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I. ÁLTALÁNOS  RENDELKEZÉSEK

1992. évi XXXIII. Törvény

A Közalkalmazottak Jogállásáról (Kjt.)

1993. évi LXXIX. Törvény

A Közoktatásról

1992. évi XXII. Törvény


A Munka Törvénykönyve

1997. évi XXXI. Törvény

A Gyermekvédelemről

1996. évi XXXI. Törvény

A Tűzvédelemről

1992. évi XXXVIII. Törvény

Az Államháztartásról

1999 évi XLII. Törvény

A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól (4.§.(7))

138/1992. évi (X.8.)


Korm. Rend. a Kjt végrehajtásáról.

11/1994. évi (VI.8.)

MKM Rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről.

277/1997. (XII.22.) 

Korm. Rend. A pedagógus továbbképzésekről, szakvizsgáról.

217/1998.(XII.30.)

Korm. rend. az államháztartás működési rendjéről (9.§, 10.§, 17.§, 145/A-B.§.).

37/2001.(X.12.)

OM.rend.a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól (3.§.(2)).

II. A NEVELÉSI INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI
Az intézmény megnevezése: 

Napsugár Óvoda
Az intézmény székhelye: 

2337 Délegyháza, Árpád u. 6.
Az intézmény OM azonosítója::  37284

Törzskönyvi azonosító /PIR/: 669403
Az intézmény fenntartója: 

Délegyháza Község Önkormányzat







2337 Délegyháza, Árpád u. 8.

Az intézmény alapító okiratának száma: 

29/1996.

Alapító okirat kelte: 




2010.05.20
Alapítás éve: 1965
Az alapító okiratban meghatározott alaptevékenység:
A költségvetési szerv alap-, kiegészítő, kisegítő tevékenysége a Magyar Köztársaság Pénzügyminisztere által kiadott, 2010. január 01. napjától érvényes szakágazati rend szerint:


Szakágazat száma, megnevezése: 

85101
óvodai nevelés

 
A költségvetési szerv alap tevékenysége (a Magyar Köztársaság Pénzügyminisztere által kiadott, 2010. január 01. napjától érvényes szakágazati rend szerint): 

	TEÁOR szerint
	Szakágazati rend szerint

	85.10
	Iskolai előkészítő oktatás
	851011
	Óvodai nevelés, ellátás

	
	
	851012
	Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása

	
	
	851000
	Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex támogatása

	56.29
	Egyéb vendéglátás
	562912
	Óvodai intézményi étkeztetés


 
A költségvetési szerv kiegészítő tevékenysége (a Magyar Köztársaság Pénzügyminisztere által kiadott, 2010. január 01. napjától érvényes szakágazati rend szerint): 

	TEÁOR szerint
	Szakágazati rend szerint

	56.29
	Egyéb vendéglátás
	562913
	Iskolai intézményi étkeztetés

	
	
	562917
	Munkahelyi étkeztetés

	
	
	889921
	Szociális étkeztetés


 
A költségvetési szerv kisegítő tevékenysége (a Magyar Köztársaság Pénzügyminisztere által kiadott, 2010. január 01. napjától érvényes szakágazati rend szerint): 

	TEÁOR szerint
	Szakágazati rend szerint

	68.20
	Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása
	682002
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

	68.32
	Ingatlankezelés
	683200
	Ingatlankezelés


4./ A költségvetési szerv működési területe:

Az óvoda elsősorban körzeti feladatokat lát el a fenntartó által kijelölt körzethatáron belül lakóhellyel, vagy tartózkodási hellyel rendelkező gyermekek részére. A szabad óvodaválasztás jegyében azonban lehetőség van a szabad férőhelyekre a körzethatáron kívül lakó gyermekek felvételére is.

5./  A költségvetési szerv fenntartója, székhelye:

Délegyháza Község Önkormányzata

2337 Délegyháza Árpád utca 8.
Alapítói jogokkal felruházott irányító szerv neve, székhelye:

      Délegyháza Község Önkormányzatának

      Képviselő testülete

      2337 Délegyháza Árpád utca 8.

A költségvetési szerv felügyeletét gyakorló szerv:

Délegyháza Község Önkormányzatának

Képviselő testülete

2337 Délegyháza Árpád utca 8.

6./ A költségvetési szerv típusa szerinti besorolása:

Óvoda, OM azonosító: 037284

A tevékenység jellege szerint: közszolgáltató költségvetési szerv

A közszolgáltató költségvetési szerv fajtája: közintézmény

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: önállóan működő

Önállóan működő, részben önállóan gazdálkodó, előirányzati felett részjogkörrel rendelkező költségvetési szerv. A meghatározott pénzügyi, számviteli, vagyongazdálkodási és műszaki feladatokat az Önkormányzat látja el.

