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I. Általános rendelkezések

Az intézmény OM azonosítója:

36847

Az óvoda

Neve: 

Napközi Otthonos Óvoda

Székhelye: 
8229 Csopak, Kossuth u. 26.

Az óvoda alapító és fenntartó szerve:

Községi Önkormányzat Csopak

Az alapító okirat

Száma: 47 /2005 (III.22.)

Kelte: 2005.március.31.

Az óvoda jogállása

Az intézmény önálló jogi személy, a munkáltatói jogokat az óvoda vezetője gyakorolja. 

Gazdálkodási jogköre és az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontja szerinti besorolása: 

Az intézmény gazdálkodási jogköre szerint részben önállóan gazdálkodó, az előirányzatok feletti rendelkezés szempontjából teljes jogkörű költségvetési szerv. A rábízott vagyonnal, költségvetésében önállóan gazdálkodik, önálló bérgazdálkodó.

Az intézmény alaptevékenysége:

Óvodai nevelés

Az intézmény kiegészítő tevékenysége:

Az intézményi vagyon működtetése

Munkahelyi vendéglátás

Óvodai intézményi étkeztetés

II. Az intézmény szervezeti felépítése

	Vezetői beosztás
	A vezetőnek alárendelt munkakörök
	A munkakörben foglalkoztatott létszám
	Megjegyzés (munkaidőre hivatkozás)

	Intézményvezető
	Óvodavezető-helyettes

Óvónő

Dajka

Fűtő, karbantartó

Élelmezésvezető

Szakács

Konyhai kisegítő
	1 fő

2 fő

2 fő

1 fő

1 fő

1 fő

2 fő


	Teljes munkaidő

Teljes munkaidő

Teljes munkaidő

Teljes munkaidő

Teljes munkaidő

Teljes munkaidő

Teljes munkaidő


III. A működés rendje

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

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

Üzemeltetése a fenntartó által engedélyezett nyári zárva tartás alatt szünetel. Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás. Ennek időtartama 3 hét.

A nyitva tartási idő 6.30 órától 17.00 óráig tart, időtartama napi 10,5 óra.

Az ügyelet 6.30 órától 7.30 óráig, délután 16.30 órától 17.00 óráig tart.

A bejárati ajtót   6.30 órától 7.30 óráig zárva, 

7.30 órától 9.00 óráig nyitva, 

9.00 órától 12.30 óráig zárva, 

12.30 órától 13.00 óráig nyitva, 

13.00 órától 15.00 óráig zárva, 

15.00 órától 16.30 óráig nyitva, 

16.30 órától 17.00 óráig zárva kell tartani. 

A zárva tartás ideje alatt a beosztás szerinti dajka, vagy az ügyeletes óvónő nyit ajtót.

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

Az óvoda nyitva tartási idején belül reggel 7.30 óra és délután 16.30 óra között az óvoda vezetőjének vagy helyettesének az óvodában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásán kívüli időben a helyettesítés rendje szerint történik a vezetői feladatok ellátása. A vezető benntartózkodásának időbeosztását a munkarend tartalmazza.

A gyermekekkel óvodapedagógus foglalkozik 6.30 órától 16.30 óráig. Kivételt képeznek a fakultatív foglalkozások: logopédia, labdatorna, hittan.

A gyermekekkel a saját csoportjukban foglalkozunk. Csoportösszevonást alkalmazunk a nevelés nélküli munkanapokon, nyári időszakban, valamint az iskolai őszi és tavaszi szünetek idejére, amikor a gyermeklétszám jelentősen lecsökken. 

A gyermekcsoportok szervezése vegyes csoportokban történik. A gyermekek csoportba való beosztásánál figyelembe vesszük:

· a szülő kérését

· fiú-lány arány eloszlását

· az adott csoport létszámát

A gyermekek óvodai felvételét a szülők az óvodavezető által kijelölt beiratkozási időszakban, az óvodában kérhetik.

A beiratkozáshoz szükséges okmányok:

· a gyermek születési anyakönyvi kivonata

· a szülő személyi igazolványa

· lakhelynyilvántartó

Az óvodai felvételről az óvodavezető dönt. 

A gyermek óvodából való kimaradása a szülői bejelentés után az e célra rendszeresített nyomtatványok kitöltésével történik. A felvételi és mulasztási naplóban az óvodavezető jegyezheti be a gyermek kimaradásának időpontját, a szülői bejelentés iktatószámát.

Az óvodai nevelőmunka az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjára épített helyi nevelési program alapján történik.

2./ A pedagógiai munka belső ellenőrzése

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése.

