Nefeljecs Napköziotthonos Óvoda

2421 Nagyvenyim, Ady Endre u. 2.

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
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ÁLTALÁNOS RÉSZ

1993. évi LXXIX. törvény V. fejezete foglalkozik a közoktatási rendszer intézményének működésével, ehhez kapcsolódik a 11/1994. /VI. 8./ MKM rendelet 4. § /1/. bekezdése, mely szerint a nevelési- oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni a következőket:

OM-azonosító száma: 029931

Az óvoda neve: Nefelejcs Napköziotthonos Óvoda

Székhelye: 2421 Nagyvenyim, Ady Endre u. 2.

Az óvoda alapítója és fenntartó szerve: Nagyvenyim Községi Önkormányzat

Az alapító okirat száma, kelte: 91/2009 (VI.16.)

Az óvoda jogállása: 

Az óvoda a gyermek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény Önálló jogi személy, az alapító okirat rendelkezése szerint részben önálló költségvetési szerv, az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából részjogkörű költségvetési szerv.

A Nefelejcs Napköziotthonos Óvoda tekintetében a tervezés, pénzkezelés, előirányzat módosítás, stb. a Nagyvenyim Községi Önkormányzat pénzügyi csoportjával közösen ellátandó feladatok.

1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról

2. § /1./ A közoktatás magában foglalja az óvodai nevelést.

Az óvoda az e törvényben meghatározott feladatai ellátásának keretei között felelős a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkölcsi fejlődéséért, a gyermek és a közösség kialakulásáért és fejlődéséért.

a./ gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában együttműködik a szülővel.

b./ a gyermekközösség kialakítása, fejlesztése során a szülők közösségével együttműködve végzi nevelő- oktató munkáját.

41. § 1. A nevelési- oktatási intézményekben a gyermekek nevelését lelkiismereti szabadság és a különböző világnézetűek közötti türelmesség elve alapján kell szervezni.

2. A nevelési- oktatási intézményekben, tiszteletben kell tartani a gyermek, szülő és az alkalmazott lelkiismereti és vallásszabadságát.

3. A gyermek a szülő és az alkalmazott nem késztethető világnézeti meggyőződésének megvallására, megtagadására.

4. A gyermeket, a szülőt és a pedagógust nem érheti hátrány lelkiismereti meggyőződése miatt. 

5. A nevelési- oktatási intézménynek gondoskodnia kell a rábízott gyermekek felügyeletéről, a nevelés és oktatás egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséről és gyermekbaleseteket előidéző okok feltárásáról és megszüntetéséről, a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről, ennek keretében különösen, hogy az óvodába járó gyermek évente legalább egyszer fogászati, szemészeti és belgyógyászati vizsgálaton vegyen részt.

6. A nevelési- oktatási intézmény ellátja a tehetségkutatással és tehetséggondozással, a korai tanulási beilleszkedési zavarok korrekciójával, a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatásával, valamint a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat. 

Az óvodai nevelőmunka az Óvodai nevelés országos alapprogramjára épülő, a nevelőtestület által elfogadott és a fenntartó által jóváhagyott, óvodai nevelési program alapján folyik

Az óvoda feladata
Az óvoda alapfeladata az alapító okiratban meghatározott óvodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozások keretében folyik.

Az óvoda a gyermek 3 éves korától ellátja a gyermek napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is.

Az óvodai nevelőmunka az Óvodai nevelés országos alapprogramjára épülő, a nevelőtestület által elfogadott és a fenntartó által jóváhagyott óvodai nevelési program alapján folyik
Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabályok:

· A közoktatásról szóló többször módosított 1993. évi LXXIX. Törvény
· Az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló módosított 137/1996. (VII.28.) kormányrendelet

· A gyermek védelméről szóló 1997.évi XXXI. törvény

· A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló, többször módosított 11/1994. (VI.8. )MKM-rendelet

A működésre vonatkozó egyéb jogszabályok, különösen:

· A közoktatásról szóló törvény végrehajtására kiadott, többször módosított 20/1997. (II.13) kormányrendelet

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.XXXIII. törvény

· Az 1992. évi XXXIII törvény végrehajtására kiadott 138/1992. (X.8.) kormányrendelet

· A közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről szóló 3/2002.(II.15.) OM rendelet 
1. 1 A vezetők kapcsolattartás rendje, és vezetők közötti feladatmegosztás 

Az intézmény élén az óvodavezető áll, akit egy helyettes segít az óvoda vezetésével összefüggő feladatai ellátásában. 

