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BEVEZETŐ

A köznevelésről szóló 2011 éviC. törvény  25. § (4) bekezdésébe foglalt felhatalmazás alapján, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormány rendelet, továbbá a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet előírásai alapján az óvoda vezetője szervezeti és működési szabályzatban határozza meg az intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti és működési szabályzat érvényességének tekintetében a Kntv. 25. § (4) bekezdése az irányadó, miszerint az óvodaszéket egyetértési/a szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg, valamint a nevelőtestület fogadja el. 

1. A szervezeti és működési szabályzat célja

Az óvoda helyi nevelési program megvalósításának támogatása a szervezet felépítésének, irányítási és együttműködési struktúrájának, valamint a feladatok célszerű és eredményes végrehajtására irányuló szabályozással.

2. A szervezeti és működési szabályzat hatálya

Területi: kiterjed az intézmény épületére, az intézmény udvarára és nevelési időben történő óvodán kívüli foglalkozásokra.

Személyi: kiterjed az intézmény minden jogviszonnyal rendelkező alkalmazottjára, az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, és ahol érintett, ott a szülők körére is.

Időbeli: az intézményvezető jóváhagyását követően a kihirdetés napjától válik hatályossá.

A szervezeti és működési szabályzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezető munkáltatói jogkörében eljárva hozhat intézkedést. A szülői vagy más nem az intézményben dolgozó személyt, az intézményvezető tájékoztatja a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontót felszólítja az intézmény elhagyására.

3. Az intézmény jellemzői 

A köznevelési intézmény - az alapító okirata aláírásának napjára visszamenő hatállyal - a nyilvántartásba vétellel jön létre. Az alapító okirat konkrétan meghatározza az intézmény köznevelési feladat-ellátási tevékenységével kapcsolatos jellemzőket, valamint működési feltételeket. A köznevelési intézménynek a feladatai ellátásához szükséges feltételekkel rendelkeznie kell. Az óvoda akkor rendelkezik a feladatai ellátásához szükséges feltételekkel, ha rendelkezik állandó saját székhellyel, állandó saját alkalmazotti létszámmal, továbbá a jogszabályban meghatározott eszközökkel, szabályzatokkal és a működéséhez szükséges pénzeszközökkel.

3.1. Az intézmény általános adatai:

Az intézmény neve: Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde

Címe: 4075. Görbeháza, Aradi u. 29.

Típusa: Többcélú Köznevelési Intézmény

Alapítója: Görbeháza Önkormányzatának Képviselő-testülete

Fenntartója: : Görbeháza  Község Önkormányzata
                                                     Görbeháza Böszörményi u 39.

Az intézmény bélyegzőinek lenyomata:
OM azonosító: 202012
Adószám: 15808811-2-09
Bankszámlaszám: 61200302-10041840

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak:

Intézményvezető, vezető helyettes,
Bölcsődevezető, élelmezésvezető, óvodatitkár
3.2. Az intézmény szerkezeti felépítése

Az intézmény engedélyezett álláshelyeinek száma 23, felhasználása kötött: 9 fő pedagógus – ebből 1 fő intézményvezető, 2 fő kisgyermeknevelő, továbbá 4fő dajka, 1 fő pedagógiai asszisztens, 1 fő takarítónő,  1 fő élelmezésvezető, 3 fő szakács, 2 fő konyhalány

Az intézményvezető magasabb vezető beosztású, ő a legfelsőbb vezető, a szervezet irányítója. 

Mellette tanácskozási és véleményezési joggal a két érdekképviseleti szerv: 

- a közalkalmazottak érdekeit képviselő Közalkalmazotti Tanács,

- a gyermekek/szülők érdekeit képviselő szülői szervezet.

A szervezeten belül megtalálható:
- az alá- és fölérendeltség,






- illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség.

	Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde

Vezetője: intézményvezető

Engedélyezett dolgozói létszám: 23 fő 

	Óvoda

14 fő
	Bölcsőde

3 fő
	Konyha

6 fő

	Intézményvezető

Vezető-helyettes
	bölcsődevezető
	Élelmezésvezető




Az intézmény felépítésének szerkezeti ábrája:

[image: image1]
3.3    Az intézmény felépítésének szervezeti ábrája:
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3.4.Az intézmény alaptevékenysége, szakfeladata:

3.4.1. Bölcsődei ellátás   889101
20 hetes kortól 4 éves korig a gyermekek ellátása

· napos bölcsőde

3.4.2. Óvodai nevelés       851020
-3 éves kortól legfeljebb 8 éves korig a    gyermekek nevelése

091110-óvodai nevelés,szakmai fejlesztési feladatok végzése.

091140-óvodai nevelés, ellátás működtetés feladatai
 096010- Óvodai intézményi étkeztetés

096020- Iskolai étkeztetés
104030- Gyermekek napközbeni ellátása
-Minőségfejlesztési feladatok ellátása

-Napköziotthonos jellegű ellátás

a.   napi többszöri étkezéssel

b. foglalkozási időn túli felügyelettel, pihentetéssel          

-gyermek és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenység

-A gyermekek képességeinek, készségeinek kibontakoztatása annak érdekében, hogy az óvodáskor végén alkalmassá váljanak az iskolai élet megkezdésére.

-tehetséggondozás, képességfejlesztés

-szakszolgálatokkal együttműködés

-művészeti oktatási intézettel való kapcsolattartás

-integrált nevelés

-alaptevékenységhez kapcsolódó tanfolyamok, egyéb kulturális rendezvények szervezés

3.4.3. konyha  562917
· bölcsődei, óvodai- iskolai élelem ellátás és szállítás

· kereskedelmi tevékenység

3.5. Az intézmény alapvető céljai

Bölcsődei gondozás-nevelés:

Feladata a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátása, nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. életévének betöltését követő augusztus 31.-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében. A bölcsőde valamennyi alkalmazottjának legfontosabb feladata a gyermekek testi és pszichés szükségleteinek kielégítése, a fejlődés elősegítése. A folyamatos napirend feleljen meg a gyermekek fejlettségi szintjének, biztosítson elegendő időt a gondozási műveletekre, a játéktevékenységre.   A bölcsőde berendezésével, felszerelésével olyan kellemes, esztétikus környezet kialakítására kell törekedni, amely reprezentálja az intézmény működési célkitűzéseit, családsegítő, otthont pótló jellegét. Bár a gyermekek gondozása, nevelése közösségben történik, lehetőség szerint törekedni kell az egyéni bánásmód elvének érvényesítésére, a gyermek személyiségének, figyelembevételével. A kisgyermeknevelők ennek érdekében a legkorszerűbb szakmai irányelveket, módszertani ajánlásokat alkalmazzák. 

A bölcsőde intézményegység szoros együttműködést, alakít ki az óvodával.

· A bölcsődében gondozási, nevelési munka folyik, amely tartalmazza azokat a nevelési – gondozási feladatokat, amelyek biztosítják a gyermekek fejlődését, a közösségi életre való felkészítését és a szociálisan hátrányos helyzetben lévők felzárkóztatását.

· A bölcsődések étkeztetése külön számukra készített ételekkel történik.

Óvodai nevelés

Az óvodában a nevelőmunka az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjára épülő Helyi Pedagógiai Program alapján történik, melyet nyilvánosságra kell hozni.

· El kell érni, hogy községünkben minden gyermeknek legyen esélye érzelmi biztonságban és fejlesztő hatásokban gazdag környezetben eltölteni a 3-7 éves korát.

· A gyermeki személyiség egészére irányuló fejlesztés elősegítése, a sokszínű tevékenység és sokoldalú képességfejlesztés biztosításával. Óvodáskor végére minden gyermek, - egyéni adottságaihoz mért legfejlettebb fokon – váljék alkalmassá az iskolai élet megkezdésére.

· Gyermekeink tanulják meg, hogy egy nagy közösségben hogyan lehet kellemesen és tartalmasan együtt élni.   

Konyha étkeztetés
Gyermekétkeztetés

Szociális étkeztetés

Felnőtt munkahelyi étkeztetés

Vendégétkeztetés

Az étkeztetés keretében az önkormányzat által üzemeltetett nevelési és oktatási intézményekben tanuló gyermekek, szociális étkezők a napi étkezéséről gondoskodik,  felnőtt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi térítési díjat a képviselőtestület a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátásokról és azok térítési díjáról szóló 17/2012.(VI.1.) önkormányzati rendelete szabályozza, beszedéséről az élelmezésvezető gondoskodik.

4. Az SZMSZ létrejött az alábbi jogszabályok és rendeletek alapján:

4.1. Bölcsődei tevékenységre

      ●   A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 1993. évi III. törvény

· 235/1997.(XII.17.)Korm. Rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról.

· 257/2000.(XII.26.) Korm. Rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról.

· 8/2000.(VIII.4.)SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról

· 9/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról.

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

· A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről: 15/1998.(VI.30.)NM rendelet.
· 328/2011. (XII.29.) Kormány rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról

· 329/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról szóló 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet módosításáról

4.2. Óvodai tevékenységre

· A Nemzeti Köznevelési törvény (2011. évi CXC tv.) és annak már megjelent módosításáról szóló (2012. évi CXXIV. tv.) valamint a nevelési oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012 (VIII.31.)EMMI rendelet, 229/2012. VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról

· 329/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról szóló 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet módosításáról

· Országos Óvodai Nevelési Alapprogram Irányelvei 363/2012. (XII.17.) kormányrendelet
· A Munka Törvénykönyve 1992. XXII. Tv.

· A Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. XXXIII. Tv.

· 138/1992. X. 8. Kormányrendelet

· Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV.tv.

· 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

· 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról
· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
· 2015. évi CCXXIII. törvény egyes szociális, gyermekvédelmi, családtámogatási tárgyú és egyéb kapcsolódó törvények módosításáról
· 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról
· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről

· 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról
4.3. konyhai tevékenységre

1. Az 1995. évi XC törvény az élelmiszerekről,

2. Az 1/1996. (I.9.) FM-NK-IKM együttes rendelete az élelmiszerekről szóló 1995. évi XC törvény végrehajtásáról,

3. a hatályos 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről,

4. 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglátó-ipari termékek előállításának és forgalomba hozatalának élelmiszerbiztonsági feltételeiről 

5. a 44/2000. (XII.27.) EüM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes készítményekkel kapcsolatos egyes eljárások, illetve tevékenységek részletes szabályairól,

6. a nemdohányzók védelméről szóló 1999. évi XLII. Törvényben foglaltak.

4.4. A vagyonkezelés végrehajtása: Az óvoda feladatellátását szolgáló vagyon a fenntartó Önkormányzat törzsvagyonának része. A hatályos jogszabályok valamint a helyi vagyon rendelet értelmében a vagyon feletti rendelkezés jogát az önkormányzat gyakorolja. Alapvetően ellátja a vagyonkezelés vonatkozásában az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, és hasznosításával kapcsolatos feladatokat. 

