkormányzata
· Az alapító okirat száma és kelte: 
88/2013.(VI.24.)
· Az intézmény címe:
2767 Tápiógyörgye, Táncsics M.u.5.
· Az intézmény Tel/Fax  száma:
06-53-383-099
· Az intézmény e-mail címe:
ovoda.gyorgye@freemail.hu
· Az intézmény bélyegzőjének lenyomata:

· Az intézmény típusa:
Óvoda

· Az alapító megnevezése, címe:
Tápiógyörgye Község Önkormányzat


Képviselő-testülete


2767 Tápiógyörgye, Szent I. tér 1. 

· Az intézmény felügyeleti szerve, címe:
Tápiógyörgye Község Önkormányzat


Képviselő-testülete


2767 Tápiógyörgye, Szent I. tér 1.

· Az intézmény törzsszáma: 
823807
· Az intézmény tevékenységei: 
80111-5
óvodai nevelés, iskolai 



életmódra felkészítés

80112-6
Fogyatékos gyermekek 


óvodai nevelése, iskolai 


életmódra felkészítése

- A testi, érzékszervi (látássérült gyermekek közül a gyengénlátókat, hallássérült gyermekek közül az enyhe fokban hallássérülteket, középsúlyosan nagyothalló gyermekeket, hallásukat műtéti úton helyreállított gyermekeket), 

- értelmi fogyatékos gyermekek (enyhe értelmi fogyatékos gyermekeket);
- beszédfogyatékos és súlyosan akadályozott beszédfejlődésű gyermekeket; 

- autista gyermekek közül; enyhe értelmi fogyatékos gyermekeket);

- A megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésének (organikus okra visszavezethető); tartós és súlyos rendellenességgel küzdő gyermekek, akik pszichés fejlődés zavarai miatt a nevelési és tanulási folyamatban tartósan és súlyosan akadályozottak (diszlexia, diszgráfia, diszkalkúlia, mutizmus, kóros hyperkinetikus és kóros aktivitás zavaros). 

A megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő gyermekek. 

55137-1
gyermek-tanuló felügyelet,



készenlét

55231-2
óvodai intézményi étkezés

A 2011 évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 47.§.(7) bekezdése alapján: az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, vagy pszichés fejlõdési zavarral küzdõ sajátos nevelési igényű tanulót két gyermekként, a mozgásszervi, érzékszervi, középsúlyos értelmi fogyatékos, autizmus spektrum zavarral küzdõ, vagy halmozottan fogyatékos gyermeket, tanulót három gyermekként kell figyelembe venni az óvodai csoport, iskolai osztály, kollégiumi csoport létszámának számításánál, ha nevelés-oktatásuk a többi gyermekkel, tanulóval együtt történik.

· Állami feladatként ellátandó alaptevékenysége:
Az óvoda három éves kortól az iskolába lépéshez szükséges fejlettség eléréséig, legkésőbb 7 éves korig nevelő intézményként ellátja a szülők igényei szerinti az óvodai neveléssel, a gyermekek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is. 

· Az alaptevékenységhez kapcsolódó egyéb tevékenység
851000
Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex támogatása
851011
Óvodai nevelés, ellátás
851012
Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása a köznevelési tv.47.§-a (7) bekezdése szerinti „A tanuló jogainak gyakorlása során nem sértheti társai és a közösség jogait.”
851013
Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás
562912
Óvodai intézményi étkeztetés
· Az alapfeladat jellemzőit tartalmazó intézményi nevelési program fenntartói jóváhagyásáról a határozat száma, és a hatályba lépése 69/2004.(VIII.31.). 

· A fenntartó az óvodai csoportok számát 6 csoportban határozta meg. 

· A felvehető maximális gyermeklétszám: 150 fő 

· Az intézmény működési területe: az óvoda Tápiógyörgye községben lakó, illetve más településről átjáró állampolgári jogon biztosított óvodai nevelői feladatokat lát el.
· Az intézmény jogállása: szakmailag önálló jogi személy. 
· Az intézmény gazdálkodási jogköre, a gazdálkodással összefüggő jogosítványok: 

· Részben önálló gazdálkodó költségvetési szerv. Éves költségvetésben meghatározott előirányzata erejéig a szakmai beszerzésekre kötelezettségvállalási jogkörrel rendelkezik. Számviteli és vagyont érintő nyilvántartásairól a Képviselő-testület gondoskodik. 
· Szakmai létszáma tekintetében a vezető óvónő munkáltatói jogokat gyakorol. Működéséhez szükséges forrásokat a Tápiógyörgye Községi Önkormányzat Képviselő-testülete biztosítja. 
· A feladatellátást szolgáló vagyon: 

A feladatok ellátásához az óvodának rendelkezésére áll a székhelyein lévő ingatlan, a rajta található óvodai épületekkel. A feladatok ellátásához rendelkezésre állnak az óvodában leltár szerint nyilvántartott nagy értékű tárgyi eszközök. 

A 376/6; 377; és 378 helyrajzi számokon nyilvántartott ingatlanok, valamint az intézmény leltára szerint nyilvántartott ingó vagyona. 

Az óvoda a rendelkezésére álló helyiségeket egy naptári évnél nem hosszabb időre bérletbe adhatja. A bérletbe adásra akkor van lehetőség, ha az nem akadályozza az intézményben folyó nevelőmunkát. 

· Vagyon feletti rendelkezési joga:

Az óvoda a rendelkezésre álló vagyont nem jogosult elidegeníteni, illetőleg biztosítékként felhasználni. 
2. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje

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

Az intézmény képviseletére jogosultak: 

· a mindenkori kinevezett óvodavezető,

· illetve annak távolléte esetén az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend az irányadó. 

3. Az intézmény működési alapdokumentumai

A törvényes működést az alábbi, - hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg. 

· Az alapító okirat;

· Az óvoda nevelési programja;

· Az óvoda éves pedagógiai munkaterve;

· Intézményi minőségirányítási program;

· Továbbképzési program – beiskolázási terv;

· Jelen SZMSZ és mellékletei;

· Közalkalmazotti szabályzat.

3.1. Az alapító okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. 

3.2. Az óvoda nevelési programja, mely tartalmazza (Köznevelési törvény 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,

· etnikai kisebbségi óvodai nevelésben résztvevő óvoda esetén a kisebbség kultúrájának és nyelvének ápolásával járó feladatokat, 

· a nevelési program végrehajtásához szükséges, a nevelőmunkát segítő eszközök és felszerelések jegyzékét, 

· sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése óvodai kereteken belül. 

· A tehetséggondozás kerteit a Nemzeti Tehetség Program jelöli ki, amely a Nemzeti Tehetség Program és alap az oktatásért felelős miniszter irányítása alatt, jogszabályban foglaltak szerint működik. A Nemzeti Tehetség Program elérhető célokat jelölhet ki a köznevelési intézmények számára és tartalmazza a feladatok finanszírozásának módját is.
3.3. 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. 

3.4. Az éves munkaterv tartalmazza: 
· A kiinduló helyzetképet

· a pedagógiai munka hangsúlyos területeit, az adott nevelési évben

· Program tervet, mely az alábbi pontokra terjed ki:

· nevelési év rendje,

· a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai

· tanév rendje, 

· nevelési év, tanév kezdő és befejező időpontja, 

· nyári zárva tartás időpontja,

· óvodai szünetek időpontja, 

· szakmai programok, 

· nevelésnélküli munkanapok rendje, felhasználása időpontja,

· megemlékezések, ünnepek, rendezvények időpontja, 

· kapcsolattartási formák, programok, 

· feladatelosztási formák, programok,

· feladatelosztási nevelőtestületben.

· Nevelőtestületi értekezletek jellegét, időpontját, 

· Fakultatív hit- és vallásoktatás idejét, helyét, 

· Gazdálkodást, fejlesztést

· Az ellenőrző, értékelő tevékenységek ütemezését is. 

III. AZ ÓVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA
1. Az óvoda szerkezeti felépítése
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2. Az óvodavezető és feladatköre
Az óvoda élén az óvodavezető áll, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. 

Az óvoda vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért.