Vezetői jogosítványok:

· Az óvodavezető gyakorolja a munkáltatói jogokat.

· Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy Közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörbe. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.

· A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy elháríthatatlan ok miatt az óvoda működtetése nem megbízható, vagy az jelentős veszéllyel illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartó egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell.

1.2.  Az óvodavezető felel:

- az intézmény szakszerű és törvényes működéséért

- a takarékos gazdálkodásért

- a pedagógiai munkáért

- az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

- 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 továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért.

- a közoktatás információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, az óvoda ügyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovábbításának szabályosságáért 

- a munka és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásáért

- az óvoda költségvetésében meghatározott előirányzatok felhasználásának szükségszerűségéért, az igénybe vett szolgáltatás mértékéért az elvárható takarékosság mellett.

- a nemdohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáért.

- jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért 

· az alkalmazottak foglalkoztatására, élet és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogszabályban előírt egyeztetéseket lefolytatja

Az óvodavezető gyakorolja a munkáltatói jogkört.

Dönt az óvoda működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörbe.

Jogkörébe tartozik még:

· a kötelezettségvállalás

· kiadmányozás (aláírás)

· fenntartó előtti képviselet

1.3.  Az óvodavezető feladata:

· a nevelőtestület vezetése

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk megszervezése és ellenőrzése.

- a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösségi értekezletének előkészítése, vezetése

- a minőségfejlesztési rendszer kiépítése és működtetése

- az óvoda működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, a pénzügyi-gazdasági feladatokban, való megállapodásban rögzített munkamegosztás szerinti közreműködés. 

- az óvodai szülői szervezettel, munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, közalkalmazotti tanáccsal, szülői szervezetekkel való együttműködés.

- a nemzeti és óvodai ünnepek méltó megszervezése

- a gyermekvédelmi munka irányítása, a szülők tájékoztatása a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ügyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg.

- a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységek irányítása

- a gyermek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás megszervezése

- a gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a szülők igénylik

- szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul

- az óvodai jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala a fenntartó által meghatározottak szerint, a határidő lejárta előtt legalább 30 nappal

- az igazgatási feladatok ellátása, így különösen:

· az óvodába felvett gyermekek nyilvántartása, az illetékes jegyző értesítése, ha olyan gyermeket vett fel, vett át, akinek lakóhelye nem az óvoda székhelyén van, a gyámhatóság értesítése, ha a felvételt a gyámhatóság kezdeményezte

·  a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségségével kapcsolatos igazolások kiadása, jogszabály szerinti javaslatok megtétele.

· A szülők értesítése az óvoda nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli munkanapokról, a felvétellel, az óvodai elhelyezés megszűnésével kapcsolatos döntésekről, az igazolatlan mulasztás következményeiről, a nyilvántartásból való törlésről, továbbá minden olyan intézkedésről, amire az értesítést jogszabály előírja.

1.4.  Az óvodavezető helyettes

Vezetői tevékenységét az óvodavezető közvetlen irányítása mellett végzi. Az óvodavezető akadályoztatása esetén ellátja helyettesítését. A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában. 

Közreműködik

· A nevelőtestületi és alkalmazotti értekezletek előkészítésében

· Az óvodai hagyományok őrzésével, az ünnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellátásában.

· A gyermekvédelmi feladatok ellátása során, a gyermeket veszélyeztető tényező megléte esetén kezdeményezi, hogy az óvodavezető értesítse a gyermekjóléti szolgálatot, felkérésre részt vesz az esetmegbeszéléseken

Közvetlenül végzi

· A dajkák munkájának irányítását

· A helyettesítés kijelölését

· (házi) továbbképzések szervezése

· A szülői közösség működésének segítését 

4.3 A nevelőtestület és a dajkák csoportja közötti kapcsolattartás az óvodai munka egészét, valamint az óvoda valamennyi alkalmazottját érintő ügyekben évente 1-2 alkalommal összehívott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valósul meg.

4.4. Az egyes tervezési időszakok feladatait a csoport óvónője rendszeresen megbeszéli a csoporthoz beosztott dajkával.

2. A helyettesítés rendje az óvodavezető vagy az óvodavezető helyettes akadályoztatása esetére

2.1. Az óvodavezető akadályoztatása esetén helyettesítését az óvodavezető helyettes látja el teljes felelősséggel. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak.