 Az intézményvezetője a munkaköri leírásában meghatározott hatáskörön és feladatellátáson belül felelős a használat törvényességéért, hatékonyságáért és célszerűségéért. Az intézmény helyiségeit határozott időre (egy nevelési évnél nem hosszabb időtartamra) saját hatáskörben, egy nevelési évnél hosszabb időtartamra a felügyeleti szerv hozzájárulásával bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadás az alaptevékenységet nem akadályozza, és nem sérti.
5. Vezetési jogkörök
5.1. Az intézményvezető jogköre

Az intézményvezető hatáskörét, feladatait meghatározó munkaköri leírást a Görbeházai      Önkormányzat készíti el, és a polgármester kiadmányozza. A köznevelési törvény vonatkozó előírásai szerint feladata különösen:
–
A hatáskörébe tartozó, a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,

–
A nevelőtestület vezetése,

–
A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése,

–
A pedagógiai munka irányítása, ellenőrzése,

–
A munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása,

–
A közoktatási intézmény képviselete,

–
A szülői szervezettel, munkavállalói érdekképviseleti szervekkel való együttműködés,

–
A nemzeti és óvodai ünnepek méltó megszervezése, 

–
A gyerek és ifjúságvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megelőzésének irányítása,

–
A döntés meghozatala – az egyetértési kötelezettség megtartásával – az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.. 

Az intézményvezető felelőssége hogy rendelkezzék a törvényben előírt végzettséggel.
Az intézmény vezetése személyesen és aktívan részt vesz a szervezeti és tanulási kultúra fejlesztésében. 
Az intézményvezetője egy személyben felelős:
–
A pedagógiai munka irányításáért, ellenőrzéséért,
–
A gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért,

–
A nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

–
A gyermekbalesetek megelőzéséért,

–
A gyermekek egészségügyi vizsgálatának ellátásáért


az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban, költségvetésben, vagy költségvetési keretben valamint feladat-ellátási megállapodásban foglaltaknak, illetve az irányító szerv által közvetlenül meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért,


a költségvetési szerv működésében és gazdálkodásában a gazdaságosság, a hatékonyság és az eredményesség követelményeinek érvényesítéséért,


a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott, használattal kapcsolatos jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért,


a törvény által előírt külső és belső kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony működtetéséért, hitelességéért, /PSZE, PM/

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott időszak oktatáspolitikai céljaival összhangban készülnek. 

Az operatív tervezés a stratégiai célok hatékony megvalósulását szolgálja, és a dokumentumokban nyomon követhető.

Az intézmény vezetése irányítja az intézmény stratégiai és operatív dokumentumainak koherens kialakítását. 

 Az intézmény stratégiai és operatív dokumentumai az intézmény működését befolyásoló mérési (az Eredmények értékelési területnél felsorolt adatok), demográfiai, munkaerő-piaci és más külső mutatók (például szociokulturális felmérések adatai) azonosítása, gyűjtése, feldolgozása és értelmezése alapján készül. Ezek segítik az intézmény jelenlegi és jövőbeni helyzetének megítélését. 

 A tervek elkészítése a nevelőtestület bevonásával történik, az intézmény munkatársainak felkészítése a feladatra időben megtörténik. 

 Megtörténik a tanfelügyeleti ellenőrzések eredményeiből, a korábbi fejlesztési terv felülvizsgálatából, valamint a további ellenőrzésekből, intézkedési tervekből származó információk feldolgozása, értékelése, a tapasztalatok beépítése az önértékelést követő ötéves intézkedési tervbe. 

 Az éves munkaterv összhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkaközösség tervével.
A stratégiai tervek megvalósítása tanévekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai célok aktuális elemei. (Pedagógiai program, a vezetői pályázat, a továbbképzési terv és az ötéves intézkedési terv stb. aktuális céljai, feladatai.) 

 Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkaközösségi tervek, a pedagógiai munka, tervezési dokumentumai, stb.) gyakorlati megvalósítása a pedagógusok, és a munkaközösség bevonásával történik.  

 Az intézményi pedagógiai folyamatok (például nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett egymásra épülő tevékenységek) a személyiség- és közösségfejlesztést, az elvárt nevelési, tanulási eredmények elérését, a szülők, gyermekek és munkatársak elégedettségét és a fenntartói elvárások teljesülését szolgálják.

Az éves tervek és beszámolók egymásra épülnek. 

 A nevelési év végi beszámoló megállapításai alapján történik a következő nevelési év tervezése. 
 A beszámolók szempontjai illeszkednek az intézményi önértékelési rendszerhez. 

A stratégiai és operatív dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok  megjelennek a pedagógus tervező munkájában és annak ütemezésében. 

 A pedagógiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges eltérések indokoltak. 

 A teljes pedagógiai folyamat követhető a tevékenységi tervben, a csoportnaplókban, valamint a gyermeki produktumokban.
 Az intézmény nevelési-oktatási céljai határozzák meg a módszerek, eljárások kiválasztását, alkalmazását. 

 Az intézményi pedagógiai folyamatok (például nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett egymásra épülő tevékenységek) a személyiség- és közösségfejlesztést, az elvárt nevelési, tanulási eredmények elérését, a szülők, gyermekek és munkatársak elégedettségét és a fenntartói elvárások teljesülését szolgálják.
Az éves tervek és beszámolók egymásra épülnek. 

 A nevelési év végi beszámoló megállapításai alapján történik a következő nevelési év tervezése. 
 A beszámolók szempontjai illeszkednek az intézményi önértékelési rendszerhez. 

5.1.1. Elvárások: vezetővel szembeni elvárások /önértékelés/

Részt vesz az intézmény pedagógiai programjában megjelenő nevelési-oktatási alapelvek, célok és feladatok meghatározásában. 

A jogszabályi lehetőségeken belül a helyi éves nevelési tanulási ütemtervet az intézmény sajátosságaihoz igazítja. 

A tanulást egységes, tervezett pedagógiai folyamatként kezeli. 

Együttműködik munkatársaival, és példát mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a tanulási eredményekre vonatkozó deklarált céljait. 

Az intézményi kulcsfolyamatok irányítása során elsősorban a gyermeki fejlődés eredmények javítására helyezi a hangsúlyt. 

A gyermeki kulcskompetenciák fejlesztésére összpontosító nevelő–fejlesztő munkát vár el. 

Beszámolót kér a gyermeki teljesítmények folyamatos helyi szinten alkalmazott megfigyelésén vagy mérésén alapuló egyéni teljesítmények összehasonlításáról, változásáról és elvárja, hogy a tapasztalatokat felhasználják a gyermekek fejlesztése érdekében. 

Irányításával az intézményben kialakítják a gyermekek értékelésének közös alapelveit és követelményeit, melyekben hangsúlyosan megjelenik a fejlesztő jelleg. 

Irányításával az intézményben a fejlesztő célú visszajelzés beépül a pedagógiai kultúrába. 

A fejlesztő célú értékelés megjelenik a vezető saját értékelési gyakorlatában is. 

Irányítja a nevelési/az éves tanulási/tevékenység-/projekt-/tematikus terv és az éves tervezés egyéb dokumentumainak a kidolgozását és összehangolását annak érdekében, hogy azok lehetővé tegyék a helyi pedagógiai program követelményeinek teljesítését valamennyi gyermek számára. 

Működteti a tanulási-fejlesztési, módszerek beválásának vizsgálatát. Nyilvánossá teszi az eredményes, hatékony nevelési-oktatási módszereket és eljárásokat, kollégáit biztatja azok tanulási-tanítási folyamatba való bevezetésére. 

Irányítja a differenciáló, az egyéni tanulási utak kialakítását célzó nevelés, tanulástámogató eljárásokat, a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést.

Gondoskodik róla, hogy a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek speciális támogatást kapjanak.

Nyilvántartja a kötelező óvodai nevelésből távolmaradás kockázatának kitett gyermekeket, és aktív irányítói magatartást tanúsít a távolmaradás megelőzése érdekében.

A jövőkép megfogalmazása során figyelembe veszi az intézmény külső és belső környezetét, a folyamatban lévő és várható változásokat. 

Szervezi és irányítja az intézmény jövőképének, értékrendjének, pedagógiai és nevelési elveinek megismerését és tanulási-fejlesztési folyamatokba épülését. 

Az intézményi jövőkép, és a pedagógiai program alapelvei, célrendszere a vezetői pályázatában megfogalmazott jövőképpel fejlesztő összhangban vannak.

Figyelemmel kíséri az aktuális külső és belső változásokat, konstruktívan reagál rájuk, ismeri a változtatások szükségességének okait. 

A változtatást, annak szükségességét és folyamatát, valamint a kockázatokat és azok elkerülési módját megosztja kollégáival, a felmerülő kérdésekre választ ad. 

Képes a változtatás folyamatát hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani. 

Folyamatosan nyomon követi a célok megvalósulását. 

Rendszeresen meghatározza az intézmény erősségeit és gyengeségeit (a fejlesztési területeket), ehhez felhasználja a belső és a külső intézményértékelés eredményét. 

Irányítja az intézmény hosszú és rövid távú terveinek lebontását és összehangolását, biztosítja azok megvalósítását, értékelését, továbbfejlesztését. 

A stratégiai célok eléréséhez szükséges feladat meghatározások pontosak, érthetőek, a feladatok végrehajthatók. 

A feladatok tervezése során a nevelőtestület bevonásával a célok elérését értékeli, és a szükséges lépéseket meghatározza, 

Ismeri a szakmai önértékelés modelljeit és eszközeit, felhasználja az eredményeit. 

Vezetői munkájával kapcsolatban számít a kollégák véleményére. 

Tudatos saját vezetési stílusának érvényesítésében, ismeri erősségeit és korlátait.  Önértékelése reális, erősségeivel jól él, hibáit elismeri, a tanulási folyamat részeként értékeli. 

Az önreflexió során felülvizsgálja, elemzi egy-egy tevékenységét, döntését, intézkedését, módszerét, azok eredményeit, következményeit, szükség esetén változtat. 

Vezetői hatékonyságát önreflexiója, a külső értékelések, saját és mások tapasztalatai alapján folyamatosan fejleszti. 

 Az óvodapedagógus szakma és az óvodavezetés területein keresi az új szakmai információkat, és elsajátítja azokat. 

Folyamatosan fejleszti vezetői felkészültségét, vezetői képességeit.  Hiteles és etikus magatartást tanúsít. (Kommunikációja, magatartása a pedagógus etika normáinak megfelel.) 

A vezetői programjában leírtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitűzésében, a tervezésben, a végrehajtásban. 

Ha a körülmények változása indokolja a vezetői pályázat tartalmának felülvizsgálatát, ezt világossá teszi a nevelőtestület és valamennyi érintett számára. 

A munkatársak felelősségét, jogkörét és hatáskörét egyértelműen meghatározza, felhatalmazást ad. 

A vezetési feladatok egy részét delegálja vezetőtársai munkakörébe, majd a továbbiakban a leadott döntési- és hatásköri jogokat ő maga is betartja, betartatja. 