Az óvodavezető jogkörét, felelősségét feladatit a köznevelési 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 feladatinak megszervezéséért, 

· a tervezési, beszámolási, információ, szolgáltatási kötelezettség, 

· 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 munkaköri leírása
· a nevelőtestület vezetése
· a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség
· 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, az óvodaszékkel való együttműködés, 
· az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet jogszabály 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 képviselet 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, 

· ésszerű, takarékos gazdálkodás megszervezése. 

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

Óvodavezető munkaköri leírása
(A függetlenített óvodavezető munkaköri leírását a fenntartó készíti el.)

1. A munkakör célja
Az óvodavezető egyéni felelősségű irányítása, a szakszerű és törvényes működés, a helyi oktatáspolitikai igények megfelelő, színvonalas pedagógiai munka, az ésszerű és takarékos gazdálkodás biztosítása. 

2. Alapvető felelősségek, feladatok
Az óvodavezető az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Felelősséggel tartozik a fenntartónak, nevelőtestületnek, a szülőknek, a gyermekeknek a jogszabályokban és az óvodai szabályzatokban meghatározott feladatok ellátásáért, valamint az óvodavezetés más felelős tagjai által vezetett munkaterületek felügyeltéért. Munkaköre kiterjed a személyzeti munkáltatói, és hivatali-adminisztratív feladatokra is. A szervezet irányítási feladatait a Szervezeti és Működési szabályzatban fogalmazza meg. 

· Alapvető feladata a pedagógiai irányítás. A vezető az Óvodai Nevelés Országos Alapprogram előállításainak, a jogszabályoknak és a helyi társadalmi igényeinek figyelembe vételével – a nevelőtestülettel együtt kialakítja az óvodai helyi nevelési programját, gondoskodik annak megvalósításáról, az eredményesség és hatékonyság tervszerű és rendszeres ellenőrzéséről, elemzéséről, értékeléséről. A vizsgálat eredményének megfelelően szükség szerint módosítja a programot – a törvényes egyeztetési kötelezettségek betartásával. 
· Felelősségi körében gondoskodik a nevelőmunka tárgyi, személyi és szervezeti feltételeiről, a demokratikus óvodai légkör kialakításáról, a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséről. 
· Felelős a gyermekbalesetek megelőzéséért. 

· Biztosítja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatát. 
· Gondoskodik a nemzeti és helyi, óvodai hagyományokhoz kötött ünnepek megszervezéséről, lebonyolításáról. 

· Felelős a tanügyigazgatási feladatok megszervezéséért, ellátásáért. 

· Feladata a felzárkóztatás és tehetséggondozás biztosítása. 

· Szorgalmazza a nevelési szempontból fokozott törődést igénylő (hátrányos helyzetű, veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfelelő foglalkoztatását szolgáló eljárások megszervezését. 

· Támogatja a pedagógusok tervszerű és folyamatos továbbképzését, szakvizsgára való felkészülését, önképzését, elősegíti az újító és korszerű törekvések kibontakozását. 

· A rendszeres csoportlátogatásával, a nevelők egyetértésével végzett tőlük bekért felmérések és beszámolók, valamint folyamatos megfigyelései útján ellenőrzi a nevelőmunka színvonalának és eredményességének alakulását. 

· A nevelési program egyes elemeinek megvalósulását tervszerű és rendszeres belső és külső vizsgálatokkal is kontrollálja. 

· Biztosítja az óvoda gyermeki és felnőtt közösségeinek demokratikus jogait. 

· Együttműködésével segíti a fenntartó ellenőrző munkáját. 

· Kezdeményei a fenntartóval a törvényességi szakmai ellenőrzések elvégeztetését. 

· Megszervezi, irányítja és ellenőrzi a meghozott döntések végrehajtását. 

· A fenntartóval együttműködve elkészíti az óvodára vonatkozó stratégiai tervet. 

2.1. Feladata különösen a végrehajtás területein
· Előkészíti, megszervezi az óvoda nevelési és minőségirányítási programjának kialakítását. 
· Elkészíti, illetve elkészítteti az intézményi programok tervezetét, majd a programokat a Köznevelési törvényben előírt módon – a szülői szervezet véleményezési jogát biztosítva – a nevelőtestülettel illetve a közalkalmazottakkal elfogadtatva, a fenntartóval jóváhagyatva. 
· Elkészíti az éves munkatervre és nevelési év helyi rendjére vonatkozó javaslatokat, s azt szülői szervezetek egyetértését követően a nevelőtestülettel elfogadtatja. 
· Feladata az SZMSZ-tervezet előkészítése, vitára bocsátása, elfogadtatása a közalkalmazottakkal, fenntartóval a szülői szervezetek egyetértési jogát biztosítva. 
· Előterjeszti a Házirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult fórumokon való (nevelőtestület, szülői szervezet, fenntartó) megvitatásáról és egyetértéssel való elfogadásáról. 
· Gondoskodik a nevelőtestületi értekezletek megszervezéséről, biztosítja a nevelőtestületi döntések megfelelő előkészítését, az intézményen belüli információáramlást. Biztosítja, hogy valamennyi nevelő megismerje a legfontosabb központi és óvodai dokumentumokat, ellenőrzi ezek előírásainak, szellemének érvényesülését a nevelőtestületi határozatok végrehajtását. 
2.2. Személyzeti – munkáltatói felelőssége, feladatai
· Gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

· A nevelőtestület véleményezi jogkörének és az SZMSZ, valamint a Közalkalmazotti Szabályzat előírásainak megfelelően megbízza a munkáját segítő vezetőket és felelősöket. 

· Az alkalmazottak foglalkoztatása, élet- és munkakörülményeire vonatkozó döntéseknél a jogszabály által előírt egyeztetési kötelezettsége van.

· Felelős a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért, irányításáért és ellátásáért. 

· A dolgozókkal és gyermekekkel kapcsolatos információkat az adatvédelmi törvény rendelkezése szerint megőrzi. 

· Elkészíti az óvoda munkaerő-gazdálkodási tervét, annak alapján a betöltetlen állásokra pályázatot hirdet és lebonyolítja a pályázati eljárást. 

· Külön jogszabályban előírt feltételek szerint kinevezi a helyetteseit és az óvoda dolgozóit. 

· Előkészíti, az óvoda vezetőségével és a pedagógusokkal egyezteti a nevelők és a különböző felelősök munkaköri leírását, s ha szükséges, módosítja azokat. 

· Ellenőrzi a dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos nyilvántartások (adminisztrációs) vezetését. Vezetőtársaival együtt naprakészen vezeti az intézmény dolgozóinak személyi anyagát. 

· A kiemelkedő, illetve tartósan jó munkát végző dolgozókat az óvoda belső szabályzataiban rögzített egyeztetési kötelezettségek betartásával dicséretben, pénzjutalomban részesíti, kitüntetésre felterjeszti. 

· Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, a munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonásáról. 

· Biztosítja az adatszolgáltatási kötelezettség teljesítését. 

Felelős olyan nevelőtestületi légkör kialakításáért, amelyben minden pedagógus – kötelező érvényű jogszabályok és belső szabályzatok betartásával – a nevelési program szellemében magas színvonalú, alkotó értelmiségi munkát végezhet. Ennek érdekében törekszik az óvoda dolgozóinak alapos megismerésére, fejlődésük elősegítésére és elismerésére, a nevelőtestületben az egymást segítő emberi kapcsolatok megerősítésére, a szervezet fejlesztésére, ezáltal a gyermekek személyiségének épülését szolgáló pedagógus-gyermekviszony kialakítására. 

2.3. Hivatali vezetőként a vezető 

· Szervezi az óvoda ügyviteli munkáját a mindenkori érvényes jogszabályok szerint. 

· Folyamatosan figyelemmel kíséri a központi és helyi oktatáspolitikai intézkedéseket, erről szükség szerint tájékoztatja a dolgozókat. 

· A hivatalos ügyintézési határidőn belül válaszol a hozzáérkezett, gyermekeket érintő kérdésekre. 