7./ A költségvetési szerv jogállása, vezetőjének kinevezési rendje:

Önálló jogi személy. Vezetőjét a képviselő-testület bízza meg, nyilvános pályázati eljárás útján. A megbízás határozott időre szól. A pályázati eljárással kapcsolatos feladatokat a jegyző látja el.

8./A költségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony:

Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

9./ A feladatellátást szolgáló vagyon:

A feladatok ellátásához az óvodának rendelkezésére áll a Délegyháza Árpád u. 6  szám alatti ingatlan, valamint a leltár szerinti eszközök. Az Intézmény a rendelkezésre bocsátott vagyont szabadon használhatja, ugyanakkor köteles az alapfeladat jó színvonalú ellátása érdekében hasznosan működtetni.

Az Intézmény kezelésében lévő önkormányzati vagyon: az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyon nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjéről a 147/1992. Korm. rendeletnek megfelelően vezetett érték.

10. A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az Intézmény a rendelkezésére bocsátott vagyont szabadon használhatja, ugyanakkor köteles az alapfeladat jó színvonalú ellátása érdekében hasznosan működtetni. Köteles azt megóvni. Az Intézmény a rendelkezésére álló ingatlan vagyont nem jogosult elidegeníteni, biztosítékul felhasználni. 

A nem önkormányzati pénzbeli adományokat, (pl. Szponzori) és pályázatokon nyert összegeket, az Intézményi költségvetésen át kell futtatni, a tárgyi jellegű adományokat az intézményi vagyon leltárába kell felvenni.

11./ Maximális gyermek-, tanulólétszám:

Az Intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám: 125fő.

                                                            csoportok száma:    5 csoport

12./ A költségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az Intézmény képviseletét a vezető látja el, illetve a Szervezeti és Működési Szabályzatban rögzített képviseleti rend szerint.

13./ A költségvetési szerv jegyzése:

Az intézmény hosszú és körbélyegzőjének szövege:

Hosszú bélyegző: 
Napsugár Óvoda




2337 Délegyháza Árpád utca 6.

Körbélyegző:
Napsugár Óvoda




2337 Délegyháza, Árpád utca 6. Középen címerrel.

III. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

Az intézmény élén óvodavezető áll, aki az intézmény egyszemélyes felelős vezetője. Az óvodavezető felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a közoktatásról szóló törvény állapítja meg. Magasabb vezető beosztású közalkalmazott. Munkáját az óvoda vezetésével összefüggő feladatai ellátásában egy vezetőhelyettes segíti. 

Az intézmény egy telephelyen működik.

       Az óvodavezető közvetlen munkatársa:
                         a  Vezetőhelyettes 

Munkáját munkaköri leírás, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. 

Szervezeti felépítés:

1. Óvodavezető

· Óvodavezető helyettes

2. Alkalmazotti közösség

3. Nevelőtestület

4. Minőségfejlesztési csoport

5. Dajkák önálló csoportja

6. Élelmezésvezető

7. Konyhai alkalmazottak, szakács, konyhai kisegítők

Az óvodavezető helyettes megbízását a nevelőtestületi véleményezési jogkör megtartásával az óvodavezető adja. 

Az óvoda vezetőségének állandó tagjai:

· az óvodavezető

· vezető helyettes

Az óvodavezetőség konzultatív testület, véleményező és javaslattevő joggal bír és dönt mindazokban az ügyekben, amelyeket a vezető szükségesnek tart.

Vezetői értekezleten beszámolnak a kiemelkedő teljesítményekről, hiányosságokról, problémákról, valamint azok megoldási módjáról. A vezetőség kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő rendszerességgel tartanak megbeszéléseket. A megbeszélésekre a napirendtől függően meg kell hívni a szülői szervezet vezetőjét vagy képviselőjét. 

A vezetők közötti feladatmegosztás, a belső kapcsolattartás rendje, formája.