A munkatársak felelősségét, jogkörét és hatáskörét egyértelműen meghatározza, felhatalmazást ad. 

A vezetési feladatok egy részét delegálja vezetőtársai munkakörébe, majd a továbbiakban a leadott döntési- és hatásköri jogokat ő maga is betartja, betartatja. 

Irányítja és aktív szerepet játszik a belső intézményi ellenőrzési-értékelési rendszer kialakításában (az országos önértékelési rendszer intézményi adaptálásában) és működtetésében; 

Részt vállal az óvodapedagógusok tevékenységének látogatásában, megbeszélésében. 

Az óvodapedagógusok értékelésében a vezetés a fejlesztő szemléletet érvényesíti, az egyének erősségeire fókuszál. 

Támogatja munkatársait terveik és feladataik teljesítésében. 

Ösztönzi a nevelőtestület tagjait önmaguk fejlesztésére. 

Alkalmat ad az óvodapedagógusoknak személyes szakmai céljaik megvalósítására, a feladatok delegálásánál az egyének erősségeire épít. 

Aktívan működteti a munkaközösségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport például intézményi önértékelésre), részt vesz a team munkában. 

Kezdeményezi, szervezi és ösztönzi az intézményen belüli együttműködéseket. 

A megosztott vezetés céljából vezetői tanácsadó csoportot működtet ( tágabb körű vezetés – például munkaközösség-vezetők, egyéb középvezetők, szülői képviselők stb
Rendszeresen felméri, milyen szakmai, módszertani tudásra van szüksége az intézménynek. 

A továbbképzési programot, beiskolázási tervet úgy állítja össze, hogy az megfeleljen az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatársak szakmai karriertervének. 

Szorgalmazza a belső tudásmegosztás különböző formáit. 

Rendelkezik humánerőforrás kezelési ismeretekkel, aminek alapján emberi erőforrás stratégiát alakít ki. 

Változások alkalmával (bővítés, leépítés, átszervezés) személyesen vesz részt az intézményi folyamatok, változások alakításában, irányításában. 

Az intézményi folyamatok megvalósítása során megjelenő döntésekbe, döntések előkészítésébe bevonja az intézmény munkatársait és partnereit. 

A döntésekhez szükséges információkat megosztja az érintettekkel. 

Mások szempontjait, eltérő nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz döntéseket, old meg problémákat és konfliktusokat. 

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatársi körével, odafigyel problémáikra, és választ ad kérdéseikre. 

Kellő tapintattal, szakszerűen oldja meg a konfliktushelyzeteket. 

Olyan tanulási környezetet alakít ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulási kultúráját a tanulási folyamatot támogató rend jellemzi (például mindenki által ismert és betartott szabályok betartatása). 

Támogatja, ösztönzi az innovációt és a kreatív gondolkodást, az újszerű ötleteket.
Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény működését befolyásoló jogi szabályozók változásait. 

Az óvodapedagógusokat az őket érintő, a munkájukhoz szükséges jogszabály-változásokról folyamatosan tájékoztatja. 

Az érintettek tájékoztatására többféle kommunikációs eszközt, csatornát (verbális, nyomtatott, elektronikus, közösségi média stb.) működtet. 

A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerű kommunikáción alapul. 

Hatékony idő- és emberi erőforrás felhasználást valósít meg (egyenletes terhelés, túlterhelés elkerülés, stb.). 

Hatáskörének megfelelően megtörténik az intézmény mint létesítmény, és a használt eszközök biztonságos működtetésének megszervezése (például udvar, kert, játszókert, sportlétesítmények eszközei, fejlesztő eszközök).

Az intézményi dokumentumokat a jogszabályoknak megfelelően hozza nyilvánosságra. 

A pozitív kép kialakítása és a folyamatos kapcsolattartás érdekében kommunikációs eszközöket, csatornákat működtet. 

Szabályozással biztosítja a folyamatok nyomon követhetőségét, ellenőrizhetőségét. 

Elvárja a szabályos, korrekt dokumentációt. 

Személyesen közreműködik az intézmény partneri körének azonosításában, valamint a partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében. 

Személyesen részt vesz a partnerek képviselőivel és a partnereket képviselő szervezetekkel (például SZMK,) történő kapcsolattartásban. 

5.2. Az óvodavezető helyettes jogköre


Az óvodavezető közvetlen munkatársa. Munkáját az óvodavezető által készített munkaköri leírás alapján végzi.


A vezető távollétében teljes felelőséggel végzi a vezetési feladatokat.


Munkáját azok a pedagógiai és egyéb feladatok alkotják, melyeket közös megbeszélés és egyeztetés után az óvodavezető írásban meghatároz. Elsősorban a pedagógiai munkát segítő alkalmazottak munkájának irányítása, ellenőrzése, értékelése, és a pedagógusok, illetve minden alkalmazott helyettesítésének, szabadságolásának ütemezése, ellenőrzése.


A vezető helyettes megbízásakor és a megbízás visszavonásakor a nevelőtestület véleményezési jogkörrel rendelkezik.

Az óvoda vezető helyettes felelőssége


Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, ezen túlmenően személyes felelőséggel tartozik az intézményvezetőnek, különösen a pedagógiai munkát segítők munkavégzését illetően, és a pedagógusok helyettesítésének megszervezését illetően.


Beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára, a belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére. A beszámolás idejét az óvoda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitás határozza meg.

5.3. A vezetők akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 
a) Óvoda

Az intézményvezetőt szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén 

vezető-helyettese helyettesíti. Az intézményvezető tervezett tartós távolléte esetén (szabadság), valamint nem várható - egy hétnél hosszabb távolléte esetén - a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad felhatalmazást.

Az intézmény vezetői feladatainak ellátása tekintetében, váratlan távolléte esetén, írásos megbízás hiányában a helyettesítés rendje:


Az óvoda vezető-helyettese, ha ő is távol van,akkor


A szakmai munkaközösség vezetője, távolléte esetén


Az intézményben tartózkodó szakvizsgázott pedagógus, távolléte esetén,  legrégebben az intézményben dolgozó pedagógus.

A vezető/vezetők helyettesítésére vonatkozó szabályok:


A helyettesítők csak halaszthatatlan ügyben, az óvoda zökkenőmentes működésének érdekében járhatnak el.


Intézkedésük során kötelesek betartani a vonatkozó jogszabályokat, valamint az óvoda szabályzataiba foglalt rendelkezéseket, továbbá tekintettel lenni az óvoda partnerközpontú szemléletére.


Intézkedésükről feljegyzést kötelesek készíteni, melyet a vezető munkába állását követően tájékoztatás céljából haladéktalanul átadnak.
b) Bölcsőde

Az intézményvezetőt szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén a bölcsődei szakmai vezető helyettesíti. 

A kisgyermeknevelők egymást helyettesítik, egyéb esetben helyettesítésükről az intézményvezető gondoskodik. A bölcsődei technikai dolgozó helyettesítéséről az intézményvezető gondoskodik.

5.4. az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket, munkakörleírás-mintákat a mellékletek tartalmazzák.

6. Az intézmény alkalmazottak (közalkalmazottak) közösségei

6.1. A gyermekek közösségei az óvodában és a bölcsődében

A bölcsődés korosztály gyermekközössége: az egy csoportba járó négy éven aluli gyermekek közössége.

Az óvodások közössége: az azonos csoportba járó gyermekek óvodai csoportközösséget alkotnak. Az óvodai csoportközösség élén az óvodapedagógus áll. Az óvodapedagógusok tevékenységüket a munkaköri leírás alapján végzik.

6.2. Az intézmény alkalmazottak /közalkalmazottak/ közössége az óvodában, a bölcsődében és a konyhában.
· Az óvodai, bölcsődei és konyhai alkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozókból tevődik össze.

Az óvodai, bölcsődei és konyhai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az intézményen belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok, (elsősorban a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a köznevelésről szóló törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény közalkalmazotti szabályzata rögzítik.

6.2.1.   A nevelő közösségei

A nevelőtestület

A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja.

- intézményvezető

- óvodavezető helyettes

-  óvodapedagógusok

A nevelőtestület a köznevelési törvény 70. §-ban megfogalmazott döntési jogkörökkel rendelkezik.

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban megfogalmazott esetekben.

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelőtestület autonómiája által nyújtott lehetőségek:

·  pedagógiai program és módosításainak elfogadása

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása

· a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése

· az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

· a házirend elfogadása

· a jogszabályban meghatározott más ügyek

A nevelőtestület véleményét kell kérni:

· csoportelosztás előtt

· pedagógusok külön megbízásának elosztásáról

· óvodavezető helyettes megbízásáról
Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteken vesz részt:

· tanévnyitó értekezlet

· tanévzáró értekezlet

· minden hónap második szerdáján  nevelési értekezlet

· esetenként rendkívüli nevelőtestületi értekezlet

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 50 %-a kéri, illetve ha az óvodavezetője vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van.

A nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály ill. az SZMSZ másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet.

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

A nevetőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális feladatok miatt csak a testület egy része, többnyire az azonos beosztásban dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet: 

· egy csoportban dolgozó nevelők értekezlete

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések:

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházásáról minden esetben az intézményvezető dönt, ezért a feladatok ellátásával megbízott személy az intézményvezető felé tartozik beszámolási kötelezettséggel, a rá bízott feladat elvégzését követően, illetve az intézményvezető által meghatározott időpontig.
6.2.2. A nevelők szakmai munkaközössége, részvétele a pedagógusok munkájának segítésében
Az óvodában a nevelőtestület által meghatározott témakörben egy szakmai munkaközösség működik, a kis létszámú nevelőtestület miatt. Ebből következik, hogy minden pedagógus a szakmai munkaközösség tagja.
A szakmai munkaközösség a  2011. évi CXC.. tv. 71 §-ban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik.
 A pedagógusok szakmai csoportjai maguk alakítják ki működési körüket, önálló munkaterv szerint dolgoznak. A munkatervüket az intézményi célok figyelembe vételével határozzák meg. 
 A szakmai közösségek vezetőinek hatás- és jogköre tisztázott. 

 Csoportok közötti együttműködésre is sor kerül az intézményben, amely tervezett és szervezett formában zajlik. 

 Az intézmény vezetése támogatja, ösztönzi az intézményen belüli együttműködéseket, és az intézmény céljainak elérése érdekében támaszkodik a munkájukra. 

 A munkaközösség bevonásával történik a pedagógiai folyamatok megvalósításának ellenőrzése, értékelése.