Az óvodavezető tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű, kivéve, ha a fenntartó másként intézkedik. Tartós távollétnek minősül a 2 hetet meghaladó távollét. 

2.2. Az óvodavezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az óvodavezető által adott egyedi megbízás alapján történik. 

Ilyen megbízás hiányában az óvodavezetőt a közalkalmazotti képviselő, távolléte esetén a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező határozatlan időre alkalmazott óvodapedagógus helyettesíti.

2.3. A reggel 7 óráig, illetve a zárás előtt egy órával terjedő időben a vezető helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

3. Kapcsolattartás
3.1.A rendszeres szakmai kapcsolattartás munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleten, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleten valósul meg.

3.2. Nevelőtestületi értekezletet kell tartani:

· A nevelési program és módosítása elfogadása

· A szervezeti és működési szabályzat, valamint módosítása elfogadása

· A nevelési év előkészítése, a munkaterv elfogadása

· Az óvoda éves munkájának értékelésére, egyéb átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadására

· A nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztására

· A házirend elfogadására

· Az ötéves pedagógus-továbbképzési terv elfogadására

· Az óvodavezetői pályáztatáshoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítására.

· A nevelőtestület véleményének kikérésére a vezető helyettes megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt, az óvodapedagógusok külön megbízása előtt.

· A nevelési tanácsadó vagy szakértői és rehabilitációs bizottság megkeresésére a hetedik évet betöltött gyermek újabb nevelési évének megkezdéséhez szükséges egyetértés megadására.

· A jogszabályban meghatározott esetekben

3.3. Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell tartani, ha

· Az óvodavezető összehívja

· A nevelőtestület egyharmada kéri

· A szülői szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést e nevelőtestület elfogadja.

3.4. Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző óvodapedagógusok, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák, az élelmezésvezető, a konyhai dolgozók és a műszaki kisegítő dolgozó együttműködését

3. 5. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

· A közoktatásról szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes véleményezésére, amelyek az óvoda megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával és módosításával, vezetői megbízással kapcsolatos, továbbá

· Az óvodai minőségirányítási program elfogadására.

3. 6. A dajkák munkaértekezleteit az általános óvodavezető-helyettes hívja össze az éves munkaterv szerint. Rendkívüli esetben az óvodavezető engedélyével hívható össze.

3. 7. A nevelőtestületi és alkalmazott közösség értekezletét az óvodavezető hívja össze az intézményvezetői pályázattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

4. A vezetők és az óvodai szülői szervezet közötti kapcsolat formái

4. 1. A szülői szervezettel való együttműködés szervezése az óvodavezető feladata. Az óvodavezető és a szülői közösség képviselői az együttműködés tartalmát és formáját az óvodai munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg. A szülői közösség működési feltételeinek biztosításáról az óvodavezető gondoskodik.

4. 2. A szülői közösség képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsága van. A meghívókhoz mellékelni kell az előterjesztés írásos anyagát.

A meghívót, az értekezletet megelőzően 8 nappal korábban kell megküldeni.

Az óvodai szülői szervezet egyetértési jogot gyakorol

· Az SZMSZ elfogadásakor a jogszabályban meghatározott kérdésekben

· A házirend elfogadásakor

A szülői szervezet véleményét kell beszerezni

· A minőségirányítási program elfogadása előtt

· A nevelési év rendjének elfogadása előtt

4.3. Ha a szülői szervezet az óvoda működésével kapcsolatosan véleményt nyilvánított, vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat előterjesztéséről 8 napon belül rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásával az óvodavezető gondoskodik

A szülői szervezet javaslattevő jogkörrel rendelkezik

· Az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

· Az óvoda irányítását, a vezető személyét

· Az óvoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben

4.4. Az óvodai szintű szülői munkaközösség vezetőit az óvodavezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői munkaközösségének képviselőivel az óvodapedagógus, az óvodapedagógus területét meghaladó ügyekben a vezető helyettes tart kapcsolatot.

Az óvodai szintű szülői munkaközösség vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjának 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 legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet. 

Az óvoda vezetői a szülői munkaközösség vezetőit legalább félévente tájékoztatja az óvodában folyó nevelő munkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről.