1. Vezetők közötti feladatmegosztás

1.1 Az óvodavezető: 

  Az óvoda egyszemélyi felelős vezetője

a) Az óvodavezető felelős

· Az óvoda szakszerű és törvényes működéséért

· A takarékos gazdálkodásért

· A pedagógiai munkáért

· Az óvoda ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért

· A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

· A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtéséért

· A gyermekbalesetek megelőzéséért

· A gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért

· A középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért, a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért.

· A közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, az óvoda ügyintézésének, irat és adat kezelésének, adattovábbításának szabályosságáért

· A munka és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásáért

· Az óvoda költségvetésében meghatározott előirányzatok felhasználásának szükségességéért, az igénybe vett szolgáltatás mértékéért az elvárható takarékosság mellett.

· Jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért.

b.) gyakorolja a munkáltatói jogkört

c.) dönt az óvoda működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörébe.

d.) képviseli az intézményt

e.) Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében a jogszabályban előírt egyeztetéseket lefolytatja.

f.) Feladatkörébe tartozik, különösen:

· A nevelőtestület vezetése

· A nevelőmunka irányítása és ellenőrzése

· A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk megszervezése és ellenőrzése

· A minőségfejlesztési rendszer kiépítése és működtetése

· Az óvoda működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása

· A munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, közalkalmazotti tanáccsal, szülői szervezettel való együttműködés

· A nemzeti és óvodai ünnepek megszervezése

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

· A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása

· A gyermek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése

· A gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a szülők azt igénylik

· A 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.

· 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 fejlettségével kapcsolatos igazolások kiadása, jogszabály szerinti javaslatok megtétele.

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

g.) kizárólagos jogkörébe tartozik:

· a teljes munkáltatói jogkör gyakorlása

· a kötelezettségvállalás

· a kiadmányozás (aláírás)

· a fenntartó előtti képviselet

h.) közvetlenül irányítja az óvodavezető-helyettest,

· Az intézményvezető megbízása csak súlyos kötelességszegés, egészségügyi ill. vezetői alkalmatlanság esetén vonható vissza.

1.2. Az óvodavezető helyettes

Az óvodavezető távollétében és akadályoztatása esetén az óvodavezető helyettes korlátozott jogkörrel –el nem halasztható ügyek intézésével ellátja az óvodavezető helyettesítését.

Két hetet meghaladó távolléte esetén a helyettesítés kiterjed a teljes intézményvezetői jogkörre, kivéve, ha a fenntartó másként intézkedik. 

Az óvodavezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítést a    megbízott óvodapedagógus végzi. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

· Közreműködik nevelőtestületi és alkalmazotti értekezletek előkészítésében

· Felelős A szülői közösség működésének segítése

· Közreműködik az óvodai hagyományok őrzésével, az ünnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellátásában

· Közreműködik az eszközkészlet nyilvántartásában.

· A gyermekvédelmi feladatok ellátásában: a gyermeket veszélyeztető tényező megléte esetén kezdeményezi, hogy az óvodavezető értesítse a gyermekjóléti szolgálatot felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

· Részletes feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza.

2.
A vezetők közötti együttműködés

· Közvetlen, az előforduló ügyektől függően azonnali megbeszélés folytatható

· Rendszeresített formája a hét első napján tartott vezetői megbeszélés

3. A helyettesítés rendje

3.1.Az óvodavezetőt akadályoztatása esetén az általános helyettese helyettesíti az 1.2. pontban leírtak szerint

3.2. Az óvodavezető és a helyettes kivételes egyidejű távolléte esetén a helyettesítés a megbízott óvodapedagógus feladata az 1.2.pontban leírtak az irányadóak.

4.
A nevelőtestületi tagok közötti kapcsolattartás

4.1 A rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelőtestületi értekezleteken, munkaközösségi feladatok végzése kapcsán illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken valósul meg.

4.2. Nevelőtestületi értekezletet kell tartani:

· A nevelési program és módosítása elfogadására

· A szervezeti és működési szabályzat, valamint módosítása, elfogadása

· A nevelési év előkészítésére, a munkaterv elfogadására

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

· A nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztására.

· A házirend elfogadására

· Az öt éves továbbképzési terv elfogadására

· Az óvodavezetői pályáztatáshoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítására

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

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

· Jogszabályban meghatározott esetekben.

4.3.Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell tartani, ha

· Az óvodavezető összehívja

· A nevelőtestület egyharmada kéri

· A szülői szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelőtestület elfogadta

4.4.
Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző óvodapedagógusok, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák együttműködését.