A szakmai munkaközösség feladata:

· szakmai, módszertani kérdésekben segítik az óvodapedagógusok munkáját, feladatot vállalnak a belső tudásmegosztás működtetésében.
· részt vesznek az óvoda oktató-nevelő munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés), műhelymunkák megszervezésében.
· egységes követelményrendszer kialakítása

· az óvodások ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

· pályázatok, versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása,

· szervezi a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújt a nevelők önképzéséhez, rendszeres szervezett belső továbbképzés, a jó gyakorlatok ismertetése támogatása.
· javaslatot tesznek és véleményezik a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználását,

· segíti a pályakezdő pedagógusok munkáját,

· javaslatot tesz a munkaközösség-vezető személyére,

· segítséget nyújt a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez

· a munkaközösség tagjai munkájának összehangolása

· a pedagógusok közösségi felelősségének növelése

· a nevelés helyes gyakorlati alkalmazásának elősegítése

A szakmai munkaközösség az óvoda pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított 1 tanévre szóló munkaterv szerint tevékenykedik. 

A szakmai munkaközösség munkáját a munkaközösség-vezető irányítja.

A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az intézményvezető bízza meg. Időtartamát a feladatok nagysága, mélysége, terjedelme szabja meg.

A megbízás többször meghosszabbítható.

A munkaközösség-vezető munkáját az SZMSZ 1. számú mellékletében található munkaköri leírás alapján végzik.

6.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az óvodai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a nevelőtestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy a vezetőség döntése alapján. 

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetőség hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az intézményvezető bízza meg.

6.2.4. A pedagógiai asszisztens munkáját a vezető-helyettes által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében végzi. Amennyiben pedagógus szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő / pedagógiai asszisztens/ kerül foglalkoztatásra a minősítési eljárás módosított törvényi kereteit figyelembe kell venni.
Jogállása:

· az általános munkáltatói jogokat az óvodavezető gyakorolja.
· közvetlen felettese a vezető- helyettes.

· munkáját, feladatait az óvodapedagógus iránymutatása alapján végzi.


Részletes feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák.

6.3.  A szülők közösségei az óvodában és a bölcsődében

Az óvodában a szülőknek a 2011. évi CXC. törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülők közössége (SZK) működik.

A csoportok szülői közösségeit az egy csoportba járó gyermekek szülei alkotják. 

A bölcsődébe járó gyermekek szülei érdekképviseleti fórumot hoznak létre.

A csoportok szülői közösségei a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják:

- elnök

- elnökhelyettes

Az óvodai szülői közösséget az alábbi jogok illetik meg:

· megválasztja saját tisztségviselőit
· kialakítja saját működési rendjét

· az óvodai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét

· képviseli a szülőket a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében

· véleményezi az óvoda nevelési programját, házirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a gyermekekkel kapcsolatosak.

Bölcsődében:

A szülők és a bölcsőde folyamatosan, kölcsönösen tájékoztatják egymást a gyermekek fejlődéséről, ez alapvető fontosságú a személyre szóló bölcsődei gondozás-nevelés kialakításában, és a családokat is segíti a gyermeknevelésben. A bölcsődében érdekképviseleti fórum működik./lásd érdekképviseleti szabályzat/

Tájékoztatás formái:

- beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,

- szülői értekezlet,

- hirdetőtábla,

- üzenő füzet,

- időpont - egyeztetés után egyéni beszélgetés, és szülőcsoportos beszélgetés

- szervezett programok.

Mivel mindegyik más-más szerepet tölt be, a cél minél többet alkalmazni közülük.

6.3.2. A szülői szervezet jogai:

Javaslattevő jog: 

· Nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos kérdésekben, különös tekintettel a vezető személyét, az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben

Véleményezési jog:

· Az intézmény pedagógiai programját illetően,

· Az intézményben folyó szakmai munka eredményessége tárgyában (minőségfejlesztés).

Egyetértési jog:

·  A Sz. M. Sz. elfogadásakor

· Az óvoda és bölcsőde nyitva tartása,

· Belépés és benntartózkodás azok részére akik nem állnak jogviszonyba az óvodával,

· A vezetők és a szülői szervezet kapcsolattartása,

· Az óvoda és bölcsőde házirendjének elfogadásakor

· Az óvodai és bölcsőde ünnepek rendjénél
· A gyermekek távolmaradásának igazolására vonatkozóan
· Térítési díj fizetésével kapcsolatosan
· A gyermekek egészségügyi ellátása

· Szolgáltatások igénybe vételének feltételei meghatározásakor

A szülők szülői értekezlet alkalmával fogadóórán, egyéni beszélgetések során kérhetnek tájékoztatást a pedagógiai programról.

A szülők, kisgyermeknevelők és az óvodapedagógusok között a nevelési feladatok összehangolására lehetőséget kell biztosítani a következő területeken:

· az óvoda, bölcsőde és a család közötti kapcsolattartás rendjének és a gyermekvédelmi feladatoknak a meghatározásába

· nyílt napok, nyilvános rendezvények, szervezésébe

· fogadóórák, családlátogatások, szülői értekezleteken való részvételnél;

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben;

· szervezet képviselőjét a nevelőtestületi értekezletre - a szülőket érintő napirendi pontok tárgyalásakor - meg kell hívni;

· gyermekvédelmi intézkedések esetében

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartó nevelők nevét, beosztását az intézmény éves munkaterve rögzíti.

Vezetők és szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás formája, rendje:

Meghívásos ülések formájában évente 3-4 alkalommal, ill. szükség szerint.

Kapcsolattartó személye a Nevelő Testület egy Intézményvezető által megbízott tagja.
7. A pedagógiai program nyilvánossága

Az intézmény pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél található meg:

· az óvoda fenntartójánál, 

· intézményvezetőjénél 
· az óvoda honlapján

A házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek (szülőnek, valamint az óvoda alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A házirend egy-egy példánya megtekinthető

· az óvoda irattárában, 

· az intézmény vezetőjénél;

· hirdető táblán

·  SZK elnökénél.
· az óvoda honlapján
A házirend egy példányát – a köznevelési törvény előírásainak megfelelően – az óvodába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni.

8. Az intézmény működési rendje

Folyamatosan megtörténik az egyének és csoportok döntés-előkészítésbe történő bevonása - képességük, szakértelmük és a jogszabályi előírások alapján.  Ennek rendje kialakított és dokumentált.
8.1 Az óvoda döntés-előkészítés és döntéshozatal fórumai 

8.1.1 Stratégiai szint 
 A szakalkalmazotti értekezlet 

Tagjai: 
Az óvodában foglalkoztatott valamennyi dolgozó, akivel az intézmény határozott vagy határozatlan idejű jogviszonyt létesített. 

A szakalkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjai közül 50%+1 fő jelen van. Az értekezletről jegyzőkönyv készül. 

Véleményezési jogköre: az intézmény átszervezésével (megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával vagy módosításával, az óvodavezető megbízásával és a megbízás visszavonásával és a költségvetés meghatározásával, módosításával összefüggő döntésekben. 

Összehívás módja, gyakorisága: A szakalkalmazotti értekezletet a döntési és véleményezési jogkörébe tartozó minden kérdésben össze kell hívni. Az összehívás szóbeli intézményvezetői tájékoztatás útján történik

 Az óvoda nevelőtestületi értekezlete 

Döntési jogkör:  • Az óvoda pedagógiai programjának elfogadása, módosítása. 



   • Az óvoda szervezeti- és működési szabályzatának elfogadása és módosítása 



   • Az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása 



   • A nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadása. 



   • A továbbképzési program elfogadásáról. 

 

   • Az óvodavezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény tartalmáról. 



   • A házirend elfogadása, módosítása. 



   • A pedagógiai program, valamint a szervezeti és működési szabályzat fenntartói  jóváhagyásának megtagadása esetén a bírósághoz történő kereset benyújtásáról. 

Véleményezési jogkör: 


• Az óvodavezető megbízással összefüggő, a jogszabályban előírt véleményezési jogkör 



     
    

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 


• Az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során 


• A köznevelési intézmény vezetőjének megbízása előtt 

8. 2. Nem stratégiai kérdések döntési fórumai 
 Vezetőségi értekezlet 
Az intézmény operatív döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő szerve, amely a más testület elé nem tartozó belső szabályzatok megállapításában, valamint az óvodavezető és a működtető által meghatározott ügyekben döntéshozó testületként is működhet. Információt közvetít a napi működés formájáról. A vezetőségi értekezletet az óvodavezető vezeti. 

Tagjai: 

· Óvodavezető 

Óvodavezető helyettes

Élelmezés vezető 

Bölcsőde szakmai vezetője

A vezetőségi értekezlet a szükségletnek megfelelő rendszerességgel ülésezik, a témától függően meghívhat még más tagokat is. A vezetői értekezletekről írásbeli emlékeztető, feljegyzés készül. Rendkívüli vezetői értekezletet az óvodavezető az általános munkaidőn belül bármikor összehívhat. 

Nevelőtestületi értekezlet

Tagjai:
 Az óvodapedagógus munkakörben alkalmazottak. 
Döntési jogkörébe tartozik: 


• Az éves munkaterv elfogadása. 


• A gyermekcsoport szervezési elveinek megállapítása. 


• A továbbképzési és beiskolázási terv elfogadása.

 
• A szülőkkel való kapcsolattartás elveinek meghatározása. 


• Az óvodai munkát összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. Véleményezési jogköre: 


• Az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 


• A csoportba beosztás és a pedagógusok külön megbízásainak esetén. 


• Az intézményvezetői állásra érkezett pályázatok véleményezése.  

Nevelőtestületi értekezletet az óvoda munkatervében előre meghatározott időben és témában az óvoda vezetője hívja össze. Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet hívhat össze az óvodavezető, a pedagógusok egyharmadának kezdeményezésére. Az értekezletet foglalkozási időn kívül, nyolc napon belül meg kell tartani. A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjaihoz meg kell hívni a Szülői Szervezet képviselőjét. A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha 50 % + 1 fő jelen van, döntéseit szótöbbséggel hozza. Ha a döntéskor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodavezető szavazata dönti el. A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. Az értekezletről készült jegyzőkönyvet a hiányzókkal meg kell ismertetni. 

8.3. Az intézményben tartózkodás rendje:
a)A vezetők intézményben tartózkodásának rendje

Az intézmény működésével és a szülők ügyeinek intézésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy a  nyitvatartási idő alatt a vezetői feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők óvodában való benntartózkodásának rendje:

Óvodavezető: délelőtt 8.00 órától – délután 16. 00 óráig

Óvodavezető-helyettes: Délelőttös héten délelőtt 8 órától – délután 13.00 óráig




   Délutános  héten délelőtt 11 00 órától – 16 00 óráig

b)Az intézményben dolgozó alkalmazottak benntartózkodásának rendje

Óvodapedagógusok: Két munkarendben dolgoznak délelőttös és délutános lépcsőzetes munkakezdéssel, 1-1 óra átfedési idővel. Az 1 óra átfedési időt meghaladó időtartamban a délutános óvodapedagógus a gyermekek mérését, értékelését, egyéni fejlesztését végzi.
De: a) 6,30 – 13,00

       b) 7,00 – 13,30

       c) 7,30 – 14,00

Du: a) 9,30 – 16,00

       b) 10,00 – 16,30

       c) 10,30 - 17,00

Kisgyermeknevelők: Mivel 1 bölcsődei csoport működik az intézményben és a nyitvatartási idő alatt biztosítjuk a kisgyermeknevelők jelenlétét: keret munkaidőben dolgoznak a kötelező órák meglétét 2 hetes ciklusban vizsgáljuk /egyik héten rövid, másik héten hosszú munkaidő kerettel/.