A szülői szervezet véleményét ki kell kérni

· A nevelési év rendjének (munkatervének) elfogadásakor

· Az SZMSZ 8. pontjában írt ügyekben

A szülői szervezet egyetértését be kell szerezni

- az óvodai adatkezelési szabályzat elfogadásakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek továbbításának szabályozása tekintetétében.

4.5. Az óvodapedagógus a csoport szülői képviselőjének szükség szerint, de legalább havi egy alkalommal ad tájékoztatást.

4.6. Ha a szülői szervezet a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésben tájékozódni kíván, a kérést az óvodavezetőhöz kell címezni. A tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban. A szóbeli tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni a szülői szervezet képviselőjének. A szülői szervezetképviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportját érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál. A meghívásról az óvodavezetőnek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportját a házirend határozza meg.

Ha szülői szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az óvodavezető gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének részvételével megtárgyalja. 

5. A szülői közösség részére biztosított jogok

A közoktatási törvény kimondja, hogy az óvodai szülői szervezet

· Figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét.

· Megállapításairól a fenntartó mellet tájékoztatja a nevelőtestületet.

· A gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az óvoda vezetőjétől

· Az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein. 
A szülői munkaközösség egyetértési jogot gyakorol:
· a működés rendje, ezen kívül a nyitva tartás

· a vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje

· az idegenek belépése és bent tartózkodásának rendje

· a vezetők és a Szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája

· külső kapcsolatok rendszere, formája, módja

· ünnepélyek megemlékezések rendje, a hagyományok ápolása

· a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

· hol milyen időszakonként lehet tájékoztatást kérni a nevelési programról, illetve az intézmény minőségirányítási programjáról

A KÜLSŐ KAPCSOLATOK

1 .Az óvodavezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrahozott intézményekkel.

2. A pedagógiai szakmai szolgáltató szerv által közölt határidőben javaslatot tesz az általa igényelt, az intézményt érintő feladatok munkatervi ütemezésére.

3. A gyermekek fejlesztésének, iskolára alkalmasságának, iskolaérettségének elbírálásában szükség szerit közreműködő nevelési tanácsadóval az óvodavezető állapodik meg az együttműködés kialakításában és folyamatában.

4. A településen működő általános iskola képviselőjével külön megállapodnak az iskolába távozó gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködést.

5. Az óvoda általános helyettese folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal, amelyről az óvodavezetőnek rendszeresen beszámolnak. A kapcsolattartást vezetői szinten az óvodavezető gondozza. 

6. Az óvoda gyermekvédelmi munkájáért az óvodavezető a felelős, aki bizonyos feladatok elvégzésére megbízást ad/hat/ a gyermekvédelmi felelősnek:

A gyermekvédelmi felelős a gyermekvédelmi feladatát a gyermekvédelmi szolgálattal, az önkormányzattal és az egészségügyi intézménnyel együttműködve végzi. 

Közös cél a prevenció, a gyerekek helyzetének felmérése, illetve a segítségnyújtás – lehetőségeinkhez mérten a veszélyeztetettség megszüntetésében együttműködés a szakemberekkel. 

A veszélyeztetettség elhárításában az alábbi intézkedéseket áll módunkban megtenni:

- családlátogatás, tanácsadás

- javasoljuk, hogy a Nevelési Tanácsadóhoz forduljon a szülő segítségért

- jelentést teszünk a Gyermekjóléti Szolgálat felé

A hátrányos helyzetű gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

- nyilvántartásba vétel

- a hátrányos helyzet csökkentése segítségnyújtással

A folyamatos prevenció érdekében jó kapcsolatot alakítunk ki a szülőkkel, hogy tanácsainkat, javaslatainkat elfogadják.

Előadásokat szervezünk a gyermekneveléssel kapcsolatban.

A gyermekvédelmi felelős havonta beszámol az óvodavezetőnek és a Gyermekjóléti Szolgálat vezetőjének az esetleges változásokról.

Az óvodát szakmai szervezetekben az óvodavezető képviseli.

A MŰKÖDÉS RENDJE

1. A gyermekek fogadása /nyitva tartás/, a vezetők benntartózkodása

1.1. Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, augusztus hónapot kivéve egész éven át folyamatosan működik. 