4.5. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

· A közoktatásról szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes véleményezésére, amelyek az óvoda megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, vezetői megbízással kapcsolatosak, továbbá

· Az óvodai minőségirányítási program elfogadására.

4.6. 
A dajkák munkaértekezleteit az óvodavezető hívja össze az éves munkaterv szerint. 

4.7. 
A nevelőtestületi és az alkalmazotti közösség értekezletét az óvodavezető hívja össze az intézményvezetői pályázattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

5.
A vezetők és a szülői szervezet közti kapcsolattartás formája

5.1.
A szülői szervezettel való együttműködés szervezése az óvodavezető feladata. Az óvodavezető és a szülői szervezet képviselője az együttműködés tartalmát és formáját az óvodai munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg. A szülői szervezet működési feltételeinek biztosításáról az óvodavezető gondoskodik.

5.2.
A szülői szervezet 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

A szülői szervezet egyetértési jogot gyakorol

· Az SZMSZ elfogadásakor a jogszabályban meghatározott kérdésekben 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet 4.§ (3) bekezdés a) pontja alapján

· Az Intézmény működésének rendje, gyermekek fogadása(nyitva tartás).

· A vezetőknek az Intézményben való benntartózkodásának rendjében.

· A benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel.

· A vezetők és a szülői Szervezet közötti kapcsolattartásformájában.

· A külső kapcsolatok rendszere (gyermekjóléti szolgálat, iskola-egészségügy.)

· Ünnepélyek megemlékezések rendje, hagyományok ápolása.

· Rendszeres egészségügyi felügyelet.

· A házirend elfogadásakor

· Az óvoda adatkezelési szabályzatának elfogadásakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek továbbításának szabályozása tekintetében.

A szülői szervezet véleményét be kell szerezni

· A minőségirányítási program elfogadása előtt

· A nevelési program elfogadása előtt

· A nevelési év rendjének elfogadása előtt

5.3. 
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.

5.4.
Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével az óvodavezető, a csoportszintű ügyekben az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus területét meghaladó ügyekben a vezetőhelyettes tart kapcsolatot.

5.5. Az óvodapedagógus a csoport szülő képviselőjének szükség szerint tájékoztatást ad.

5.6.
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 szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportját érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál.

5.7.
A szülők és az óvodapedagógusok kapcsolattartásának rendszere

A nevelési feladatok összehangolására az alábbi esetekben nyílik lehetőség

· Nyílt napokon (előre egyeztetett időpont alapján a nevelési év során bármikor)

· Fogadóórákon

· Szülői megbeszéléseken

· Családlátogatásokon (az óvónők minden új gyermeket meglátogatnak a nevelési év kezdetén legalább egyszer)

· A faliújságra kifüggesztett információkon keresztül

· Az óvodai rendezvények, ünnepségek, kirándulások szervezése során

· Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztül

A gyermekek nagyobb csoportját a házirend határozza meg.

Ha a 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.

IV.
KÜLSŐ KAPCSOLATOK

1. Az óvodavezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott 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 szerint közreműködő egységes pedagógiai szolgálattal.

4. Az általános iskola képviselőjével.

5. Az óvoda helyettese(gyermekvédelmi felelős) folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal, amelyről az óvodavezetőnek rendszeresen beszámol. A kapcsolattartást vezetői szinten az óvodavezető gondozza.

6. Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az óvodavezető feladata.

7. Az óvodát a szakmai szervezetekben az óvodavezető képviseli.

8. A fenntartó képviselőivel.

V.
A MŰKÖDÉS RENDJE

1. A működés rendje, a gyermekek fogadása (nyitva tartás), a vezetők benntartózkodásának rendje.

1/1.
Az óvoda hétfőtől-péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át   folyamatosan működik.

1.2.
Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás. 

1.3.  A zárva tartás időpontját február 15-ig ismertetni kell. 

A nyári ügyelet igénybevételére felmérést végzünk. Az ügyeletet azon szülők vehetik igénybe, akiknek gondot okoz gyermekük ezen időszak alatti felügyelete.

1.4.
A zárva tartás ideje alatt hetente egy alkalommal-külön megállapított beosztás szerint-ügyeletet kell tartani.

Zárva tarthat az óvoda az iskolai őszi, téli és tavaszi szünet idején, valamint nevelés nélküli napon.  A zárva tartást a fenntartó engedélyezi.