Az ellenőrzési tervet az óvodavezető készíti el. 

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszerét és ütemezését.

Az ellenőrzés kiterjed:

· a dokumentumokra

· a csoportban folyó nevelő munkára

· a technikai dolgozók munkájára.

Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni.

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

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:

- óvodavezető

- óvodavezető-helyettes

- szülői szervezet

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

Az egyes nevelési területek ellenőrzéséhez bevonhatja a vezető- helyettest.

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

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.

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

A gyermekeket kísérő szülők (szülői nyilatkozatban megjelölt személyek) kivételével az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az óvodavezetőnek, - távollétében helyettesének – jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában. 

Az ajtó zárását követően a csengetésre ajtót nyitó dajka, óvónő a belépőt a fenti személyekhez kíséri. 

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

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

4./ A vezetők közötti feladatmegosztás és az egységek közötti kapcsolattartás

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

Az óvodavezető felel

· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért

· a takarékos gazdálkodásért

· 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 óvoda ellenőrzési, minőségirányítási rendszerének működéséért

Az óvodavezető feladata

· a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösségek értekezletének előkészítése, vezetése

· a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése

· a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása

· a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása

· az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe

· a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak foglalkoztatására, élet-és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben

· az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat

· a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatok ellátása

4.2 Az óvodavezető-helyettes

Vezetői tevékenységét az óvodavezető közvetlen irányítása mellett végzi.

Az óvodavezető-helyettes feladata

· az óvoda szervezeti egységének erősítése

· a vezető távolléte esetén a vezető helyettesítése

· a nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában

· mindazon feladatok önálló, szakszerű, folyamatos elvégzése, amelyet az óvodavezető a feladatkörébe utalt.

Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

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

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

5./ A helyettesítés rendje

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 azok, amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak. 

Az óvodavezető tartós távolléte esetén a helyettesítés tejes körű, kivéve, ha a fenntartó másként intézkedik. Tartós távollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb időtartam minősül. 

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

6./ A vezetők és az óvodai szülői szervezet közötti kapcsolat formái

A szülők képviseletét a szülői szervezet látja el (csoportonként 2-3 fő).

Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével az óvodavezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus tart kapcsolatot.

Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az óvoda szervezeti és működési szabályzata a szülői szervezet részére véleményezési jogot biztosított. 

A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.

Az óvoda vezetője a szülői szervezet vezetőjét időszakonként tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről.

A szülői szervezetre ruházott véleményezési jog:

A szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol:

-
a szervezeti és működési szabályzatnak

-
a gyermekek fogadását

-
a vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás módját

-
az ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben

-
a házirend megállapításában

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben

· a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában

· az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában

· a munkatervnek a szülőket is érintő részében.

7./ A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok

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

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

A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel 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 értekezletet foglalkozási időn kívül, a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

8./ 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 vonatkozó átfogó elemzés

· a beszámoló

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. Az óvodavezető az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal átadja.

9./ A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

Az óvodavezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott intézményekkel.

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

A gyermekek fejlesztésének, iskolai alkalmasságának elbírálásában szükség szerint közreműködő nevelési tanácsadóval az óvodavezető állapodik meg az együttműködés formáiban.

A község iskolájával folyamatos a kapcsolattartás. 

Az óvoda gyermekvédelmi felelőse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal, nyilvántartást vezet a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekekről, melyről az óvodavezetőnek rendszeresen beszámol. A kapcsolattartást vezetői szinten az óvodavezető gondozza.

A nagycsoportos gyermekek fejlettségének mérését és egyéni fejlesztését fejlesztő óvodapedagógus végzi.

Logopédus (a Nevelési Tanácsadó munkatársa) végzi a gyermekek beszédfejlesztését, beszédjavítását.

Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az óvodavezető feladata. Intézményünkben az évenkénti vizsgálatot az óvoda gyermekorvosa látja el. A gyermekfogászati szűrést szakorvos látja el évente egy alkalommal. 

A védőnő rendszeres egészségügyi ellenőrzést végez (gyermekek gondozottsága, szemészeti és hallásvizsgálata).

A dolgozók évente egy alkalommal kötelező orvosi vizsgálaton vesznek részt.

Az óvodát a szakmai szervezetekben az óvodavezető képviseli.

Az egyházak képviselőivel az óvodavezető tart kapcsolatot. A szülői igények felmérése és a hitoktatás megszervezése az egyházi jogi személy feladata.

10./ Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

10.1 A kormány 2000. évi XXXVIII. Törvényének megfelelően fellobogózzuk az óvodaépületet.

10.2 Az ünnepek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat az intézmény helyi nevelési programja tartalmazza.