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

A nyári zárás előtt 30 nappal össze kell gyűjteni az esetleges gyermekek elhelyezésére vonatkozó igényeket. 

A zárva tartás ideje alatt hetente egy alkalommal külön megállapított beosztás szerint ügyeletet kell tartani.

1.2. A nyitvatartási idő, napi 11 óra, reggel 6 órától 17 óráig. Az óvodapedagógusok munkaidejének átfedési ideje a törvény által előírt 2 órát egyik csoportban sem haladja meg. 

Az ügyelet reggel 6 órától 7 óráig, délután 16 órától 17 óráig tart. 

1. 3. Az óvodát reggel a munkarend szerint 6 órára érkező óvodapedagógus és dajka nyitja.

A kapu 8 óra 15 percig nyitva van, ezt követően 1215 –ig. zárva kell tartani. Csengetésre a konyhai személyzet nyit kaput, aki a külső látogatót a vezetőhöz kíséri. 

Hivatalos ügyek intézése miatt bejárat a fő bejáratnál az óvodavezető és az élelmezésvezető irodája felé. 

Rendezvények esetén a nyitva tartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi. 

1. 4. Az óvoda nyitva tartási idején belül reggel 8 és délután 16 óra között a óvodavezetőnek vagy helyettesének az óvodában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásán kívüli időben a helyettesítés rendje szerint történik a vezetői feladatok ellátása. 

2. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával
2.1. A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az éppen munkában álló dajkának jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában. A kapu zárását követően a csengetésre kaput nyitó konyhai dolgozó a belépőket az óvodavezetőhöz kíséri.

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

2.3. Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatósát más személyek részére az óvodavezető engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

3. A pedagógiai munka belső ellenőrzése

3.1. A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése
3.2. Az ellenőrzés célja az óvodapedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése a nevelési programban meghatározottak megvalósítása érdekében. Figyelembe kell venni ugyanakkor, hogy a Közoktatási törvény 19.§ (1.) bekezdése a pedagógusok részére széles szakmai szabadságot biztosít a pedagógiai program keretei között. 

3.3. Az ellenőrzési tervet az óvodavezető-helyettes és a közalkalmazotti képviselő javaslatai alapján az óvodavezető készíti el.

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés:

· területeit, 

· módszereit 

·  ütemezését. 

Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni.

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

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:
- az óvodavezető-helyettes

- a szülői munkaközösség is.

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

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonhatja a vezető a helyettest is.

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal ismertetni kell, aki írásban észrevételt tehet. 

3.6. A nevelési évzáró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

4. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítéshez kapcsolódó rendelkezések.

A közoktatási törvény 118.§ (10.) bekezdésben meghatározott kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés jár annak, aki a minőségfejlesztési csoport munkájában a meghatározottak szerint részt vesz. Valamint az intézmény vezetője kereset-kiegészítéssel ismerheti el meghatározott munkateljesítmény elérését, illetve a helyettesítést kivéve az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, a nevelés céljait szolgáló tanórákon kívüli foglalkozás terén nyújtott minőségi munkavégzést.

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapítható a közoktatási intézmény bármely alkalmazottja részére, egy alkalomra illetve meghatározott időre. A meghatározott időre szóló kereset-kiegészítést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi rendszerességgel fizetett kereset-kiegészítés egy nevelési évnél hosszabb időre nem szólhat, de több alkalommal is megállapítható.

A kereset-kiegészítés összege a közoktatásról szóló törvény 118. §-ának (11)-(12) bekezdésében meghatározottak alapján megállapított és az intézmény rendelkezésére bocsátott összegnél nem lehet kevesebb

· A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés számítási alapja háromszáz százalékánál annak, aki a minőségfejlesztési csoport vezetését látja el.

· Kétszáz százalékánál annak, aki a minőségfejlesztési csoport munkájában részt vesz.

A kereset kiegészítés fedezetét biztosító összeg számítási alapja az éves költségvetési törvény egy főre meghatározott összeg és a nevelési-oktatási intézményben pedagógus munkakörben foglalkoztatottak létszámának szorzata
5. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

5.1. Az óvoda épületét folyamatosan fel kell lobogózni.

5.2. A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnep alkalmával:

· Anyák napja – évzáró

Az Anyák napja, évzáró mindig nyilvános és meghatározott időben szervezhetők. 

Ezekre a szülők kapnak meghívást, akik más vendéget is hozhatnak.