2.4. A vezető költségvetéssel kapcsolatos feladatai
· A gazdasági év elejére a Polgármesteri Hivatal Pénzügyi irodájával együttműködve elkészíti a következő évi költségvetés tervezetét. 
· A fenntartó jóváhagyása után az elfogadott előirányzatok alapján szervezi át a munkát. 
· Az év folyamán rendszeresen figyelemmel kíséri az előirányzatok teljesítését, elkészül a szükséges módosításokra. 
2.5. Egyéb eseti feladatai
· A közvetlen munkáltatói jog gyakorlója adhat megbízást. 
3. Partneri kapcsolatok
A vezető feladatait a helyettessel együtt gyakorolja és a felelősség megosztásáról – az SZMSZ mellett – munkaköri leírásban rendelkeznek. Helyettesével közösen elkészített rend szerint tartózkodik az óvodában. 

Együttesen felelősek azért, hogy intézkedéseiket összehangolják, egymás tekintélyét megóvják, minden lényeges eseményről, ügyről egymás kölcsönösen tájékoztassák. 

3.1. A vezető szoros kapcsolatot tart továbbá az óvodán belül 
· Az alkalmazotti közösséggel. 
· A munkáltató érdekvédelmi szervezetekkel. 
· Óvodaszékkel, ennek hiányában szülői szervezettel. 
3.2. Óvodán kívül

· Hivatalos helyen és fórumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt. 
· Szorgalmazza a szaktanácsadók bekapcsolódását az óvodán belül folyó pedagógiai fejlesztő, innovációs munkába. 
· Kapcsolatot tart az óvoda érdekében az óvodai alapítvány kuratóriumával. 
· Az óvoda nemzetközi kapcsolatainak építésében a település testvérvárosainak egyesületi vezetőivel folyamatos kapcsolattartás. 
· Pedagógiai és tanügyigazgatási ügyekben a fenntartó Kulturális Bizottsága, a pénz- költségvetési ügyekben a Pénzügyi Iroda a partner. 
· Együttműködik iskolákkal, nevelési tanácsadóval és minden olyan intézménnyel, melyet a minőségirányítási programjában nevesített. 
· Kapcsolatot tart az óvodát támogató helyi társadalmi szervezetekkel, az óvodaorvossal, országos szakmai szervezetekkel. 
4. Hatáskör

A vezető az intézmény képviseletében teljes aláírási jogkörrel rendelkezik. 
4.1. Hatásköre a felnőtt dolgozókra vonatkozóan

· A pedagógusok munkabeosztása. 
· A nevelők egyéni munkarend-összeállítási kérelmének elbírálása. 

· A fegyelmi eljárás indítása. 

· A fegyelmi bizottság tagjainak megbízása. 

· Rendkívüli esetenkénti feladatok, megbízások kiadása. 

4.2. Hatásköre a gyermekekre vonatkozóan

· Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztása, felvétele. 
· A gyermekek szervezett étkeztetésben való részvétele. 

· A gyermekek felmentése a kötelező óvodai foglalkozások látogatása alól. (ha a gyermek egyéni adottságai, helyzete indokolttá teszi). 

· Nem az óvoda körzetében lakó gyermekek felvétele. 

· Ingyenes szolgáltatások, a szociális helyzet alapján adható kedvezmények biztosítása. 

5. A teljesítményértékelés módszere
Nevelési évenként írásos beszámolót készít a fenntartónak a nevelési program, éves munkaterv végrehajtásáról. A beszámoló tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a vizsgálatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a költségvetési keretek falhasználásáról szóló jelentést. Esetenként tematikus beszámolót készít a fenntartó és a szülői közösségek kérésére. 

6. A vezető munkarendje
6.1. Munkaideje

Munkaideje, a jogszabályban meghatározottak szerint heti 40 óra, ebből 10 óvodai foglakozás a kötelező, amit a csoportban tölt le. 

Az intézményben, hivatali időben általában reggel 800 órától 1600 óráig tartózkodik, a házirendben, illetve az SZMSZ-ben meghatározott napokon ügyeletet lát el, fogadó- órát tart. 

6.2. Helyettesítés rendje
Az SZMSZ-ben meghatározottak szerint. 

6.3. Szabadságolási rendje
A szabadságolási terv szerint, lehetőleg a nyári szünet idején. 

Mindig elérhetőnek kell lennie, legalább telefonon.
7. Járandósága

· Besorolás szerinti illetmény
· Vezetői pótlék

· Minőségfejlesztési munkacsoportban való részvétel esetén a jogszabályban előírt mérték szerint. 

· Minőségi munkavégzés esetén céljutalom. 

· Közalkalmazotti cím.

8. Jelen munkaköri leírás a kinevezési és aktuális átsorolási okmánnyal együtt érvényes. 
A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, és megtartásáért felelősséget vállalok. 

Tápiógyörgye, ………év ………………………..hó…….nap

…………………………..



………………………………



munkáltató





munkavállaló

2.1. Az óvodavezető feladataiból, hatásköréből átruházza

· az általános óvodavezető-helyettesre
· a nevelőmunka ellenőrzését, 
· az egyeztetési kötelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatására, az élet-, és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében. 
· 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 dolgozó tartozik: 

· óvodavezető-helyettes

3.1. Az óvodavezető-helyettes felelős
· a házi továbbképzések megszervezéséért, 
· a szakmai munkaközösség működési feltételeinek biztosításáért, 

· a szülői munkaközösség működésének segítéséért, 

· a helyettesítési beosztás elkészítéséért. 

Az óvodavezető-helyettes és az óvoda dolgozói, munkájukat a munkaköri leírásuk, valamint az óvodavezető közvetlen irányítása alapján végzik. 

4. A vezető 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-helyettes a vezető távolléte esetén az óvodavezető-helyettesi feladatokat az adott óvodában dolgozó rangidős óvodapedagógus látja el. Intézkedési jogköre a gyermekek biztosságos megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

5. Az óvoda vezetőségének kibővített tagjai
· az óvodavezető, 

· az óvodavezető-helyettes

· a közalkalmazotti tanács képviselői, 

· az óvodaszék elnöke (vagy szülői szervezet elnöke)

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

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

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

6. Az óvoda dolgozói
Az óvoda dolgozóit a közoktatási törvény előírásai alapján megállapított munkakörökre a fenntartó által engedélyezett létszámban az óvoda vezetője alkalmazza. Az óvoda dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. Az óvodában alkalmazottak köre: óvodavezető, óvodavezető-helyettes, óvodapedagógusok. A pedagógiai munkát közvetlenül segítők: dajkák, kisegítő alkalmazottak kör. 
Munkaköri leírás

A munkáltató megnevezése:…………………………………………………………………..

A munkavállaló neve: …………………………………………………………………………

A munkakör megnevezése: ………………………………munkaideje:……..………óra/hét

Besorolási kategória:………………………………………FEOR sz.: ………………………

Közvetlen felettese: ……………………………………………………………………………

Főbb tevékenysége: ……………………………………………………………………………

Kapcsolattartári kötelezettsége: 

A felsoroltakon kívül ellátni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetője alkalmanként megbízza. 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja!

Nyilatkozat

„A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.”

Tápiógyörgye. 200.. ………………………………………

………………………………….



………………………………….

intézményvezető





munkavállaló

Ph.

Az óvodapedagógus közvetlen felettese az intézményvezető. 

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

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

· A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet 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 pedagógusetika 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 mindenkor érvényben lévő jogszabályok alapján határozza meg az intézmény vezetője. 

· 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 (például: testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására kényszerítés).

· Minden óvónőnek hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. ennek érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

· Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai, és ajánlásai 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 a fejlődési naplóba feljegyzést készít. 

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

· A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről!

· A minőségfejlesztésben aktívan vegyen részt!

· Megfelelő felkészültséggel, felkérésre, vállaljon és végezzen mentori feladatokat!

· 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 szükségleteknek megfelelően előzetes egyeztetés útján elbeszélgetés, illetve 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 ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

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

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

· Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi képességeinek fejlődéséről a szülőt érdemben tájékoztatja. Az étkezés, nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek biztosítása. 

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

· Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (mulasztási napló, csoportnapló, fejlődési napló). 

· Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek alapítása, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális 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, kollégájának, hogy helyettesítésről időben gondoskodhassanak Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

· A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi. 

· Óvja az óvoda berendezési felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári 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 (mindössze 3-5 percben) a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el. 