Óvodánkban kialakított ünnepek, hagyományok:

· Mikulás

· Karácsony

· Farsang

· Március 15.

· Húsvét

· Anyák napja

· Gyermeknap

· Évzáró

A csoporton belül közös ünneplés történik a gyermekek születésnapja alkalmából. Az ünnepeken, megemlékezéseken a csoport mindkét óvónője és a dajka is részt vesz.

Tanulmányi kirándulások, séták, múzeum-és színházlátogatások szervezése a munkaterv szerint történik. 

11./ A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések

Ha a szülő a gyermekét bármely ok miatt nem kívánja óvodába hozni, legalább egy munkanappal megelőzően tájékoztatni köteles az óvodapedagógust.

Ha a gyermek távolmaradása előre nem látható, azt a távolmaradás napján legkésőbb 9.00 óráig be kell jelenteni az óvodapedagógusnak. A két hetet meghaladó huzamosabb távollétet az óvodavezetővel kell egyeztetni.

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

12./ A térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések

Az étkezési térítési díj befizetése minden hónap elején a megjelölt napon 11.00 órától 17.00 óráig tart.

A befizetési nap az óvoda hirdetőtábláján kifüggesztésre kerül egy héttel a befizetés előtt. Az étkezési térítési díjat az élelmezésvezető szedi be.

Hiányzás esetén az étkezés lemondható minden nap 9.00 óráig telefonon.

Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igényt.

13./ A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

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

Az ellátás kiterjed:

· az évenkénti szűrővizsgálatokra

-
az iskolaalkalmassággal kapcsolatos orvosi teendőkre

· a gyermek általános egészségügyi vizsgálatára, illetve egészségügyi ellenőrzésére

· a fertőző betegségek következtében szükséges orvosi intézkedésre

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

A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodában évente egy alkalommal szemészeti szűrés történik. 

A betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad bevenni 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.

13.2 Az óvodában dolgozó közalkalmazottak orvosi vizsgálatát az ERGONOM Munkavédelmi és Szolgáltató Kft. Foglalkozás-egészségügyi  Szolgálat látja el. Az ellátás kiterjed:

· az előzetes munkaköri alkalmassági vizsgálatra

· a soron kívüli munkaköri alkalmassági vizsgálatra

· időszakos munkaköri alkalmassági vizsgálatra

· a foglalkoztató egészségi feltételeinek biztosítására, illetve ennek vizsgálatára

· az óvodai környezet tisztaságának vizsgálatára

14./ Intézményi védő, óvó előírások

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges feltételrendszer vizsgálata, a 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 óvodai csoportban – a gyermek életkorának megfelelően – ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformát.

· 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 a gyermeket elsősegélyben részesíti, szükség esetén orvoshoz viszi. A balesetről az óvodavezetőt és a szülőket értesíti. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodavezető ellenőrzi. 

· Az óvodán kívül szervezett programok idején (séta, múzeum látogatás, stb.) a csoportban dolgozó óvodapedagógusok és a dajka kíséri a gyermekeket. 

· Kirándulások alkalmával a nagyobb biztonság érdekében a gyermekcsoportot a csoport óvodapedagógusai, a dajka és felkért szülők kísérik.

15./ Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

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. 

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. 

Az óvodavezető az általános iskolával dolgoz ki együttműködést a gyermekek bombariadó esetén történő ideiglenes elhelyezéséről.

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

16./ A nevelési intézményben folyó reklámtevékenység rendje

Az óvoda profiljával, tevékenységével, működésével kapcsolatos, illetve azzal összefüggő reklámszövegek, anyagok kerülhetnek ki az óvoda reklámtáblájára az óvodavezető engedélyével.

17./ Az intézményi dokumentumok nyilvánossága

Az óvoda nevelési programját, szervezeti és működési szabályzatát betekintésre elkérhetik a szülők. 

A szülők az óvodavezetőtől vagy helyettesétől kérhetnek bővebb szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról.

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

Az óvoda házirendje a hirdetőtáblán kerül kifüggesztésre. A beiratkozás alkalmával a szülő a házirend írásos formáját kézhez kapja.

18./ A Működési Szabályzat vonatkozik:

· az óvoda valamennyi dolgozójára

· az óvodába járó gyermekekre

· a szülők közösségére

· akik nem állnak jogviszonyban az óvodával

19./ Záró rendelkezések

A szervezeti és működési szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja el, amely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

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.

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

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

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda 1999. május 10-én elfogadott szervezeti és működési szabályzata.
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