5.3. A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában:

· Mikulás

· Karácsony

· Farsang

· Húsvét

· Gyermeknap

Megünneplésüket az éves munkaterv tartalmazza.

5.4. Csoporton belül közös ünneplés történik a gyermekek név- és születésnapja alkalmából.

5.5. Népi hagyományok ápolása körében történik a 

· jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése

· Szüreti mulatság és népi kézműves technikákkal való ismerkedés

5.6. Tanulmányi kirándulások, séták mozi- és színházlátogatás, sportnapok szervezése a munkaterv szerint történik.

6.  Egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolat

 Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az óvodát vállaló orvos és védőnő látja el.

6.1. A védőnő havonta /és ha szükséges/ tisztasági vizsgálat céljából látogatja az óvodát.

Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi /védőnői/ munka feltételeit, gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről és szükség szerint biztosítja a kíséretet az orvosi vizsgálatok helyszínére. Az óvónő gondoskodik a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről.

6.2..A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodában vagy fogorvosi rendelőben fogorvosi szűrés történik.

6.3. Betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad bevinni az óvodába.

A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni és le kell fektetni, szükség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről.

7. Intézményi védő, óvó előírások

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges feltételrendszer vizsgálata, feltételek javítása állandó feladat. 

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

Ezért:

· Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben szükség szerint minden óvodapedagógus a gyermekek életkorának megfelelően ismerteti az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformát, ezek elsajátításáról meggyőződjék 

· A gyermek óvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokásrendszerének kialakítását és betartását oly módon kell ellátni, hogy azok a baleset-megelőzősét szolgálják

· Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárolhat. A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert aszerint alkalmazni.

· Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás. Ha a balesetet vagy veszélyforrást dajka észleli köteles azonnal intézkedni a veszélyforrásra pedig az óvodavezető-helyettes figyelmét haladéktalanul felhívni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodavezető ellenőrzi. 

Az óvodán kívül szervezett programok esetén, az óvodapedagógus teljes felelősséggel tartozik a gyermek iránt, kivétel, ha programon a gyermek szülője is részt vesz és a felelősség átruházása személyes kapcsolat során megtörtént

8. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

8.1.Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni. Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésről és a fenntartó értesítéséről.
8.2. Bombariadó esetén az óvodavezető intézkedhet. Akadályoztatás esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.

8.3. Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik.

Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja alapján az óvodavezető, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt.

A bombariadóról és a hozott intézkedésről az óvodavezető rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót.

9. Tájékoztatás a nevelési programról, intézményi minőségirányítási programról, az SZMSZ-ről és a házirendről, a dokumentumok elhelyezéséről

Az óvodavezető irodájában kell elhelyezni az óvodavezető által hitelesített másolati példányban:

· Az óvoda nevelési programját

· Minőségirányítási programját

· Szervezeti és működési szabályzatát

· Házirendjét

Ezt a szülők bármikor elkérhetik.

A szülők az óvodavezetőtől vagy helyettesétől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról. A szülővel történő megállapodás alapján a tájékoztatás a megbeszélt időpontban lehetséges. Tájékoztatás adható a szülői értekezletek alkalmával is.

A gyermek felvételekor az óvodai házirendet a szülővel ismertetni kell.

10. A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések
10.1. Ha a szülő gyermekét bármely ok miatt nem kívánja óvodába vinni, legalább három munkanappal megelőzően tájékoztatnia kell az óvodapedagógust, vagy üzenő füzetbe ezt fel kell jegyeznie. 

Ha a gyermek távolmaradása előre nem látható, azt a távolmaradás napján lehetőleg 8 óráig be kell jelenteni az óvodába.

A két hetet meghaladó huzamosabb távollétet /nem betegség esetén/ a csoportos óvónővel kell egyeztetni.

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

11. A térítési díj befizetése, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

11.1. Az étkezési térítési díj befizetése minden hónap 10-ét követő két munkanapon 6 órától 9.15percig történik.

Pótbefizetésre a befizetést követő két nap van lehetőség.

A befizetési napok az óvoda hirdetőtábláján kifüggesztésre kerül. 

12. Záró rendelkezések
12.1. A Szervezeti és működési szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja el, amely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

Amennyiben a Szervezeti és működési szabályzat felterjesztésére nem érkezik válasz, a hatálybalépés napja a felterjesztést követő 30. nap utáni első képviselőtestületi ülés napja. 