	Az óvodára háruló feladatokból az óvónő köteles az alábbi részfeladatokat ellátni a vezető útmutatása szerint

	helyettesítés

	szülői értekezlet tartása

	előadás, beszámoló, korreferátum, gyakorlati bemutató tartása

	szertárfelelős

	könyvtárfelelős

	jegyzőkönyvvezetés

	az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek megszervezése

	pályázatírásban való részvétel

	hallgatók gyakorlatának vezetése

	leltározás, selejtezés előkészítése

	felkérés alapján vállalhat munkavédelmi és tűzvédelmi megbízatást

	ifjúságvédelmi feladatokat vállalhat, mint ifjúságvédelmi felelős


Munkaköri leírás

A munkáltató megnevezése:…………………………………………………………………..

A munkavállaló neve: …………………………………………………………………………

A munkakör megnevezése: ………………………………munkaideje:……..………óra/hét

Besorolási kategória:………………………………………FEOR sz.: ………………………

Közvetlen felettese: ……………………………………………………………………………

Főbb tevékenysége: ……………………………………………………………………………

Kapcsolattartári kötelezettsége: 

A felsoroltakon kívül ellátni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetője alkalmanként megbízza. 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja!

Nyilatkozat

„A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.”

Tápiógyörgye. 200.. ………………………………………

………………………………….



………………………………….

intézményvezető





munkavállaló

Ph.

A dajka közvetlen felettese az óvodapedagógus. Munkáját az óvodavezető által meghatározott munkarendben az óvodavezető-helyettes irányítása és ellenőrzése alapján, csoport munkáját a csoportvezető óvodapedagógus irányítása alapján végzi. 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi 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. 

Általános feladatai a gyermekcsoportban. 

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

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

· A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a gyermekek jelének figyelembevételével. 

· A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt, után. 

· A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, az óvónő útmutatásait követve. 

· A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 

· Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását. 

· Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

· Hiányzás esetén díjazás ellenében 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, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

· Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában (kérdőív, önképzés)!

· Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel és munkatársaival.!

· Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához!

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

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

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

· A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

· A rábízott növények, állatok napi gondozásában részt vesz. 

· A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

Egyéb feladatai: 

· Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja (porszívózás, felmosás). 

· Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban. 

· A portalanítást mindennap elvégzi. 

· A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi.

· A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

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

· Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 

· Gondozza az óvoda udvarát, a homokozók környékét felsöpri, nyáron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban. 

· 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 munkabeosztás alapján – az óvoda elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását, az áramtalanítást és a riasztó beüzemelését. 

	A munkatársi értekezleten részt vesz. 

	Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.

	A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját. 

	Tervezi és vezeti a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az óvoda vezetőjével. 

	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 magatartás tanúsít. 

	Egyéb rendelkezések

	Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel az óvoda vezetője időnként megbízza (például postázás). 

	Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan (mindössze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 


Munkaköri leírás

A munkáltató megnevezése: ……………………………………………………………..……

A munkavállaló neve:………………………………………………………………….………

A munkakör megnevezése: ……………………..…..….…..munkaideje:………..….óra/hét

Besorolási kategória:……………………..…………………FEOR sz.:……………………...

Közvetlen felettese: ……………………………….…………………………………………...

Főbb tevékenysége: ………………………………….………………………………………...

Kapcsolattartási kötelezettsége: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetője alkalmanként megbízza. 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja!

Nyilatkozat

„A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékeket anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.”

Tápiógyörgye, 20…………………………………..

………………………………


………………………………


intézményvezető




munkavállaló

PH.

A pedagógiai asszisztens közvetlen felettese a csoportvezető óvodapedagógus.

Feladatai: 

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

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

· A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet 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 pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit. 

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

Alaptevékenysége: 

· 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 (például: testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra vagy étel elfogyasztására kényszerítés). 

· Minden pedagógiai asszisztensnek hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. ennek érdekében használója fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket.

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

· Részt vesz meg meghívás esetén az óvoda szülői értekezletein. 

· Felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. 

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

· Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (pl. mulasztási napló). 

· Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek alakítása, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokultúrális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozásban, felzárkóztatásban, a preventív nevelőmunkában való aktív részvétel. 

· 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, kollégájának, hogy helyettesítésről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

· A munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi. 

· Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári 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 (mindössze 3-5 percben) a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el. 

	Az óvodára háruló feladatokból a pedagógiai asszisztens köteles az alábbi részfeladatokat ellátni a vezető útmutatása szerint

	helyettesítés

	meghívás esetén szülői értekezleten való részvétel

	előadás, beszámoló, korreferátum

	szertárfelelős

	könyvtárfelelős

	jegyzőkönyvvezetés

	az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek megszervezésében való részvétel

	pályázatírásban való részvétel

	hallgatók gyakorlatának a vezetése

	leltározás, selejtezés előkészítésében való részvétel

	felkérés alapján vállalhat munkavédelmi és tűzvédelmi megbízatást

	ifjúságvédelmi feladatokat vállalhat, mint ifjúságvédelmi felelős


IV. AZ ÓVODA KÖZÖSSÉGEI, KAPCSOLATAIK EGYMÁSSAL ÉS AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL, SZÜLŐKKEL
1. Az óvodaközösség

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

2. A szülői szervezet (közösség)

Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői szervezetet (közösséget) működtetnek. 

Az óvodai csoportok szülői szervezeteit (közösségeit) az egy csoportba járó gyermekek szülei alkotják. Minden korcsoportban külön szülői szervezet működik, élükön az elnökkel és az őt segítő aktívákkal. 

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

A korcsoportokban választott elnök segítségével juttathatják el az óvoda vezetőjéhez. 

Az óvodai szülői szervezet (közösség) választmánya (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 szervezet (közösség) választmányát (vezetőségét) nevelési évben félévenként össze kell hívnia, és ezen, tájékoztatás kell adnia az óvoda feladatairól, tevékenységéről. Az óvodapedagógus a korcsoport szülői munkaközössége képviselőjének félévenként egy alkalommal ad tájékoztatást. 

Az óvoda szülői szervezete (közösség) döntési jogot gyakorol: 

· a saját működési rendjében, 

· munkatervének elfogadásában, 

· tisztségviselőinek elfogadásában, 

· szülői képviseletet ki lássa el az óvodaszékben. 

Az óvodai szülői szervezet (közösség) egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alább területeken: 

· az óvodai SZMSZ kialakításában, 

· a házirend kialakításában, 

· az éves munkaterv és beszámoló elkészítésekor, 

· minőségirányítási program kialakításakor, 

· a vezetők és a szülői szervezetek közötti kapcsolattartás módjában,

· ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben, 

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, 

· a szülői értekezlete napirendjének meghatározásában, 

· az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában, 

· a gyermekvédelmi feladatoknak 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 tájékoztatás kérhet a nevelési intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor. 

Képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestületi értekezleten. 

Az óvodavezetői pályázatról véleményt nyilváníthat melyet írásbafoglal és az előkészítő bizottság elnökének átad. 

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. A szülőkkel való kapcsolattartás
· szeptember, január és május hónapban szülői értekezletek alkalmával,
· fogadóórára lehetősége van a szülőnek előzetes időpont egyeztetéssel, amely nem zavarhatja az óvodai nevelést, 

· játszódélutánok, nyílt napok, rendezvények,

· esetenkénti megbeszélések.
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 kapcsolódó rendeletek,) valamint az intézmény közalkalmazotti szabályzata 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 négy (nevelési évet nyitó értekezlet, őszi nevelési értekezlet, tavaszi nevelési értekezlet, és a nevelési évet záró értekezlet) alkalommal az óvodavezető hívja össze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az óvodavezető tájékoztatja az óvoda dolgozóit az óvodai munkáról és ismerteti a soron következő feladatokat. 

4. A nevelők közösségei

4.1. A nevelőtestület

A nevelőtestület az óvoda pedagógusainak közössége, a nevelési-oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagjai az óvoda valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, a nevelőmunkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazottja. 

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az óvodai intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és más jogszabályban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

4.2. A nevelőtestület jogosítványai
a.) Döntési jogkörébe tartozik
· a nevelési program és módosításának elfogadása,

· 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 intézményvezető pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása, 

· a minőségirányítási program elfogadása, 

· 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, illetve megbízás visszavonása előtt-. 

c.) A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott időre, vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létra, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre (Kivétel ez alól a nevelési program és az SZMSZ elfogadása, minőségirányítási program, házirend elfogadása). 