A nevelési év szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart. Június 1-től augusztus 31-ig nyári életrend szerint működik az óvoda összevont csoportokkal.


A nevelés nélküli napok száma egy nevelési évben az öt napot nem haladhatja meg.


A nevelés nélküli munkanapokról a szülőket legalább hét nappal a zárva tartást megelőzően tájékoztatni kell. 


A nevelési év helyi rendjét és programját a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervben.


A tanévnyitó értekezleten döntenek 


 
- A nevelőmunka tartalmi feladatairól

- A nevelőtestületi értekezletek számáról, témájáról

- A szülői értekezletek számáról, témájáról


 
- Óvodai szintű rendezvények időpontjáról 


 
- A nevelés nélküli munkanapok számáról 


 
- Az éves munkaterv jóváhagyásáról


A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az óvónők az első szülői értekezleten ismertetik a szülőkkel.

Az újonnan beiratkozó szülők a házirend egy példányát kézhez kapják.

1/5 Az intézmény nyitva tartása


A nyitvatartási idő napi 10,5 óra, reggel ½700-tól 1700 óráig. 


A hivatalos ügyek intézése az óvodavezet irodájában történik.


Rendezvények esetén a nyitva tartás rendjétől való eltérésre az óvoda vezetője ad engedélyt.


A heti pihenőnapon és a munkaszüneti napon az óvodát zárva kell tartani. 

1/6 A vezetők intézményben való tartózkodása


Az óvoda nyitva tartása idején belül reggel 127 és délután 17 óra között az óvodavezetőnek vagy helyettesének az óvodában kell tartózkodni. A vezetők benntartózkodásán kívüli időben a helyettesítés rendje szerint történik a vezetői feladatok ellátása. 

1/7. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával.

A gyermekek reggel 9 óráig érkezhetnek meg. 

Az óvoda dolgozóit a hozzátartozók indokolt esetben kereshetik fel.

1/8. Az óvoda munkarendje


Az óvoda alkalmazottainak részletes, általános munkarendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az alkalmazottaknak a munkából való távolmaradását előzetesen jeleznie kell az óvodavezetőnek vagy helyettesének, hogy feladatának ellátásáról gondoskodni lehessen. 


A vezető tesz javaslatot - a törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembe vételével - a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.

1/9... A pedagógusok munkarendje


Az óvodában dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje 40 óra. Kötelező órából (32 óra) valamint a gyermekekkel összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből (felkészülési idő) áll. A kötelező óraszámon felüli nevelőmunkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást, illetve a kijelölést  a vezető adja a vezetőség meghallgatása után. 


Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken az óvodapedagógusok jelenléte kötelező.


A helyettesítési rendet az intézményvezető hagyja jóvá. Az alapelv: az egy csoportban dolgozó óvónők helyettesítik egymást. Indokolt esetben ettől el lehet térni.

1/10. A nem pedagógus munkakörben dolgozók munkarendje


A nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollévők helyettesítése rendjét az óvodavezető állapítja meg.

2 Az intézmény nevelőtestülete

2/1.  A nevelőtestület a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácsadó és határozathozó szerve. Az intézmény működésével és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. Kt. 56-57.§-(1) bek. f.pont, valamint a rendelet29.§-a.


A nevelőtestület értekezletei:

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

· Tanévnyitó, tanévzáró

· Őszi és tavaszi nevelési értekezlet

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.

A nevelőtestületi értekezletet az óvodavezető készíti elő.


A nevelőtestület értekezletein emlékeztető feljegyzés készül az elhangzottakról.


A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha, tagjainak több, mint fele jelen van.

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


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


Az egyes tervezési időszakok feladatait a csoport óvónői rendszeresen megbeszélik a csoporthoz beosztott dajkával.


Havi megbeszéléseken történik a min. irányítási feladatok elemzése, visszacsatolás.

2.2. A csoportok óvónőinek feladata és hatásköre

· A helyi nevelési programban megfogalmazott alapelvek, és célkitűzéseknek megfelelően gondoskodik a gyermekek teljes személyiségének sokoldalú, harmonikus fejlődéséről.

· Nevelőmunkájához rugalmas tervet készít

· Figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődését és megfigyelési szempontok alapján feljegyzéseket készít és erről folyamatosan tájékoztatja a szülőket.