De: 6,30 – 13,50

Du: 9,40 – 17,00

A kisgyermeknevelők munkaideje heti 40 óra, amelyből 7 órát a közvetlen munkaterületen kell eltölteni. A fennmaradó 1 órát szükség esetén, intézményen belül, vagy intézményen kívül tölti a dolgozó. ( családlátogatás, védőnővel, orvossal történő megbeszélés, bölcsődei eszközök vásárlása)

Technikai dolgozó:

8,40 – 17,00

Dajkák: Két munkarendben dolgoznak délelőttös és délutános munkakezdéssel. 

De: 6,30 – 14,50

Du: 9,40 – 18,00

Konyhai dolgozók: Lépcsőzetes munkakezdéssel dolgoznak.
6,00 – 14,20

7,00 – 15,20

8,00 – 16,20

Pedagógiai asszisztens – óvodatitkári feladatokkal:

Az intézmény működésével összhangban a benntartózkodás rendje:

7,30 – 16,00

c)Gyerekek intézményben tartózkodásának rendje:

Az intézmény nyitva tartásának megfelelően a gyerekek benntartózkodásának rendje: 6,30-17,00 

d)A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel

A nevelési-oktatási intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1).(c)bekezdése alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni köteles a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők szerint történhet:

- külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy az erre szükséges időtartamig.

Ezekben az időpontokban az intézmény dolgozója, dolgozói a házirendben meghatározott rend szerint tartanak ügyeletet.

- külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, valamint,

- minden más személy.

A külön engedélyt az intézmény valamely dolgozójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni.

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni:


- a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve

- a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor.

8.4. Az óvoda, bölcsőde és konyha  működésének rendje 

· Az óvoda  nevelési időben hétfőtől péntekig reggel 6.30-tól délután 17.00–ig tart nyitva.

· A bölcsőde nevelési időben reggel 7.00-tól délután 17.00-ig

· A konyha munkanapokon reggel 6.00-tól délután  16.00-ig.

Az intézmény vezetőjével történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható.

· A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes óvodapedagógus, a délután távozó vezető után az óvodavezető helyettes vagy a délutános  óvodapedagógus felelős az óvoda működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a sürgőssé váló intézkedések megtételére.

· Amennyiben az intézményvezető vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az óvodában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni ez fentebb már leírásra került. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni.

· Az óvodában a foglalkoztatás játékba építve, egyénileg vagy kiscsoportos foglalkoztatási formában, az egész nap folyamán, 7.45 órától kezdődően történik. A nagycsoportosok részére időnként szervezett kötelező foglalkozások hossza a 35 percet nem haladhatja meg.

· Az óvodában reggel 630 – tól 745-ig és délután 16 órától 17 óráig óvodapedagógusi felügyelet működik. A felügyelő óvodapedagógus köteles a rábízott épületben vagy épületrészben a házirend alapján a gyermekek magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.

Az óvodában egyidejűleg 1 fő felügyelő óvodapedagógus kerül beosztásra. A felügyelő óvodapedagógus felelősségi területe az alábbi épületekre vagy épületrészekre terjed ki:

 
- Az ügyeletes pedagógus csoportszobája és a hozzátartozó kiszolgáló helyiségek.

· A gyermek az óvodai nap végén (vagy délben) a szülő írásbeli kérésére, az óvodai csoport pedagógus /távolléte esetén az intézményvezető vagy az óvodavezető-helyettes/ engedélyével hagyhatja el az óvoda épületét egyedül vagy kiskorú testvérrel. Írásos kérelem hiányában csak felnőtt viheti el a gyermeket az intézményből.

· Szorgalmi időben a nevelői és a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos ügyek intézése az óvodatitkári irodában történik 10 óra és 16 óra között.

· Az óvoda a óvodai szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az intézmény vezetője határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a gyermekek és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyeletet  hetente meg kell megszervezni.

· Az intézmény épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.

· Az intézmény helyiségeinek használói felelősek:

· az intézmény tulajdonának megóvásáért, védelméért

· az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért

· a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért.

· az intézményi SZMSZ-ben és  házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

· A gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak felnőtt felügyeletével használhatják. 

· Az intézmény épületébe érkező szülők illetve idegenek belépését a 14. pontja tartalmazza.

· Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

· Az intézmény helyiségeit  a hivatalos nyilvántartási időn túl és a szünetekben külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az óvodai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit használó külső igénybe vevők csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az épületben.

· Az intézmény az igénylő gyermekek számára étkezési lehetőséget –térítés ellenében napi 3 alkalommal – biztosít az óvodai részen, a bölcsődei részen napi 5 alkalommal.

8.5.Az óvodai felvétel rendje

Az óvoda- a fenntartó által meghatározottak szerint – az óvodai jelentkezés helyét, idejét, és módját a határidő előtt legalább 10 nappal köteles nyilvánosságra hozni. A felhívásban külön ki kell térni az 3. életévet betöltött gyermek kötelező óvodai beíratására is.

A nyilvánosságra hozatal módja:


- óvodai faliújság,


- Polgármesteri Hivatal,

   - Kábel televízió


- Hirdetőtábla
A harmadik életévet betöltött gyermeket a szülő köteles beíratni, illetve az óvoda köteles felvenni az óvodai nevelési év első napjától.

Ha a gyermek  a tanköteles korú szükség szerint  az óvoda javasolhatja,   a szakértői és rehabilitációs bizottság felé a gyermek fejlettségi vizsgálatát. 

Az óvodai felvételi, és átvételi kérelem, elbírálása után írásban értesíteni kell a szülőt, és az előző óvoda vezetőjét. Az óvoda döntését határozatba foglalja, ha a jelentkezést részben, vagy teljesen elutasítja. A határozatot meg kell indokolni, valamint a dokumentumnak tartalmaznia kell a jogorvoslattal kapcsolatos tájékoztatást is.

8.6  A   bölcsődei felvétel rendje

 Bölcsődébe 20 hetes kortól 3 éves életkor betöltéséig vehetők fel azok a családban      nevelkedő gyermekek, akiknek a napközbeni otthoni ellátását, gondozását szülei nem tudják biztosítani, akinek egészséges fejlődése érdekében – szociális - vagy egyéb ok miatt-szükséges a bölcsődei szakszerű gondozás, nevelés. 

Amennyiben még nem érett a gyermek az óvodai nevelésre, a 4. életévének betöltését követő augusztus 31-ig tovább gondozhatók a bölcsődében. (1997. évi XXXI. tv. 42. § (1)).

8.6.1.Bölcsődei elhelyezés az alábbi jogcímen kérhető:


1. a szülő, nevelő, gondozó munkavégzése, betegsége vagy  egyéb ok miatt a gyermek napközben ellátásáról nem tudnak gondoskodni; 
2 .a gyermeknek testi illetve szellemi fejlődése érdekében  állandó napközbeni ellátásra van szüksége; 
3. a gyermeket egyedülálló vagy idős személy neveli, 

4. vagy a  gyermekkel együtt a családban 3 vagy több gyermeket nevelnek (kivéve azt, akire nézve gyermekgondozási díjban  vagy ápolási díjban részesül). 
4. a gyermek szülője, gondozója szociális helyzete miatt a  napközbeni ellátásról nem tud gondoskodni.


„A bölcsődei felvétel során előnyben kell részesíteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, és akinek szülője vagy más törvényes képviselője igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban áll.” (1997. évi XXXI. tv. 42/A. §)

A jelentkezési lapokat az intézmény vezetője gyűjti össze. 

A gyermek bölcsődébe történő felvételét a szülő kérheti önkéntes alapon, vagy a szülő  hozzájárulásával kezdeményezheti: 

a) körzeti védőnő, 

b) háziorvos, házi gyermekorvos, 

c) szakértői és rehabilitációs bizottság, 

d) szociális, illetve családgondozó, 

e) gyermekjóléti szolgálat, 

f) gyámhatóság.

8.7. Bölcsődei hiányzások nyilvántartásának rendje

A KENYSZI rendszer vezetésére minden esetben a bölcsőde szakmai vezetője jogosult, hiányzása esetén az intézményvezető feladata.
A bölcsődei hiányzás igazolása, a mulasztás következményei: 
Igazoltnak kell tekinteni a hiányzást:
· ha a gyermek beteg volt és az orvosi igazolást a szülő átadta a kisgyermeknevelőnek

· előzetes megbeszélés alapján történő hiányzást a kisgyermeknevelő igazoltnak tekintheti

· ha a gyermek hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem látogatta a bölcsődét

2 hét igazolatlan hiányzás után a gyermeket kimaradottnak kell tekinteni.

9.Kommunikációs rendszer működtetése
Célja: a partnerekkel való kommunikáció rendszerének működtetése.
9.1. Kommunikáció a partnerekkel
A partnerekkel való együttműködés érdekében Partnerlistát állítottunk össze, amely tartalmazza az elérhetőségeket, a kapcsolattartók személyét, telefonszámokat. Ennek felülvizsgálata és módosítása minden tanév elején a minőségfejlesztési támogató team vezetőjének a feladata.
A partnerkapcsolatok működtetésének fontos tényezője az új óvodások felvételének és a beiskolázás folyamatának szabályozása a törvényesség és a kiszámíthatóság érdekében.
9.2.Új óvodások felvételének folyamata
	Feladat
	Módszer
	Eszköz
	Felelős
	Határidő

	Az óvoda ismertetése a lakosság körében
	Bemutatkozás
	Óvodai hívogató
	óvodavezető
	Aktuális időpont

	Hirdetmény az óvodai felvétel időpontjáról, a szükséges dokumentumokról
	Tájékoztatás
	Plakát
	óvodatitkár
	Aktuális időpont

	Nyílt napok szervezése
	Bemutatkozás
	Játszóház, óvodalátogatás
	 óvónők
	Óvodai beiratkozások előtt 1 héttel

	Óvodai jelentkezés
	Beiratkozás 
	Előjegyzési és felvételi napló
	óvodavezető
	Aktuális időpont

	Óvodai jelentkezések elbírálása

	döntés
	Előjegyzési és felvételi napló, gyermek-nyilvántartás
	óvodavezető
	Aktuális időpont

	Szülők értesítése a döntésről
	határozat
	Hivatalos kiírás
	óvodavezető-helyettes
	Elbírálás után 1 hét

	Az óvodai csoportok megszervezése
	döntés
	gyermek nyilvántartás
	óvodavezető
	Elbírálás után 2.hét

	Szülői értekezlet a felvételt nyert gyermekek szüleinek
	részletes bemutatkozás
	HOP.  IMIP
	óvodavezető, leendő óvónők
	Augusztus vége

	A folyamat esetleges korrekciója az értékelés alapján
	korrekció
	eljárásrend
	óvodavezető
team vezető
	július utolsó hete


9.3.A beiskolázás eljárásának folyamata
	Feladat
	Módszer
	Eszköz
	Felelős
	Határidő

	Iskolai alkalmasság
	egyéni beszélgetés a szülőkkel
	Egyéni fejlettségmérő lapok, feljegyzés
	Csoportos óvónők, fejlesztő ped.
	Október-november

	Iskolai alkalmasság eldöntése
	döntés
	Egyéni fejlettségmérő lapok, logopédus, pszichológus szakvéleménye
	Csoportos óvónők, fejlesztő ped.
	december

	Iskolaérettségi vizsgálatok kérése a Nevelési Tanácsadótól
	kitöltés
	Vizsgálati kérőlap
	Nagycsoportos óvónők
óvodavezető
	január 31.