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

4.3. A nevelőtestület átruházza
A nevelőtestület a nevelési év során rendes és rendkívüli értekezletet tart. A nevelőtestület rendes értekezleteit az óvoda éves munkatervében meghatározott napirenddel és időpontban 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, 

· nevelési évet záró értekezlet. 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a Közalkalmazotti Képviselő az óvoda vezetője, szükségesnek látják. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül 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. (pld. Év pedagógusa díj odaítélése esetén). 

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

4.4. Bemutató foglalkozások
Minden nevelési évben az óvoda valamennyi szakképzett óvodapedagógusa bemutató foglalkozásokat tart, melyet óvodavezető által vezetett értékelés követ. Ezáltal biztosítjuk a folyamatos önképzést, tapasztalatok cseréjét, a pedagógiai munka megújulását. 

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. 

Ha az óvoda a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, vagy a gyermekközösség védelme érdekében indokolt segítséget kérhet, az alábbi intézményektől. 

Polgármesteri Hivatal és az óvoda kapcsolata
· jelentések, beszámolók, intézményvezetői tanácskozásokon keresztül kölcsönös informálás. 
2. Kazinczy Ferenc Általános Iskola és Alafokú Művészetoktatási Intézmény és az óvoda kapcsolata
· az éves munkatervben rögzítetteken kívül, szükség szerinti látogatások, hospitálások, közös rendezvények.
3. Nevelési Tanácsadó, Logopédiai Intézet és Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és az óvoda kapcsolata
· ha a gyermek fejlődésében lemaradás tapasztalható, vagy magatartása eltér a társaitól az óvoda a Nevelési Tanácsadó szakemberei véleményét kéri, a tanév során bármely időpontban. 
4. Városi Pedagógiai Szakszolgálat Beszédvizsgáló, Gyópedagógiai Tanácsadó, Korai Fejlesztő Oktató és Gondozó Tagintézmény és az óvoda kapcsolata
· a gyermek beszédfejlődésében az óvodapedagógus jelzése, a logopédus felmérése alapján súlyos eltérés tapasztalható.
5. Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálat Hallásvizsgáló, Gyópedagógiai Tanácsadó, Korai Fejlesztő Oktató és Gondozó Tagintézmény és az óvoda kapcsolata

· Szakértői és orvosi jelzések alapján.
6. Pest Megyei Pedagógiai Szakszolgálat 2.sz. Szakértői Bizottság (Cegléd) és az óvoda kapcsolata
· Szakértői vélemények felülvizsgálata.
7. Tápiószele Székhelyű Közös Fenntartású Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat /2767 Tápiógyörgye Szent I. tér 1./és az óvoda kapcsolata

· az óvoda gyermekvédelmi felelőse folyamatos kapcsolatot tart a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal, amelyről az óvodavezetőnek rendszeresen beszámol. A kapcsolattartást vezetői szinten az óvodavezető gyakorolja, gondozza. 
5. Gyermekorvos, védőnő és az óvoda kapcsolata

· nevelési évenként az éves munkatervben rögzítetteken kívül, 
· szükség szerinti látogatások. 

6. Faluház, Könyvtár

nevelési évenként az éves munkatervben rögzítetteken kívül, 

szükség szerinti látogatások.
7. Egyházak és az óvoda kapcsolata
· a hitoktatás megszervezésének elősegítése, 

· az egyházak képviselőivel az óvodavezető és a hitoktató tartja a kapcsolatot. 

9. Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az óvodavezető feladata. 

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 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. A nyári zárva tartás előtt 30 nappal, össze kell gyűjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozó igényeket. 

A nyitvatartási idő, napi 10 óra, reggel 630 órától, délután 1630 óráig. 
Ügyelet reggel 630 órától 730 óráig, délután 1530 órától 1630 óráig tart. 

Az óvodát reggel a munkarend szerint 630 órára érkező óvodapedagógus nyitja. 

/Igény esetén óvodánk 600 órától már nyitva tart./

A nyitva tartás teljes ideje alatt óvodapedagógusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az óvodának két bejárata van. 

Az I. bejárat és a kapu reggel 800 óráig nyitva van, ezt követően 1230 óráig zárva kell tartani. 

Délben 1230 órától 1330 óráig az I. bejáratot és a kaput nyitva tartjuk, majd 1330 órától 1530 óráig újra zárva. 

Délutáni időszakban 1530 órától 1630 óráig a főbejárati ajtó zárva van, az udvar felől /nagykapun keresztül a teraszon közlekedve/ a II. bejáratot használva lehet az óvoda épületébe belépni. 
Gyülekező és hazabocsátó termek rendje: 

Gyülekezés:

A gyermekek 630 órától közös teremben, a 6-os teremben /rózsaszín teremben/ gyülekeznek, majd a csoportvezető óvónőjükkel mennek a saját termükbe, 730 órától.
Hazabocsátás:

Rossz idő esetén az óvoda 5. és 6. csoportszobáiból, a narancssárga és a rózsaszín teremből lehet hazavinni a gyermekeket. A narancssárga csoportszobából a nagycsoportos és a középső csoportos gyermekeket, a rózsaszín csoportszobából pedig a kiscsoportos és a kis-középsős gyermekeket bocsátjuk haza. Jó idő esetén, az udvaron tartózkodnak a gyermekek, és innen történik a hazabocsátásuk. 

A nap többi részében az óvoda I. bejárata és kapuja zárva tart, csak csengetés útján lehet bejutni az épületbe. 

A hivatalos ügyek intézése az óvodavezető (vagy óvodatitkár) irodájában történik. 

Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi. 

Nevelés nélküli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevelőtestület, melyet nevelési értekezletek, illetve továbbképzés céljára használ fel. 

Az óvoda nevelésnélküli munkanapok száma egy nevelési évben az öt napot nem haladhatja meg. Erről a szülők jogszabályban előírtak szerint tájékoztatást kapnak 5 nappal a nevelés nélküli munkanap előtt. 

2. A vezetők benntartózkodási rendje

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

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

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

3. Az alkalmazottak benntartózkodási rendje

Óvodánk 630 órától, délután 1630 óráig tart nyitva, ebben az időszakban a gyermekekkel óvodapedagógus foglalkozik, a munkaidő ennek megfelelően van összeállítva. 

A dajka nénik az óvodai korcsoportoknak megfelelően, a gyermekek ellátásához igazodva láttják el napi teendőjüket. (A mindenkori munkaidő (óvodapedagógusok és dajkák részére) az óvodai munkaterv része, ahol részletesen megtalálható.)
4. Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések
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 óvodába 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. 

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, 

· tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, 

· az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint a házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. 

A csoportszobába szülő csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat. (Nyílt nevelési nap, ünnepélyek, stb…)

Az intézményen belül, és kívül, azaz a teljes területén szeszesital fogyasztása, és a dohányzás tilos!

Az óvoda épületében az óvodai dolgozókon és a gyermekeken kívül csak a hivatalos ügyek intézői tartózkodhatnak. 

A gyermekek kísérése

A gyermekek intézményen kívüli kísérése esetén minden tíz gyermek után egy óvodapedagógust, és egy dajkát kell biztosítani. 

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

A gyermekek étkezését az Önkormányzati Konyha látja el, ahol turnusokban étkeznek a gyermekek. 

A reggeli étkezések rendje: 
I. turnus: 800-tól 830-ig étkezik: (30 perc)

II. turnus: 830-től 900 óráig (30 perc).
A déli étkezések rendje: 
I. turnus: 1130-tól 1215-ig étkezik: (45 perc)

II. turnus: 1215-től 1300 óráig (45 perc).
A délutáni (uzsonna) étkezési  rendje: 
Az uzsonnáztatás I. turnusban történik: 1445-tól 1515-ig étkezik: (30 perc)

5. Óvodai felvétel, átvétel, óvodai elhelyezés

Az óvodába a gyermekek felvétele, átvétele jelentkezés alapján történik. Az óvodai beíratás idejét és módját a fenntartó határozza meg, az adott év május 1-jétől május 15-ig. Az óvoda a határidő előtt legalább harminc nappal köteles a beiratkozás időpontját nyilvánosságra hozni. Az óvodába az a gyermek vehető fel, aki betöltötte a harmadik életévét, illetve a köznevelési törvény 8.§.(1) bekezdése alapján az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a feltvételtől számított fél éven belül betölti, feltéve, hogy minden az érintett településen, lakóhellyel rendelkező hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. 
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 az óvodavezető nem tagadhatja meg a hátrányos helyzetű gyermek felvételét. 