· Az óvónők sokrétű feladatainak részletes leírása a munkaköri leírásban található.

3.. Az óvoda helyi nevelési programja


Az óvoda az óvodai nevelés országos alapprogramja alapján nevelési programot készít, vagy az ily módon készített nevelési programok közül választ. 


Az óvoda nevelési programja tartalmazza:

a.) Az óvoda nevelési elveit, célkitűzéseit

b.) Azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztosítják a gyermek fejlődését, közösségi életre felkészítését, a szociálisan hátrányos helyzetben lévők felzárkóztatását. 

c.) A gyermek és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet.

d.) A szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének lehetőségeit.

e.) A sajátos nevelési igényű gyermekek integrált nevelését.

f.) Az óvodában folyó nevelő munka ellenőrzési, mérési értékelési, minőségbiztosítási rendszerét.

g.) A nevelési program végrehajtásához szükséges, a nevelő munkát segítő eszközök és felszerelések jegyzékét.

Helyi nevelési programunk címe: Óvodai Nevelés a Művészetek eszközeivel


Az országos minősített programot adaptáltuk óvodánk helyi körülményeit figyelembe véve.


Helyi nevelési programunk bevezetését 1999. szeptember 1-től kell fokozatosan elkezdeni.


2003/2004 nevelési évben a helyi nevelési program bevizsgálásra került. A módosítások, pontosítások után a helyi program új, egységes szerkezetben készült el, amelyet a szakértő véleményezése után a Képviselő Testület elfogadott. Szintén elfogadásra került az intézmény minőségirányítási programja is.


2010.jun.30-ig megtörtént az újabb felülvizsgálat.

4.
A pedagógiai munka belső ellenőrzése

4.1.  A belső ellenőrzés a minőségirányítás részét képezi. A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése. Ennek módszereit, folyamatszabályozását az intézményi minőségirányítási program tartalmazza. A belső ellenőrzés részletes menete az éves munkatervben található.

4.2.  A minőségirányítási rendszer működtetésére minőségirányítási csoport jön létre és munkaterv alapján dolgozik. Az ellenőrzési tervet az óvodavezető készíti el.


Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni.

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


Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezheti:


- Az óvodavezető-helyettes


- A szülői szervezet is.

4.4. 
Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett pedagógussal ismertetni kell, aki arra írásban észrevételt tehet. Az általánosítható tapasztalatokat meg kell vitatni a nevelőtestülettel a nevelési év záró értekezletén. Az esetleges hiányosságok megszüntetésére intézkedést kell hozni. 

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

5. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

5.1.
Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli ellátását, szűrését a háziorvos és a védőnő látja el a fenntartó önkormányzattal kötött megállapodás alapján. 

Az óvodavezető gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről, és szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről. 

Az óvónők a szükséges iratokat (törzslap, beutalók) figyelemmel kísérik, és biztosítják a szülő és az orvos közötti információcserét.

5.2.
A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodás gyermekek évenként egyszer fogászati, szemészeti, és hallás vizsgálaton vesznek részt.

5.3.1 Betegségre gyanús, lázas gyermekeket nem szabad bevenni az óvodába. 

A napközben megbetegedett gyereket el kell különíteni és le kell fektetni, ha szükséges azonnal orvoshoz kell vinni. 

Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről. 

6 Az ünnepek, megemlékezések rendje. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok.

Az óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az óvoda jó hírnevének megőrzése, öregbítése az óvodaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.

          Az óvoda épületét állandó jelleggel kihelyezett lobogóval kell  ellátni. Három hónaponként kimosni, évenként cserélni.
7.1
A gyermeki élet hagyományos ünnepei:


Mikulás

Karácsony

Farsang


Húsvét

Anyák napja

Gyermeknap


Évzáró


Az ünnepségeket az óvónők a szülők bevonásával szervezik

7.2
Népi hagyományok ápolása körében történik a

· Jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése

· Népi kézműves technikákkal való ismerkedés

7.3 
A séták, kirándulások, színházlátogatások játékos sportnapok szervezése a munkaterv szerint történik.

8. Intézményi védő-óvó előírások


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

Az Intézmény egész területén dohányozni TILOS!

8.1.
Balesetek megelőzésével kapcsolatos szabályok

· Folyamatosan biztosítani kell a felnőtt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége közben.