12.2. A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényt veszti az óvoda 2001. szeptemberi Szervezeti és működési szabályzata.

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

12.4. A Szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

12.5. A Szervezeti és működési szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell.

Melléklet:

1. számú melléklet: A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok

Záradék

Az intézmény szervezeti és felépítésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület ……….év………..hó……..napján elfogadta.

Hatályba lépés időpontja: 2009. december 

A szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti az intézmény korábbi SZMSZ-e.

Nagyvenyim 2009. november 2.

……………………………………

          Óvodavezető

  Elfogadta a nevelőtestület képviseletében:

…………………………………………

                Óvodapedagógus

Megismerési nyilatkozat
A szervezeti és működési szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.
	Név
	Beosztás
	Dátum
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Nyilatkozatok

1. Az óvodai szülői szervezet képviseletében nyilatkozunk arról, hogy a szervezeti és működési szabályzat elfogadása előtt a jogszabályban meghatározott ügyekben:

· A működés rendje, ezen belül a nyitva tartás

· A vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje

· Az idegenek belépése és a benntartózkodás rendje

· A vezetők és az óvodaszék közötti kapcsolattartás formája

· A külső kapcsolatok rendszere, formája

· Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolása

· A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje valamint

· Hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a nevelési programról, az intézményi minőségirányítási programról, helyi szabályozás tartalmát megismertük és egyetértési jogunkkal élve elfogadjuk.

……………………………………..

……………………………………..

……………………………………..

……………………………………..

……………………………………..

……………………………………..

……………………………………..

……………………………………..

Nagyvenyim. 2009. október 16.

1. számú melléklet

A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Ktv. 56-57. §-ai határozzák meg.

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

A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napi renddel és időponttal az óvoda vezetője hívja össze. 

Az óvodavezető a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezlet, foglalkozási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni.

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések

A nevelőtestületi értekezletet az óvodavezető készíti elő. A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja

· A nevelési program

· Az SZMSZ

· A házirend

· A munkaterv

· Az óvodai munkára irányuló átfogó elemzés

· A beszámoló

Elfogatásával kapcsolatos napirendi pontokat. Az óvodavezető az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt jól látható helyen kifüggeszti.

A nevelőtestületi értekezlet, vonatkozó napirendi pontjaihoz meg kell hívni a véleményezési jogot gyakorló szülői munkaközösség képviselőjét.

A nevelőtestületi értekezlet levezetését az óvodavezető-helyettes, akadályoztatása esetén a soros helyettes látja el. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot választ.

A nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodavezető szavazata dönti el. 

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat sorszámozni kell és azokat nyilvántartásba kell venni.

A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét a megszavazott pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A jegyzőkönyvet az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és két hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a jelenléti ívet. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az óvodavezetői megbízással kapcsolatos nevelőtestületi értekezlethez a nevelőtestület kétharmadának, az alkalmazott közösség értekezletének határozatképességéhez az óvodában dolgozók kétharmadának jelenléte szükséges.

A határozatképesség meghatározásakor figyelmen kívül kell hagyni azt, akinek a közalkalmazotti jogviszonya szünetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról /vagy elutasításáról/ a nevelőtestület titkos szavazással határoz, egyébként döntéseit nyílt szavazással hozza. 

A tantestület részére szóló szabályok

1. A munkarend és a munkaköri leírásban szereplő tevékenységek pontos betartása.

2. Pontos felkészülés a délelőtti foglalkozásokra:

 - írásban /éves terv, havi, illetve heti tervek szükség szerint vázlatok/

 - az eszközök előkészítésével /aznap reggel legkésőbb negyed 8-ig/

3. A gyerekeket óvónői felügyelet nélkül hagyni, a csoportból kimenni valós indok nélkül nem lehet. 

4. Óvodáskorú gyerek csak pedagógus felügyeletével tartózkodhat az intézményben reggel is és zárás előtt is. 

5. Másik felnőtt személynek a gyerekeket átadni csak indokolt esetben a vezető engedélyével lehet, ez a szabály az altatási időre is vonatkozik /csoportösszevonás, értekezlet/. Dadusra, vagy növendékre bízott gyerek esetében is a műszakban lévő óvónő felel!

A fentiek értelmében az óvónőt telefonhoz hívni csak délben, vagy a váltótárs csoportban tartózkodása alatt lehetséges.