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

Ha a gyermek 5. életévét betölti, a nevelési év kezdő napjától napi négy órát köteles óvodai nevelésben eltölteni, (ha a törvény másképp nem rendelkezik), felvételét nem lehet elutasítani. 

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

6. Felmentés rendszeres óvodába járás alól

A gyermeket a szülő kérelmére, a jegyző és az óvodavezető, valamint a védőnő egyetértésével a gyermek jogos érdekét szem előtt tartva, az ötödik életév betöltéséig felmentést adtha a kötelező óvodai nevelésben való részvétel alól, - ha a családi körülményei, képességének kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja. (Ha a gyermek fejlettsége azt mutatja, hogy az óvodába járás nélkül is meg tudja kezdeni az iskolai tanulmányait.) 

7. 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 jogszabályban meghatározottnál igazolatlanul többet van távol az óvodai foglalkozásokról. 

(Kivéve ez alól azt a gyermeket, aki hátrányos helyzetű, illetve akit a gyámhatóság intézkedésére vettek fel, illetve azt, aki az 5. életévét betöltötte és napi négy órát köteles az óvodai nevelésben eltölteni, az óvodába.) 

8. 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. 

· Ha a gyermek távolmaradása előre látható, azt a távolmaradást megelőző napon lehetőleg 1200 óráig be kell jelenteni a csoportvezető óvodapedagógusnak. 

· Ha a gyermek, betegség miatt hiányzik, csak orvosi igazolással hozható ismét óvodába. 

· Ha a távolmaradást nem igazolják, a mulasztást igazolatlannak tekintjük, melynek következményeit az óvoda házirendje tárgyalja. 

· Ha a gyermek nem betegség miatt hiányzik, azt igazolnia kell a szülőnek írásban. 

9. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával. 
A gyermeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek bejelentik, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában. A kapu zárását követően a kaput nyitó dajka a belépőket az óvodavezetőhöz kíséri. 

Külső személyek az óvodavezetőnek mondják el, hogy milyen ügyben érkeztek az óvodába. 
A fenntartó, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetővel való egyeztetés szerint történik. 

Óvodai csoportok, és más személyek részére a látogatást az óvodavezető engedélyezi. 

VII. A GYERMEK FOLYAMATOS NYOMON KÖVETÉSE

Az óvoda a gyermek értelmi, beszéd-, hallás-, látás-, mozgásfejlődésének eredményét- szükség szerint, de legalább félévenként – rögzíti. 

Rögzíteni kell a gyermek fejlődését szolgáló 

· Intézkedéseket, 

· Megállapításokat, 

· Javaslatokat. 

Az óvodapedagógus a nevelési év során az 5. életévüket betöltő gyermekekkel MSSST szűrővizsgálatot végez. A vizsgálat elvégzéséhez a szülő beleegyezését kéri és az eredményről tájékoztatja. 

Az óvoda az óvodás gyermekek fejlődését folyamatosan nyomon követi, indokolt esetben kezdeményezi a szülőnél a szakszolgálat igénybevételét. 

Fejlőtési lapon évetne rögzíti a fejlődést. 

A kiscsoportba kerülő gyermekek bemeneti vizsgálaton vesznek részt. A nagycsoport végén kerül sor a kimenet vizsgálatra. 

A gyermekek tehetséggondozását, vagy lemaradt területek felzárkóztatását az egyéni fejlesztési tervek alapján végzik az óvodapedagógusok.

A gyermek fejlődéséről, fejlesztéséről az óvodapedagógus a szülőt rendszeresen tájékoztatja, az egyéni fejlesztési terv és a fejlődési lap alapján. 

A tájékoztatott szülő ezt aláírásával bizonyítja. 
A szülő kérésére az óvoda, tájékoztatót készít a gyermek óvodai fejlődéséről, és javaslatot tesz a gyermek további fejlődéséhez szükséges intézkedésekre (a továbbiakban: fejlesztési javaslat). A fejlesztési javaslat elkészítését a szülő az iskolába lépést megelőző három, illetve az iskola megkezdését követő hat hónapon belül kérheti. A fejlesztési javaslatot az óvoda átadja a szülő részére. 
VIII. AZ OKTATÓ- 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 nevelőmunkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

2. Óvodánkban a nevelőmunka belső ellenőrzésére jogosultak
· az óvoda vezetője, 

· az óvodavezető-helyettes, 

· külső megbízottak. 

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,

· csoportnapló, mulasztási napló ellenőrzése kéthavonta,

· heti tervek ellenőrzése kéthetente, 

· egyéb dokumentumok alkalomszerűen, 

· a gyermek fejlődésének nyomonkövetése félévente, 

· 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 foglakozási óra felépítése és szervezése, 

· az alkalmazott módszerek, 

· a gyermek 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,
· az óvodai nevelőmunka ellenőrzése során a szakmai segítségnyújtás és ösztönzés kerül előtérbe. 

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 egyes nevelési évekre vonatkozó belső 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 ütemezését. 

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 alkalmazott értekezleten, az óvodavezető az ellenőrzés eredményéről tájékoztatja az óvoda dolgozóit. 

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

5.  A nevelőtestület döntési jogkörei: 
A nevelőtestület az intézményi minőségirányítási program következő rendelkezéseiről hoz döntést: 

· az intézményben vezetői feladatokat ellátók és a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény-értékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje, 
· a teljes körű intézményi önértékelés periódusa, módszerei. 

· Az intézményi minőségirányítási programot a nevelőtestület által történő elfogadását követően terjesztheti a közoktatási intézmény vezetője az alkalmazotti értekezlet elé. 

6. A belső ellenőrzés tervét az adott tanévre az óvoda éves munkaterve tartalmazza. 
Az észlelt hibákról az óvodavezető intézkedési tervet készít. 
IX. GYERMEKVÉDELMI MUNKA MEGSZERVEZÉSE, 
ELLÁTÁSA

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

Óvodai nevelésünk esélyegyenlőségi elvei: 

· Az átlagos gyermekek számára sincs más út, mint a differenciált bánásmód, feltéve, ha komolyan vesszük azt, hogy a gyermekeknek aktív helye van a nevelési folyamatában.

· Úgy nevelünk, hogy minden intézkedésben, cselekedetben, döntésben a gyermek mindenekfelett álló érdeke érvényesüljön.

· Olyan személetet kell kialakítanunk, amelyben értékként kezeljük a másságban kifejeződő egyediséget.

· Szem előtt kell tartanunk empátiás készségünk fejlesztését, a konkrét nehézségek okainak feltárást, hogy bele tudjuk élni magunkat a különböző sorsú gyermekek és családjuk helyzetébe.

· A szociális okból lemaradt gyermekek képességeihez igazított megoldások, játék – és feladathelyzetek, értékelési mechanizmusok adnak esélyt arra, hogy rájuk is érvényes legyen ki-ki a maga útját járva jusson el saját maximumáig táv és helyi irányítási támogatást várunk.

· Mindenki számára hozzáférhetővé tesszük meglévő eszközparkunkat.

· A Kastélykert Óvoda csoportban a kollegák megoszthatják az információkat és segíthetik egymás munkáját.

· Szeretnénk elérni, hogy a jövőben minden csoport a csoportjával kapcsolatos munkája elektronikus úton történjék.

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

1. Az óvoda (óvodavezető) és a gyermekvédelmi felelős 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 óvodalátogatások végzése a csoportvezető óvónővel, 

· a családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a különböző támogatásokhoz való hozzájutást javaslatával elősegíteni, 

· az óvodai dolgozóknak személyiségfejlesztő tréningek tartása, 

· az új 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 szolgálat esetmegbeszéléseken való részvétel, (az óvodavezető akadályoztatása esetén az óvodavezető-helyettes), 

· kölcsönös informálás a két intézmény között, havonta egy alkalommal kibővített intézményvezető értekezlet formájában. 