· A kaput mindig zárva kell tartani 

· Óvodán kívüli program esetén gondoskodni kell a megfelelő számú kísérővel -10 gyermek/felnőtt). Az óvónő köteles jelezni a vezetőnek, ha az óvoda területén kívüli programra viszi a gyermekeket. (Pl. séta )

· A kísérők felelnek a rájuk bízott gyermekekért.

· Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kis számú gyermeket lehet csak foglalkoztatni (vágás, tornaszerek, stb.)

· A gyermekekkel - életkornak és fejlettségüknek megfelelően - ismertetni kell minden tevékenységükkel kapcsolatos veszélyforrást, annak elkerülési lehetőségeit.

· Az udvaron a balesetveszélyesnek nyilvánított játékszerek használata tilos

· Az udvari játékszerek minden esetben csak felnőtt felügyelettel használhatók!

8.2  A gyermekbalesetek esetére vonatkozó szabályok

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvónők kötelessége az elsősegélynyújtás.

· Ha a balesetet vagy veszélyforrást a dajka észleli, köteles azonnal intézkedni a veszélyforrásra pedig a vezető figyelmét felhívni.

· Jelentősebb testi sérülés esetén megfelelő orvosi ellátó helyre kell vinni a gyermeket az óvónőnek. 

· A balesetről, a kezelés tényéről értesíteni kell a szülőt.

· Súlyos balesetet azonnal be kell jelenteni az önkormányzat jegyzőjének. 

· Minden balesetet követően az intézmény vezetője köteles megtenni a szükséges intézkedéseket további balesetek elkerülése érdekében.

8. 3.
Egyéb balesetvédelmi szabályok

· Vegyszereket, maró anyagokat a gyerekektől elzárt helyen kell tartani.

· Takarítási munkákat a gyermekek távollétében kell végezni.

· Dohányozni az óvoda egész területén tilos!

· Az intézményben szeszes italt fogyasztani tilos!

· A munka-tűzvédelmi és bombariadóval kapcsolatos elemi szintű, részletes oktatást minden évben egyszer a megbízottak tartanak. Az oktatáson mindenkinek kötelező a részvétel és az ott elhangzottak tudomásul vétele.

9.
Bombariadó esetén szükséges teendők

· Akinek a tudomására jut a bombariadó, annak haladéktalanul és pánikkeltés nélkül értesíteni kell a vezetőt vagy mindenkori helyettesét. 

· A vezető értesíti a tűzoltóságot és a rendőrséget.

· Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja alapján az óvodavezető vagy helyettese dönt.

· A tűzvédelmi megbízott gondoskodik a tűz- és bombariadó terv szerinti mentésről. 

· A további teendőket a tűz- és bombariadó terv tartalmazza.

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

10.
Tájékoztatás a Nevelési programról, az SZMSZ -ről a Házirendről és a Minőségirányítási programról (Dokumentumaink nyilvánossága)

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

· Az Óvoda Nevelési Programját,

· Szervezeti és Működési Szabályzatát

· Házirendjét

· Minőségirányítási programját

Ezeket a szülők az óvodavezetőtől elkérhetik. A szülők az óvodavezetőtől vagy a helyettestől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról, előre egyeztetett időpontban munkaidőben.

Tájékoztatás adható a szülői értekezletek alkalmával is

Az óvoda hirdetőtábláján közölni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tájékoztatás idejét.

11.
A kiemelt munkavégzéssel járó kereset-kiegészítésről

A költségvetési törvény 59.§-a  több vonatkozásban módosítja a közoktatási törvényt. A módosítás eredményeként a közoktatási törvény 19. §-ába került a pedagógusok minőségi munkavégzését elismerő kereset-kiegészítés. (Ennek intézményi feltételeit a szervezeti és működési szabályzatban kell meghatározni.)

Az óvoda nevelőtestülete a következő elveket és feladatokat határozza meg, amelyek teljesítése jogosulttá teszi a dolgozókat a kereset-kiegészítésre.

Óvónők: 

1) Szakmai munka –

· Az alapos felkészültség tükröződjön a tervező munkában és az adminisztrációban.

· Aktív tevékeny élet, kreatív együttműködés a gyerekekkel.

2) Hivatástudat, elkötelezettség, munkafegyelem, a gyermekek érdekeinek előtérbe helyezése, pedagógus etika.

3) Óvodai rendezvények szervezésében való aktív részvétel.

4) Minőségirányítási csoport tagjai részére juttatás a törvényi rendelkezések alapján.