	Szülők tájékoztatása a beiskolázási lehetőségekről
	ismertetés
	Hívogató
Beiskolázási fórum
	Nagycsoportos óvónők
	folyamatos

	Szülői értekezlet a tanítónőkkel, 
	Megbeszélés, tájékoztatás
.
	Szórólapok, tájékoztatók, hivatalos körzetlista
	óvodavezető
	március, április

	Óvodai szakvélemények elkészítése
	Kitöltés, aláírás
	szakvélemények
	Óvodavezető, nagycsoportos óvónők
	Iskolai beíratás előtt 1 héttel

	Hirdetmény kifüggesztése az iskolai beiratkozásról
	
	hirdetmény
	óvodatitkár
	A beiratkozás időpontjának megfelelően

	A beiskolázási eljárás értékelése
	megbeszélés
	
	óvodavezető, nagycsoportos óvónők
	május

	A folyamat esetleges korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján
	óvodavezető, team vezető
	május vége


9.4. Információáramlás
Célja: az alkalmazotti közösség tájékoztatása. A hatékony információáramlás egyik feltétele a belső kommunikációs csatornák működtetése és állandó fejlesztése, a szervezeti kultúra erősítése, fejlesztése. Mindamellett fontos még, hogy biztosítva legyen a dolgozókat érintő bármilyen információ teljes körű nyilvánossá tétele és hozzáférhetősége.
9.4.1. Óvodán belüli információáramlás az alkalmazottak felé
Óvodán belüli információáramlás folyamata az alkalmazottak felé
	Feladat
	Módszer
	Eszköz
	Felelős
	Határidő

	A Nevelőtestület tagjait érintő általános és fontos információk, adatok közlése
	Tájékoztatás szóban, írásban
	Faliújság a dajka öltöző előtti falon
	Reszortfelelősök
	folyamatos

	Nevelőtestületi értekezlet szervezése
	Megbeszélés beszámolás tájékoztatás
	Jelenléti ív
Jegyzőkönyv intézményi dokumentáció
	Intézményvezető
Int.vez.-helyettes
	havonta 1 alkalommalill.
Igény szerint

	Munkatársi értekezlet szervezése
	Megbeszélés beszámolás tájékoztatás
	Jelenléti ív
Jegyzőkönyv
Intézményi dokumentáció
	Intézményvezető
Int.vez.-helyettes
	Évente 2x  ill.
Igény szerint

	Szakmai megbeszélés (óvónői értekezlet)
	Megbeszélés
Beszámolás
tájékoztatás
	Havi programjelentés a fenntartó felé
	Intézményvezető
Int.vez.-helyettes
	Havi 2 alkalommal

	Írásban elindított információk
	Információk regisztrálása
	Információt tartalmazó ív
	Intézményvezető int.vez.-helyettes
Megbízott személy
	folyamatos

	Hibajelentő füzet
	bejegyzés
	füzet
	Intézményvezető karbantartó
	folyamatos


 9.4.2. Óvodán belüli információáramlás a szülők felé
	Feladat
	Módszer
	Eszköz
	Felelős
	Határidő

	Óvodánk ismertetése
	PR tevékenység
	Szórólapok bemutatkozó anyag
	Intézményvezető megbízott
	Aktuális időpont

	Szülői értekezletek
	Beszélgetés
	Meghívók, kiírás a faliújságon, HOP, csoport éves terve
	Csoport óvodapedagógusai
	Évente 3x (1 összevont az új gyermekek szülei részére)

	Fogadóóra, családi beszélgetés szervezése
	Megbeszélés tájékoztatás
	Fejlődési napló gyermekmunkák
	Csoport óvodapedagógusai
	Igény szerint

	Havi programok kiírása (óvodai ill. csoportszinten)
	Írásbeli tájékoztatás
	Csoport faliújság családsegítő faliújság
	Csoport óvodapedagógusai
	Havonta (hó 1. napja)

	Napi kiírások
	Írásbeli tájékoztatás
	Csoport faliújság
	Csoport óvodapedagógusai
	Naponta

	Rétegszülői beszélgetés
	Beszélgetés előadás
	Csoport faliújság személyes meghívás
	Csoport óvodapedagógusai
	aktuálisan


10. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

10.1. Az óvodai és bölcsődei hagyományok ápolása 

Az ünnepélyek, megemlékezések a gyermekek identitás tudatának fejlesztése, a hazaszeretetük mélyítése, az egymás iránti tisztelet, a türelem alakítására, a közös cselekvés örömére, az új közösségek formálására szolgálnak. A jeles napok, az óvoda egészét érintő, valamint a csoporthagyományok megünneplését a nevelési program alapján elkészített éves munkaterv tartalmazza. Kirándulások, séták, sportnapok szervezése szintén a munkaterv szerint történik.

· Csoporton belüli közös megemlékezés a gyermek név- illetve születésnapjáról

· Mikulás

· Karácsony

·  Farsang 

· Húsvét

· Nőnap

· Anyák napja

· Gyermeknap – Sportnap – a szülők és más vendégek meghívásával

· népi hagyományok ápolása körében történik a jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése, népi kézműves technikák bemutatása.

Megünneplésüket és annak módját a bölcsődei és az óvoda éves munkaterve tartalmazza.

Az óvodás gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepélyek alkalmával:

· Farsang

· Anyák napja,

· Évzáró és ballagás a nagycsoportosoknak, nyilvános a szülők és más vendégek meghívásával.

Évszakonkénti kirándulások, színházlátogatás, a munkaterv szerint történik.

Az ünnepek és rendezvények szervezésének felelőseit, a mindenkori éves feladatterv tartalmazza.

Egyéb hagyományos nemzeti ünnepeink:

· Október 23.

· Március 15.

· Június 4

11.  A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása

11.1.  A bölcsőde egészségvédelmi szabályai: 

· A bölcsődébe, csak egészséges gyermek hozható. A közösség egészsége érdekében lázas (37,5 C és ennél magasabb hőmérsékletű), antibiotikumot szedő, vagy fertőzésre gyanús gyermek a bölcsődét nem látogathatja. A családban előforduló fertőző betegségről a bölcsődét értesíteni kell.

· Tetűfertőzés esetén a gyermek csak védőnői igazolással jöhet újból bölcsődébe. A szülő köteles a gyermek ágyneműjének fertőtlenítéséről gondoskodni.

· Ha a gyermekbetegségre gyanús vagy beteg, nem szabad a bölcsődébe  bevenni.

· Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek a bölcsődét a tejes gyógyulásig nem látogathatja.

· A gyermek teljes gyógyulása után csak orvosi igazolással jöhet bölcsődébe.

·   Az intézmény teljes területén tilos a dohányzás!

· Az intézményben szeszes ital fogyasztása tilos!

· A bölcsőde helyiségeit más, nem nevelési – oktatási célra átengedni csak a gyerekek távollétében, az intézményvezető engedélyével lehet.

· A bölcsődébe járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását a bölcsőde orvosa és a védőnő látja el:

Orvos: A bölcsődébe felvett gyermeket a bölcsőde orvosa a felvételtől számított 4 héten belül általános vizsgálatban részesíti. 1 éves kor felett negyedévente történik. A bölcsőde orvosa heti egy-két alkalommal látogatja a bölcsődét.

Gyermekeknek minden évszakban az időjárástól függően biztosítani kell a napi egyszeri 

levegőn tartózkodást, törekedni kell a levegőn való altatás feltételeinek biztosítására. 

A bölcsődei szakemberek és az élelmezésvezető felelősek a gyermekek korszerű táplálásáért, az egészséges életmódra neveléséért.

10.2  Az óvoda egészségvédelmi szabályai:

· Az óvoda működése során az ÁNTSZ által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani.

· Az óvodában megbetegedő, lázas, hányó hasmenéses gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb időn belül haza kell vinnie. Az óvónőnek addig is gondoskodnia kell a gyermek lehetőleges elkülönítéséről, ha szükséges orvosi ellátásáról.

· Tetűfertőzés esetén a gyermek csak védőnői igazolással jöhet újból óvodába. A szülő köteles a gyermek ágyneműjének fertőtlenítéséről gondoskodni.

· Ha a gyermek betegségre gyanús vagy beteg, nem szabad az óvodába bevenni.

· Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát tejes gyógyulásig nem látogathatja.

· A gyermek teljes gyógyulása után csak orvosi igazolással jöhet óvodába.

· Fertőző megbetegedés esetén az óvodát azonnal értesíteni kell. A további megbetegedés elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre, tisztaságra.

· A csoportszobában szülő csak engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat (nyílt nap, szülői értekezlet, stb.)

· Az intézmény teljes területén tilos a dohányzás!

· Az intézményben szeszes ital fogyasztása tilos!

· Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési – oktatási célra átengedni csak a gyerekek távollétében, az intézményvezető engedélyével lehet.

· Az óvodában párthoz fűződő tevékenységet senki nem folytathat.

· Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az orvos és a védőnő látja el:

· Orvos: évente egyszeri általános orvisi vizsgálatot végez, illetve szükség esetén (pl. fertőzés)

· Védőnő: havonta egyszer látogat el az óvodába, illetve szükség esetén (pl. tetűfertőzés)

· Az óvodavezető feladatai az egészségügyi ellátás keretén belül:

· Biztosítja az egészségügyi munka feltételeit (orvosi, védőnői)

· Gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről

· Szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről

12.   Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermek- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan:

· Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsági szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.

· A foglalkozásokon ismertetni kell a gyermekek biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat.

· A nevelők a foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott gyermekek tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a gyermekekkel betartatni.

· A pedagógusoknak a foglalkozásokon és a tevékenységek során gyermekekkel ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a különböző veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. A pedagógusoknak feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:

A nevelési év és a tanév megkezdésekor az első foglalkozásokon ismertetni kell:

· az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

· a házirend balesetvédelmi előírásait,

· a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat,

· a menekülés rendjét,

· a gyermekek kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban,

Kirándulások, túrák előtt: 

· Az óvodapedagógus felhívja a gyermekek figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegű feladat előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.

Az intézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. 