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, köteles 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,

· kimutatást készít az étkezésekről. 

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. Az óvodavezető gyermekvédelmi megbízottat jelölhet ki, a gyermekvédelmi feladatokat részben átruházhatja. A felelősség azonban az óvodavezetőé. 

X. ÓVODÁZTATÁSI TÁMOGATÁS

A települési önkormányzat jegyzője az 1997. évi XXXI. törvény 20/C §, illetve a 149/1997. évi Kormányrendelet (X.10.) 68/F-68/L § értelmében, annak a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő gyermeknek a szülője részére, aki a három-, illetve négyéves gyermekét beíratta az óvodába, továbbá gondoskodik gyermeke rendszeres óvodába járásáról, és akinek rendszeres gyermekvédelmi kedveszményre való jogosultsága fennáll: 

akkor, a gyermek szülője óvodáztatási támogatásra jogosult, melynek feltételei:

· a gyermeknek egy óvodai nyitvatartási napon legalább hat órát az óvodában kell tartózkodnia,
· az óvoda vezetője

· az első igazolatlan nap után írásban tájékoztatja a szülőt a mulasztás következményeiről, 

· a kifizetés esedékességét megelőzően – a jegyző által meghatározott időpontban – tájékoztatja a jegyzőt azoknak a napoknak a számáról, amelyről a gyermek igazoltan és igazolatlanul az óvodából mulasztott, feltéve, hogy a január-június, illetve a július-december időszakokban a mulasztott napok száma együttesen meghaladja az óvodai nevelési napok huszonöt százalékát, illetve arról, hogy a mulasztott napok száma nem érte el a fenti mértéket. A 20.§ (2) bekezdés a) pontja alapján történő igazolt mulasztásból tíz napot a július-augusztus hónapokra eső mulasztásból a huszonöt százalék megállapításánál figyelmen kívül kell hagyni,

· értesíti a jegyzőt, ha gyermek óvodai elhelyezése megszűnik. 
XI. RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS 
ELLÁTÁS RENDJE

Az óvodavezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres tisztasági vizsgálatok, és fogászati szűrővizsgálatok megszervezése. 

A védőnő óvodánkban alkalomszerűen tisztasági vizsgálatot végez, amely a test, ruházat, fej tisztaságára és egyéb területre terjed ki. 

A tisztasági vizsgálat során kiszűrt gyermekek szakorvosi ellátása esetén a szakorvosi véleményt a szülőnek be kell vinnie a helyi védőnőnek. 

A státusz vizsgálatokat a Védőnői Szolgálatban végzik előzetes kiértesítés alapján. 

A védőnő a Védőni Szolgálatban tanácsadást tart, minden héten kedden és csütörtökön a délelőtti órákban. 
Évente 1 alkalommal fogorvosi vizsgálat is történik. 

Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi (védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek szükséges óvónői felügyeletéről. 

XII. 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 feltételrendszer 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 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 egésznapos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védő-, óvó előírások 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 a követendő magatartásra. 

Különösen fontos ez, ha: 

· az udvaron tartózkodnak, 

· ha különböző közlekedési eszközzel közlekednek (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 balesetet, sérülést okozók veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni, 

· a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvoda vezetőjének. 

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 óvoda vezetőjének 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 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 kivizsgálásában legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

Az óvodának igény esetén biztosítani kell az óvodaszék vagy szülői szervezet részvételét a balesetek kivizsgálásában. 

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

XIII. RENDKÍVÜLI ESEMÉNY, BOMBARIADÓ ESETÉN 
SZÜKSÉGES TEENDŐK

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

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

· a tűz, 

· a robbantással történő fenyegetés. 

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

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

Illetve

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők, dolgozók:

· Polgármester,

· Polgármesteri Hivatal műszaki vezetője,

· Óvodavezető. 

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 szóbeli módon értesíteni (riasztani) kell, valamint 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 óvoda pedagógusai, dajkái a felelősek. 

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 óvónőnek meg kell számolnia!

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. 

A gyermekek elhelyezése a körzetileg legközelebb eső oktatási intézménybe az általános iskolában 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 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 a 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 is 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 bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda vezetője a felelős. 

Az épület kiürítésért 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: 

· óvodavezető irodája, 

· aula,

· nevelői szoba,

· tornaterem,

· fenti szárny folyosója,

· óvoda emeletének folyosója.

XIV. A TÉRÍTÉSI DÍJ BEFIZETÉSÉRE, VISSZAFIZETÉSÉRE 
VONATKOZÓ RENDELKEZÉSEK
A gyermekek szülei az intézményben, a gyermekük által igénybe vett étkezésért, az óvoda fenntartója által meghatározott szabályok szerint térítési díjat fizetnek. Az esetleges kedvezményekről a tápiógyörgyei önkormányzat szociális bizottsága dönt. 

A térítési díj mértékét a fenntartó határozza meg. 

A térítési díjat előre a faliújságon közzétett időpontban kell befizetni. 

A 24/2011-es önkormányzati belső utasítás alapján 2012. január 1-től az étkezési térítési díjak utólagos elszámolásra kerültek.  

Az étekezési térítési díjak befizetése az Önkormányzat pénztárába, vagy átutalással történik, az önkormányzat által (minden intézmény részére) biztosított külön napokon és időpontban. (A jegyzékek (étkezők) minden hónap elején átkerülnek az önkormányzat pénztárosához, a zökkenőmentes befizetés érdekében.

Hiányzás esetén, az étkezés lemondható, a hiányzást megelőző nap 1200 óráig telefonon.

Az óvodavezető felszólító levéllel felhívja a fizetést elmulasztó szülő figyelémét a fizetés teljesítésére. 
A szociális és normatív támogatás kritériumai: 
A mindenkor érvényben lévő Költségvetési törvény és a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény határozza meg. 
· Kérelmezés, elbírálás rendje: (Az önkormányzat Szociális bizottsága által.) 
· Jogszabályokban meghatározottakon felül további kedvezményes (ingyenes) ellátások szabályai. 

· A fedezetet a fenntartó biztosítja, a célok meghatározásával együtt (étkezési térítési díj, normatív és szociális kedvezményei).

XV. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, 

A HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
1. A gyermekek műsorral készülnek a következő ünnepélyek és néphagyományok felelevenítése alkalmával: 

· Szüreti mulatság, - nagycsoportosok műsora, 

· Mikulás, - minden korcsoport készül, 

· Karácsony, - hittanosok műsora, 

· Farsang, - minden korcsoport jelmezzel készül, 

· Nyuszi-buli

· Anyák napja, - minden korcsoport készül műsorral, 

· Évzáró, - minden korcsoport készül műsorral. 

A Márton napi ludasfelvonulás, az anyák napja az évzáró, és a gyermeknap nyilvános ünnepély. Ezekre meghívhatók a szülők és más vendégek is. 

Megünneplésüket az éves munkaterv tartalmazza. 

2. Csoporton belül: - közös ünneplés történik

· a gyermek név- és születésnapja alkalmából, 

3. Népi hagyományokhoz, jeles napokhoz kapcsolódó szokások 

· Mihály-nap, 

· Márton napi ludasjátékok,

· karácsonyi néphagyományőrzés, pl.: Betlehemezés, 

· farsang. 

· húsvéti népszokások felelevenítése

4. Természettel kapcsolatos ünnepek: 

· Állatok világnapja, 

· Föld napja, 

· Víz napja, 

· Madarak és fák napja. 

5. Filharmóniai előadások az óvoda szervezésében. 

6. Színházlátogatások november, márciusi hónapban. 

7. Kirándulásokat, sétákat, sport napokat is szervezünk, melynek részletei a munkatervben találhatóak. 
8. Nevelőkkel kapcsolatos hagyományok: 

· szakmai napok szervezése, 

· házi bemutatók szervezése, (munkatervben rögzítve)

· évente egy alkalommal készül a házi bemutatóval minden óvodapedagógus. A nagycsoportos óvodapedagógus kétszer a szülőknek, tanító néniknek tartandó nyílt nappal. 

· továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, 

· pályakezdő, illetve újonnan belépő dolgozók felkarolása, segítése, 

· a nyugdíjba menők búcsúztatása, 

· közös őszi, vagy tavaszi kirándulások, 

· közös színházlátogatás, pl.: a téli hónapokban, 

· kollektíva közös ünnepélyeinek megszervezése, pl.: névnapok ünneplése két alkalommal, (december végén karácsonykor, és június közepén, pedagógusnap környékén). 

9. Nemzeti ünnepünk:

Az óvoda épületét, (ablakait) március 15.-e , és október 23.-a előtt négy nappal díszíteni kell. A nemzeti és egyéb ünnepségek megszervezése falu szinten történnek.

10. Szülők közreműködésével szerveződő ünnepek:

A Mikulás, Gyermeknap ünnepek megszervezésében és lebonyolításában részt vesznek a szülők. 

XVI. AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT, HITELESÍTETT ÉS TÁROLT DOKUMENTÁCIÓ KEZELÉSI RENDJE

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok rendszerét alkalmazzuk a 229/2012.(VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően.
A rendszerben alkalmazott, fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az óvodavezető alkalmazhatja a dokumentáció hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni, és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papíralapú másolatát: 

· intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,

· alkalmazottakra, pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 

· tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

· az október 1-jei pedagógus és tanulólista. 

Az elektronikus úton előállított, fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR rendszerben, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön e-célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az információs rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek férhetnek hozzá. 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat, a digitalizálást végző személy köteles papíralapú formában is előállítani. 
Az elektronikus nyomtatványt – óvodavezető utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

A papíralapú nyomtatványt, kinyomtatását követően: 

· el kell látni az óvodavezető eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjének lenyomatával,
· az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást, 

„elektronikus nyomtatvány”

· az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

· A vonatkozó jogszabályi rendelkezések szerint meghatározott ideig az irattározási szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni. 

A papíralapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint az intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

XVII. KÜLÖNÖS KÖZZÉTÉTELI LISTA

A Magyar Közlöny 2008. évi 166. számra hivatkozva az óvodáknak – tevékenységükhöz kapcsolódóan különös közzétételi listát kötelesek közzétenni. 

Közzététel a meghatározott adatoknak internetes honlapon, (KÖZADAT honlapján) digitális formában, bárki számára, személyazonosításra alkalmatlan formában, korlátozástól mentesen, kinyomtatható és részleteiben is kimásolható módon, betekintés, a letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel szempontjából is díjmentesen történő hozzáférhetővé tétele. Ha a nevelési-oktatási intézmény nem rendelkezik internetes honlappal, az adatokat a helyben szokásos módon is közzéteszi. A különös közzétételi listát szükség szerint, de legalább nevelési évenként felül kell vizsgálni. 

Az óvodának nyilvánosságra kell hozniuk: 

· az óvodapedagógusok számát, iskolai végzettségét, szakképzettségét, 

· a dajkák számát, szakképzettségét, 

· az óvodai nevelési év rendjét, 

· az óvodai csoportok számát, illetve 

· az egyes csoportokban a gyermekek létszámát. 

XVIII. TÁJÉKOTATÁS A NEVELÉSI PROGRAMRÓL,
AZ SZMSZ-RŐL, A HÁZIRENDRŐL 
ÉS A MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI PROGRAMRÓL 
Az óvodavezető irodájában, vagy az óvodavezető titkárságán kell elhelyezni – az óvodavezető által hitelesített másolati példányban – 

· az óvoda nevelési programját, 

· Szervezeti és Működési Szabályzatát, valamint

· Házirendjét,

· Minőségirányítási Programját. 

A szülők az óvodavezetőtől, vagy helyettesétől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról. Erre az óvodavezető és helyettesének fogadó napjain lehetőség nyílik. 

· Óvodavezető: Hétfő-Szerda-Péntek
· Óvodavezető-helyettes: Kedd-Csütörtök-Péntek
A szülővel történő előzetes megállapodás alapján a tájékoztatás más időpontban is lehetséges. 

A dokumentumok elhelyezéséről, a tájékoztatás idejéről a szülők szervezett keretek között (szülői értekezlet, tanácsadás) is választ kapnak kérdésikre. 

XIX. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat csak a nevelőtestület elfogadásával, az óvodai szülői közösség (Szülői Szervezet) egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda 35/1999.(II.15.) keltű/számú és a 37/2005(04.12.) keltű/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 kezdeményezheti: 

· a fenntartó, 

· a nevelőtestület, 

· az óvodavezető, 

· a szülői közösség (Szülői Szervezet),

· jogszabályi kötelezettség. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

P.h.








óvodavezető 

Z Á R A D É K 

Az óvodai Szülői Szervezet (közösség) az óvodai SZMSZ-ben meghatározott kérdések szabályozásához az egyetértését 2013.év november hó 29.napján megadta.

Tápiógyörgye, 2013.év november hó 29.nap









Molnár Ferencné sk








Megyesné Szabó Erika sk.








        Szülői Szervezet elnöke
Az óvoda nevelőtestülete a Szervezeti és Működési Szabályzatot 2013.év november hó 29. napján tartott nevelőtestületi ülésen határozatképes 100%-os igenlő szavazattal elfogadta. Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják. 


Barna Ágnes 


…………………………Benedekné Fehér Anikó.

     nevelőtestület képviselője sk.



   nevelőtestület képviselője sk.
Tápiógyörgye, 2013. november hó 29.nap



Lesták Péterné Vajon Ildikó








óvodavezető sk.
Az elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat felterjesztésének napja a fenntartó felé

Tápiógyörgye, 2013. november hó 29.nap



Lesták Péterné Vajon Ildikó








óvodavezető sk.
A Községi Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát a fenntartó önkormányzat 173/2013 számú, 2013. december 19. kelt határozatával jóváhagyta. 

Kelt: Tápiógyörgye, 2013. december 19.


Varró István polgármester sk.








fenntartó aláírása

AZ ÓVODAI SZMSZ KÖTELEZŐ MELLÉKLETEI
1. Belső Ellenőrzési Szabályzat

2. Tűzvédelmi Szabályzat

3. Munkavédelmi Szabályzat

4. Ügyviteli és Iratkezelési Szabályzat

5. Leltározási Szabályzat

6. Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzat

7. A nevelőtestület elfogadási jegyzőkönyve

8. Katasztrófavédelmi Szabályzat

9. Balesetvédelmi Szabályzat

10. A Szülői Szervezet egyetértésének, véleményének dokumentuma

11. Számítástechnikai, Védelmi Szabályzat

12. Közalkalmazotti Szabályzat

13. Óvodavezetői Utasítás

14. A dohányzásról, a dohányzás kijelöléséről szóló szabályzat

15. A Kastélykert Óvoda bélyegző nyilvántartása

16. A munkatársak részére házirend
T a r t a l o m j e g y z é k 
 I. Általános rendelkezések
2. oldal

II. Az intézmény általános adata
5. oldal

III. Az óvoda szervezeti rendszere, irányítása
11. oldal

IV. Az óvoda közösségei, kapcsolataik egymással 

és az intézmény vezetésével, szülőkkel
32. oldal

 V. Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja
37. oldal

VI. Az óvoda működésének rendje
39. oldal

VII. A gyermekek folyamatos nyomonkövetése
45. oldal

VIII. Az oktató-nevelőmunka belső ellenőrzésének rendje
46. oldal

 IX. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellátása
49. oldal

 X. Óvodáztatási támogatás
52. oldal

 XI. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
53. oldal

XII. Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek 

megelőzésében, illetve baleset esetén
54. oldal

XIII. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
57. oldal

XIV. Térítési díj befizetése, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések
61. oldal

XV. Ünnepek, megemlékezések rendje a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok
62. oldal

XVI. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentáció

kezelésének rendje
64. oldal

XVII. Különös közzétételi lista
66. oldal

XVIII. Tájékoztatás a Pedagógiai Programról, az SZMSZ-ről, a 

Házirendről és a Minőségirányítási programról
67. oldal

XIX. Záró rendelkezések
68. oldal

Záradék
69. oldal
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