6. Ha a gyerekcsoport elhagyja az óvoda épületét /séta, kirándulás/ az óvónő köteles az irodán jelenteni, hogy hova mennek és mikor térnek vissza az óvodába.

A dajkák részére szóló szabályok



1. A munkarend és a munkaköri leírásban szereplő tevékenységek pontos betartása.

2. Az egészségügyi és higiéniai szabályok betartása.

3. Egyéb munkafegyelemmel kapcsolatos szabályok:

· Anyagi felelősség

· Gyermekről nem adható ki információ

· A termekben takarítani csak akkor lehet, ha gyermekek már nem tartózkodnak bent

· A takarításhoz és az étel tálalásához nem lehet ugyanazt a ruhát használni

Alapvető követelmények az óvodai dolgozók számára

1. Valamennyi munkatárs a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor már átöltözve foglalja el munkaterületét.

2. Esetleges késésről, s annak indoklásáról a nap folyamán tájékoztatni kell az intézmény vezetőjét.

3. A munkaidő alatt az intézmény épületét elhagyni csak a vezető, távolléte esetén a vezető helyettes engedélyével lehet.

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

5. A szabadság igénylését minimum egy héttel azt megelőzően kell kérni, ellenkező esetben a vezető csak mérlegelés után köteles kiadni. Mindennemű távolmaradást előre kell jelezni és nem utólag.

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

7. Az óvodában történt legkisebb balesetről, orvost igénylő esetről is tájékoztatni kell a vezetőt, távollétében a helyettest.

8. Az óvoda belügyeit, esetleges problémáit szülővel, külső személlyel megtárgyalni nem etikus. A gyermekekről, szülőről megszerzett adatokat, információkat bizalmasan kell kezelni.

9. A gyerekről információt, pedagógiai véleményt kizárólag csak a vele foglalkozó pedagógus és az óvoda vezetője adhat. A szülőt csakis a saját gyerekével kapcsolatos dolgokról lehet tájékoztatni.

10. Az óvodai dolgozók a szülők részéről szervezett pénzgyűjtésen sem közvetlenül sem közvetetten részt venniük nem szabad!

A MUNKATÁRSAK RÉSZÉRE KÉSZÜLT

HÁZIREND

A gyerekek személyiségjogát minden körülmény között tiszteletben kell tartani.

Nem lehet a gyerekeket:

· Testileg fenyíteni

· Lelkileg félelemben tartani

· Kiszolgáltatottságukkal visszaélni

Nem szabad:

· A gyermekre ételt ráerőltetni, vagy büntetésből tőlük megvonni

· A gyerekeket a levegőztetésből kihagyni

· A csoporttól elkülöníteni

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

Alapvető követelmények az óvodai dolgozók számára

11. Valamennyi munkatárs a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor már átöltözve foglalja el munkaterületét.

12. Esetleges késésről, s annak indoklásáról a nap folyamán tájékoztatni kell az intézmény vezetőjét.

13. A munkaidő alatt az intézmény épületét elhagyni csak a vezető, távolléte esetén a vezető helyettes engedélyével lehet.

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

15. A szabadság igénylését minimum egy héttel azt megelőzően kell kérni, ellenkező esetben a vezető csak mérlegelés után köteles kiadni. Mindennemű távolmaradást előre kell jelezni és nem utólag.

16. Megbetegedés esetén lehetőleg előző nap, de legkésőbb a munka megkezdése előtt 1-2 órával informálni kell a vezetőt és a közvetlen munkatársat a hiányzásról, hogy az intézkedésre elegendő idő álljon rendelkezésre
17. Az óvodában történt legkisebb balesetről, orvost igénylő esetről is tájékoztatni kell a vezetőt, távollétében a helyettest.

18. Az óvoda belügyeit, esetleges problémáit szülővel, külső személlyel megtárgyalni nem etikus. A gyermekekről, szülőről megszerzett adatokat, információkat bizalmasan kell kezelni.

19. A gyerekről információt, pedagógiai véleményt kizárólag csak a vele foglalkozó pedagógus és az óvoda vezetője adhat. A szülőt csakis a saját gyerekével kapcsolatos dolgokról lehet tájékoztatni.

20. Az óvodai dolgozók a szülők részéről szervezett pénzgyűjtésen sem közvetlenül sem közvetetten részt venniük nem szabad!