12.1.  Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia,

· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,

· minden gyermeki balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetőjének.

E feladatok ellátásában a gyermekbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell vennie.

· A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.

· Az óvodában történt mindenféle balesetet, sérülést az óvoda vezetőjének ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset.

· A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos óvodai feladatok a magasabb jogszabályok alapján:

· A gyermekbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani, a 8 napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni.

A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a gyermek szülőjének. A jegyzőkönyv egy példányát az óvoda őrzi meg.

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. 

A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

Az óvoda igény esetén biztosítja a szülői szervezet képviselőjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgálásában.

Az óvodai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat a munkavédelmi szabályzat szabályozza.

12.2. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők az óvodában és a bölcsődében

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvodába és bölcsődébe járó gyermekeknek és az intézmény dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

· a természeti katasztrófa

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

· a tűz,

· a robbantással történő fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának az intézmény épületét vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására köteles azt azonnal közölni az intézmény vezetőjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel.

· Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők: intézményvezető

· Vezető helyettes (Az egyéni sajátosságoknak megfelelően kell meghatározni.)

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:

· A fenntartót,

· Tűz esetén a tűzoltóságot,

· Robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· Személyi sérülés esetén a mentőket,

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

A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket kiáltással (meg kell fogalmazni, hogy az intézmény helyi jellegének megfelelően milyen módon történik a benntartózkodó személyek riasztása, értesítése a rendkívüli eseményről.) értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodóknak (gyermekeknek, dolgozóknak) a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek részére foglalkozást tartó pedagógusok a felelősek.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következőkre:

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

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

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

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

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

· a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről,

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

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

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),

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

· az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,

· az épület kiürítéséről.

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkedni a további biztonsági intézkedésekről.

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója köteles betartani.

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. intézményvezetői utasítás tartalmazza.

· A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére – bombariadó terv” c. vezetői utasítás tartalmazza.

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

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

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

· A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet az intézmény vezetőjének irodájában kell elhelyezni. 

13. Az intézményben folyó  ellenőrzésre vonatkozó szabályok

13.1.  A pedagógiai (nevelő és oktató) munka külső és belső ellenőrzésének rendje az óvodában

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka ellenőrzésének feladatai:

· Biztosítsa az intézmény, nevelő munkájának jogszerű (a jogszabályok, az óvoda pedagógiai programja, és a bölcsőde szakmai programja szerint előírt) működését,

· Segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát,

·  Megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a vezetőség számára a pedagógusok, és kisgyermeknevelő munkájáról,

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

· Szolgáltasson megfelelő információt a /teljesítményértékelés/, pedagógus-, vezető-, intézményértékelés megvalósításához.

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:

· intézményvezető,

· óvodavezető helyettes

· bölcsőde szakmai vezetője

Az intézmény vezetője – az általa szükségesnek tartott esetekben- jogosult az óvoda pedagógusai körül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:

· A pedagógusok munkafegyelme.

· A csoportba folyó tevékenységek tervezése és végrehajtása.

· A nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága.

· A terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja.

· Az óvodapedagógus-gyermek kapcsolat,

· kisgyermeknevelő-gyermek kapcsolata,

· A gyermek személyiségének tiszteletben tartása.

· A nevelő és oktató munka színvonala a nevelés folyamán

Ezen belül különösen:

· Előzetes felkészülés, tervezés.

· A  foglalkozás felépítése és szervezése.

· A  foglalkozásokon alkalmazott módszerek.

· A gyermek munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tevékenységek során.

· A tevékenységek eredményessége, a nevelési program követelményeinek teljesítése.

· A tevékenységek eredményeinek mérése. (A tevékenységek elemzésének óvodai szempontjait a szakmai munkaközösségek javaslata alapján az intézmény vezetősége határozza meg.)

Az ellenőrzés módszerei: 

· foglalkozások látogatása;

· beszámoltatás szóban, vagy írásban. 

Az ellenőrzés fajtái:

· Tervszerű, előre megbeszélt szempontok szerint.

· Spontán, alkalomszerű ellenőrzés:

Spontán, alkalomszerű ellenőrzés Az intézményen belüli általános ellenőrzési feladatokat, valamint az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók jogait és kötelességeit az idevonatozó jogszabályok határozza meg. 

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapján az intézményben belső    ellenőrzést végeznek. 

Az ellenőrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisággal, milyen eszközökkel ellenőriz.
Az egyes nevelési évekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az óvodai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az intézményvezető a felelős. 

13.2. A kisgyermeknevelői munka belső ellenőrzésének rendje a bölcsődében

A bölcsődei intézményegység szakmai vezetője ellenőrzi a kisgyermeknevelők munkáját.

Megfigyeléseihez ellenőrzési tervet készít, melynek üteme a bölcsődei gondozás-nevelés alapprogramja szerint, meghatározott időben történik.

Az ellenőrzés módszerei: 

· Megfigyelés, látogatás

· beszámoltatás szóban, vagy írásban. 

Az ellenőrzés fajtái:

· Tervszerű, előre megbeszélt szempontok szerint.

Az ellenőrzések tapasztalatairól írásos feljegyzést készít, mely a hiányosságokat, illetve a megszüntetésükre tett intézkedéseket rögzíti.

 14. Az óvoda és bölcsőde közösségeinek kapcsolattartása 

  14.1  A nevelők, kisgyermeknevelők és a szülők

Az óvoda és bölcsőde egészének életéről, az óvodai és bölcsődei munkatervről, az aktuális feladatokról az óvodai és bölcsődei csoportok pedagógusai és kisgyermeknevelői szülői értekezlet keretében tájékoztatják a szülőket. A gyermekek egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

· családlátogatás

· szülői értekezlet

· nyílt napok

· faliújság

· nyitott óvodai rendezvények

A szülői értekezletek és fogadóórák idejét az óvodai és bölcsődei munkaterv évenként tartalmazza. A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselők útján közölhetik az intézmény vezetőjével, nevelőtestületével és a kisgyermeknevelőkkel. A szülők és más érdeklődők az óvoda pedagógiai programjáról, a bölcsődei nevelésről és gondozásról a Közös igazgatású közoktatási és szociális intézmény SzMSz – ről, házirendjéről az  intézményvezetőjétől, a csoport pedagógusától és a kisgyermeknevelőtől kaphatnak tájékoztatást igény szerint. Az óvoda pedagógiai programja és a bölcsőde szakmai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő helyeken megtalálható:

· Görbeháza Község Önkormányzata

· Az intézményvezetőnél

· A csoportok óvónőinél

· A kisgyermeknevelőknél 

A házirendet minden szülő megkapja az első szülői értekezleten. Az átvételt aláírásával igazolja.

14.2    Az intézmény vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai, kapcsolattartás formája és módja:
Az óvodai és a bölcsődei munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézményvezető állandó kapcsolatban áll:

· A fenntartóval 
Folyamatos, napi szintű, személyes

Jogszabály szerinti együttműködés

· A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal

      Eseti, igény szerinti, elektronikus úton vagy telefonon

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

· Az egészségügyi szolgáltatóval

Rendszeres, havi szintű, személyes

      A gyermekek megóvásának egészségügyi állapotáért az  intézményvezető  rendszeres kapcsolatot tart fent az orvossal és védőnői szolgálattal, és ennek segítségével megszervezi a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatát. Az ezzel kapcsolatos feladatokat az óvoda – egészségügyi ellátás éves munkaterve rögzíti

· Pedagógiai szakszolgálattal
Rendszeres, heti szintű, elektronikus-, postai úton, személyes

A gyermekek fejlesztésének, iskolára alkalmasságának, iskolaérettségének elbírálásában közreműködő nevelési tanácsadóval az óvodavezető állapodik meg az együttműködés formájában.

· A gyermekjóléti szolgálattal

Folyamatos, igény szerinti, személyes

Az óvoda gyermekvédelmi felelőse és a bölcsőde szakmai vezetője folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal,  amelyről az intézményvezetőnek rendszeresen beszámol. A kapcsolattartást vezető szinten az intézményvezető gondozza.

· Az általános iskola igazgatójával

Eseti, személyes

· Általános iskola alsós munkaközösség-vezetőjével

Rendszeres, személyes

Az általános iskola képviselőjével külön megállapodások rögzítik az iskolába távozó gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködést.

· A településen működő civil szervezetekkel ( alapítványok, egyesületek)

Alkalmankénti, személyes
15. Az intézményi védő-óvó előírások

15.1. A gyermekvédelmi feladatok ellátásának rendje

Teendőinket meghatározza a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény és a végrehajtásához kapcsolodó jogszabályok, valamint az Önkormányzat Eslyegyenlőségi Terve. Ennek felelősségteljes ellátásáért az óvodavezető felel, munkáját megosztva az erre a célra megbízott gyermekvédelmi felelőssel együtt. Elérhetősége a csoportok faliújságján  megtekinthető.

Célunk: A gyermekek alapvető jogainak és szükségleteinek biztosítása az intézmény lehetőségeihez mérten. Esélyegyenlőség biztosítása az eltérő szociális és kulturális környezetből érkező gyerekek számára.
Az óvónők feladatai:

· Az óvodába és bölcsődébe járó gyermekek szociális, szociokultúrális családi hátterének megismerése.

· Szükség szerint környezettanulmány végzése.

· Hátrányos, halmozottan hátrányos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi felelősnek.

· A hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetben lévő gyermekek differenciált fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelős feladatai:

· Szükség szerint családgondozó, védőnő segítségének igénybevétele.

· Anyagi gondokkal küzdő családok támogatására az óvodavezető tájékoztatása térítési díj csökkentése érdekében, illetve az alapítvány kuratóriumi elnökének tájékoztatása, alapítványi támogatás megítélése céljából. 

· Felterjesztés segélyre.

· Nyilvántartás vezetése.

· Az óvodavezető tájékoztatása.

Az óvodavezető feladatai

· Kapcsolattartás a jegyzővel, hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek nyilvántartásának vonatkozásában.

· A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztosítása: gyermekvédelmi felelős megbízása, feladatok, kompetenciák kijelölése nevelőtestületi szinten, továbbképzések támogatása a speciális nevelési feladat szakszerű ellátása végett.

· Bizalom elvű kapcsolat kiépítése a családokkal.

· A törvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzáigazítása.

· Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjóléti Szolgálat tájékoztatása.

· Étkezési kedvezmények meghatározása, a törvényi jogszabályoknak és az önkormányzati rendeletnek megfelelően. Ezek dokumentálása.

A hátrányos szociális helyzetben lévő családok segítésének formái:

· Tájékoztatás az igénybe vehető segélyekről.

· Kedvezményes étkezési díj biztosítása:

· A törvényi rendelkezéseknek megfelelően normatív állami támogatás,

· Az önkormányzat tandíj és térítési díj rendeletének megfelelően az igazolt jövedelem alapján.

· Az óvoda Alapítványának támogatásával az egyébként önköltséges szolgáltatás finanszírozása a kisgyermek részére.