Technikai dolgozók:

1) Szakmai munka, aktív közreműködés az óvónőkkel

2) Türelmes bánásmód, a gyermekek érdekeinek előtérbe helyezése.

3) Lelkiismeretesség, pontosság a takarítási munkában.

4) Óvodai rendezvények aktív segítése, udvarunk, környezetünk szépítése, eszközállomány bővítése.

VI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1./ 
A szervezeti és működési szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja el.

2./ 
A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

3./ 
A hatálybalépés napja a jóváhagyás napja.

4./
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. 

5./
A szervezeti és működési szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.

6./ 
A szervezeti és működési szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell

7./
A Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálata, ha a törvényi változások ezt indokolttá teszik.

……………………………………….      ………………………………………


Fenntartó




  Czanik lászlóné







                 óvodavezető

MELLÉKLETEK:

1. sz. melléklet


Óvónők munkaköri leírása

2. sz. melléklet


Adatkezelési szabályzat

3.sz. mell. 



Iratkezelési szabályzat

4.sz. mell.                                Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség

5.sz. mell.                                 FEUVE

1. sz. melléklet

NAPSUGÁR ÓVODA

        Délegyháza, Árpád u. 6.

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

(Óvodapedagógus munkakörre)

NÉV:………………………………………………….

Heti óraszám: 40 óra

Kötelező óraszám: 32 óra

Munkarendje: heti váltásban

Kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály határozza meg.

Munkaidő beosztása, valamint a kiemelt nevelési feladatok az éves munkatervben találhatóak.

Az óvónő feladatai:

1. Az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjának irányelvei alapján, valamint a Helyi Nevelési Programban megfogalmazott alapelvek és célkitűzéseknek megfelelően gondoskodik a gyermekek érzelmi biztonságáról, gyermekközpontú nevelésről, teljes személyiségük sokoldalú harmonikus fejlődéséről.


2. Az érvényben lévő alapdokumentumok, a Helyi Nevelési Program, Minőségirányítási Program alapos ismerete alapján, megfelelően készüljön fel a nevelő munkára.


3. Figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődését, megfigyelési szempontok alapján feljegyzéseket készít, folyamatosan tájékoztatja a szülőket a gyermek fejlődéséről. (Fejlődési Naplót vezet). Szülői értekezletet, fogadóórát és nyílt napokat tart. Kapcsolatban áll a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel, Nevelési Tanácsadóval, Családsegítő Szolgálattal, logopédussal, pszichológussal, valamint a gyermekorvossal.
Segíti a gyermekek tehetségének kibontakozását. Különös gonddal törődjön a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekekkel. A nevelés eredményessége érdekében kapcsolatot tart az iskolai, bölcsődei nevelőkkel.


4. Műveli, továbbképzi magát. Továbbképzéseken vesz részt, amellyel teljesíti a hétévenkénti továbbképzési kötelezettségét, amely 120 óra.


5. Ellenőrzi a csoportszoba tisztaságát és gondoskodik az egészségvédelmi követelmé-nyek betartásáról.


6. Felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, egészségéért. 
Csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. Szükséges esetben a gyermek egészségi állapotáról a szülőt tájékoztatja.

Védő-óvó intézkedések:

A gyermekekkel - életkornak és fejlettségnek megfelelően – ismertetni kell, minden tevékenységgel kapcsolatos veszélyforrást, annak elkerülésének lehetőségét.
Sérülés esetén az óvónő kötelessége az elsősegélynyújtás.


7. Az óvodában, olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen álljon. Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelentse az óvodavezetőnek, ill. helyettesnek, hogy helyettesítéséről idejében gondoskodhassanak.
Munkaidő alatt csak az óvodavezető engedélyével távozhat az óvodából.


8. Óvja a berendezési tárgyakat, felszerelési tárgyakat. A csoportszobákban elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 


9. A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos - kötelező óraszámon kívül – rendszeresen vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi. 


10. Ellátja a munkájával kapcsolatos ügyviteli teendőket.


11. Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és családi körülményeikkel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. Köteles betartani a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelem és a közösségi együttélés alapvető normáit.


12. A helyi nevelési programban mellékelt ellenőrzési értékelési és minőségbiztosítási rendszer alapján, hivatásának megfelelően magas színvonalú minőségi munkát végez.

………………………………………

……………………………………………


óvodapedagógus





óvodavezető