A szülők által ajándékozásra behozott gyermekruhák elajándékozása a rászoruló családoknak.
16. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje
Ezen nyomtatványok hitelesítése minden esetben az intézményvezető jogkörét képezik, távollétében a helyettes hatásköre.

17. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje
Ezen nyomtatványok kezelési rendjét az iratkezelési szabályzat tartalmazza (3. számú melléklet)

18. Az intézményben folytatható reklámtevékenység

Az intézmény a következők szerint szabályozza az intézményben folytatható reklámtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklámtevékenység

Az intézményben a következők kivételével tilos a reklámtevékenység.

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám:


- a gyermekeknek  szól, és


- a következő tevékenységekkel kapcsolatos:



- egészséges életmód, 



- környezetvédelem, 



- társadalmi tevékenység,



- közéleti tevékenység,



- kulturális tevékenység.

A reklámtevékenység engedélyeztetése

A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak az intézményvezető engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni:

· a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására jogosult személy, szerv megnevezését, címét;

· a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját;

· a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket.

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őriz, másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek.

Az intézményvezető az engedély visszavonására bármikor jogosult.

A reklámtevékenység jellegének besorolása

Az intézményvezető önállóan, illetve az általa jelentősnek minősített reklámtevékenység esetében: 

· a nevelőtestület, 

· a szülői közösség, 

Az intézményvezető köteles:

· a pedagógusoktól, 

· a szülőktől,  érkező, az intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni.

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai:


a) újságok terjesztése,


b) szórólapok, 


c) plakátok,


d) szóbeli tájékoztatás stb.

Az adott reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot az intézményvezető által kiadott engedély határozza meg.

19. A Szervezeti és Működéis Szabályzat elfogadása és jóváhagyása
LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK: 

Az SZMSZ készítette: Az intézmény nevelőtestülete 

Szakácsi Erzsébet vezető helyettes a nevelőtestület nevében írja alá.

………………………
……………………………………    dátum                                                                                                     aláírás                                                                                                               

Az intézmény SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabályban biztosított általános véleményezési jogával élve a dokumentumról a nevelőtestületi elfogadás előtt a jogszabályban biztosított határidő betartásával véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. 

 A szülői képviselet, a Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde SZMSZ-ének elfogadásához magasabb jogszabályban meghatározott kérdések rendelkezéséhez ( a dokumentumok nyilvánosságának biztosítása, az intézmény, tájékoztatási kötelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogát korlátozás nélkül, a jogszabályban meghatározott határidő biztosításával gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg  az óvodában működő Szülői Szervezet. 

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

Dátum                                                                                      aláírás Szülői Szervezet nevében

A magasabb jogszabályban meghatározott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogát korlátozás nélkül a jogszabályban meghatározott határidő biztosításával gyakorolta és megadta a települési önkormányzat. /képviselője a polgármester/

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

Dátum                                                                          ph.                            aláírás 

Az intézmény 2015.11.30 számú határozatával elfogadott SZMSZ-t a nevelőtestület képviseletében döntési hatáskörében …. /2015..számú határozatával jóváhagyta az intézmény vezetője.  

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

Dátum                                                        ph                                             aláírás
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18. Munkaköri leírások

Munkaköri leírás

Közalkalmazott neve…

Munkakör megnevezése: óvodapedagógus

FEOR száma: 3419

Munkavégzés helye: Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde, 

Görbeháza Aradi út 29

Munkaidő: heti 40 óra, amelyből 32 órát kell a közvetlenül az óvodai csoportban a gyermekek fejlesztésével , foglalkozások szervezésével eltölteni.

A munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 

Helyettesítés rendje: az egy csoportban lévő óvónők helyettesítik egymást, más esetben helyettesítéséről közvetlen felettese gondoskodik./intézményvezető/

Alá- és fölérendeltségi viszonya: Az óvodavezető közvetlen irányításával önállóan vezeti a csoportját, a nevelőtestület által elfogadott szabályzók, normák alapján. Irányítja, szervezi a csoportban dolgozó dajkát. 3 napi hiányzás esetén, az egy csoportban dolgozó óvónők helyettesítik egymást, azon túl a vezető helyettes osztja be a helyettesítést.

A munkakör célja: A községben élő 3 – 7 éves korú gyermekek szakszerű gondozása, nevelése, önmagához való fejlesztése, hogy iskola kezdésig kialakuljanak azon képességei, amelyek szükségesek a sikeres tanuláshoz, az életben való eligazodáshoz.

dolgozó feladatai:

Alapvető feladata a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlődésének segítése és fejlesztése. Kötelessége és joga a köznevelési törvényben foglaltak szerint közreműködni. A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, amelyeket az idevonatkozó jogszabályok határoznak meg.

További feladatai:

- folyamatosan képzi magát, továbbképzésre jár

- felkészül és részt vesz nevelési értekezleten

- bemutató foglalkozást szervez, tart (az általa választott vagy felkért területen)

- képességfejlesztő foglalkozásokat vezet

- egyenrangú összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával

- folyamatosan együttműködik a családokkal

- szülői értekezletet, nyílt napot, fogadóórát tart

- családlátogatást végez, közös ünnepeket, kirándulásokat szervez

- kapcsolatot tart társintézményekkel

Kötelessége a munkafegyelem és közösségi együttműködés formáinak betartása, tervszerű felkészülés naponta a nevelőmunkára: a gyermekek folyamatos felügyelete (nem hagyhatja őket felügyelet nélkül).

A munkakör leírás részletezése

- Az óvónő munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkori érvényben lévő jogszabályok határozzák meg.

- Az óvónő munkaköri feladatai az óvodai nevelő-oktató munka tartalmát és szervezeti kereteit meghatározó alapdokumentumok, és a vezető óvónő útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi.

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

- Felelős a rábízott gyermekek  szellemi és testi fejlődéséért. A pedagógiai elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat. (pl. testi fenyítés, megfélemlítés, étel elfogyasztására való kényszerítés, étel vagy levegőzés megvonása. stb.)

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

- Az érvényben levő alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint, megfelelően felkészül a tervszerű nevelő-oktató munkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket és segédanyagokat. Ellátja a munkájával kapcsolatos ügyviteli teendőket.

- Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével hozzájárul az óvodai és családi nevelés egységének kialakításához. Részt vesz az óvoda közös szülői értekezletein. Megszervezi és vezeti a csoport szülői értekezleteket, a szükségletnek megfelelően fogadóórát és nyíltnapokat tart, a szülőket tájékoztatja a gyermekét érintő dolgokról.

- Az iskolaérettség megállapításában részt vesz.

Támogatja az orvos, a védőnő, az állami gondozott gyermekek esetében a nevelő-szülői felügyelő munkáját. Ellenőrzi a csoportszoba tisztaságát, és gondoskodik az egészségvédelmi követelmények betartásáról.

· Felelős a rábízott gyermekek testi épségéért, egészségéért. A csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. Szükség esetén a gyermek egészségi állapotáról a szülőt tájékoztatja.

- Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka végzésére, rendelkezésre álljon. Ha a munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távol maradását jelentse a vezető óvónőnek, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a vezető óvónő engedélyével távozhat az óvodából.

- A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező óraszámon kívül – rendszeresen vagy esetenkénti teendőket a vezető óvónő útmutatása szerint végzi. Óvja az óvoda berendezési, és felszerelési tárgyait, a csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 

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

-A gyermekeket mindennap szabad levegőre viszi. A kinti tartózkodást az óvónő minden esetben tervezze, szervezze meg. Gondoskodjék a gyermekek tevékenykedtetéséről, és a szükséges eszközökről.

- Sétákra gyermekcsoportonként minimum 2 felnőttel indulhat el az óvónő, veszélyes helyre nem viheti a gyermekeket. Egynapos kirándulást csak a szülők beleegyezésével, és a gyermekek megfelelő ellátása mellett szervezhet, ezeken a kirándulásokon a csoport mindkét óvónője, s a dajka köteles részt venni. Előzetesen meg kell győződni a hely balesetmentességéről.

- Mindennap ellenőrizze, hogy a baleset és munkavédelem szempontjából a csoport szobában, udvaron, gyermeköltözőben. Mosdóban rendben van-e minden. (konnektor, hinta, stb.) 

-A gyermekvédelmi feladatok ellátása minden óvónő kötelessége, a nevelői tevékenység szerves része. Figyeljen fel ha a gyermek magatartásában, fejlődésében rendellenességet tapasztal. Szülővel együttműködve tegyen meg mindent a kiváltó ok megszüntetésére, vagy ellensúlyozására, szükség esetén kérje a szakember segítségét.(orvos, pszichológus, gyógypedagógus, logopédus). A csoportjában olyan légkört teremtsen, melyben biztosított a gyermekek kiegyensúlyozott érzelmi fejlődése is. Azokat a gyerekeket melyeknél betegségre utaló jeleket tapasztal, nem fogadhatja. 

- Gondoskodjon a napközben megbetegedett gyermek elkülönítéséről, lefektetéséről, szükség esetén elsősegélynyújtásról, ill. orvoshoz viteléről. A szülőket a lehető legrövidebb idő alatt értesítse.

- Fertőző megbetegedést illetve gyanúját jelentse a vezetőnek.

-A öt napon túl hiányzó gyermeket csak orvosi igazolás ellenében engedheti be a csoportba, kivétel a vezető óvónő előzetes engedélye alapján távollévő  gyermek.

-A fenntartó és felügyeleti szervekkel való együttműködésben csak a vezető

óvónő tudtával, és megbízásából vehet részt.

- Az óvoda dolgozói – a jogszabályokban meghatározott kivételtől eltekintve – a szolgálati út megtartásával a vezető útján fordulhat a felettes hatóságokhoz. A vezető óvónő a hozzá benyújtott kérést 8 napon belül véleményezésével javaslataival együtt továbbítja.

-A vezető óvónő irányításával s a munkatervek alapján az óvónők folyamatosan kapcsolatot tartanak a különböző intézménnyel, szervezetekkel, általános iskolával, napközi otthonnal alapítvánnyal szociális és jóléti szolgálattal, a civil szervezettel.

- Az óvónő a közvetlen hozzá beosztott dajka pedagógiai irányításáért „továbbképzéséért” felelős a dajkai munkaköri leírásban foglaltak szerint.

-A fentieken túl ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket a vezető feladatkörébe utal.

Az óvodapedagógus kötelességei / Köz. Nev. Törv. / 62. § 
(1) A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, óvodában a gyermekek Óvodai nevelés országos alapprogramja szerinti nevelése.

Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy

- nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét,

-a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint együttműködjön gyógypedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítő más

szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse,

 - segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására,

- egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat,

· a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden lehetséges erőfeszítést:felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi 

előírások betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő - és szükség esetén más szakemberek - bevonásával,

- a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ

adjon,

- az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse,

- részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze magát,

- a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse,

- pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket,

- megőrizze a hivatali titkot,

- hivatásához méltó magatartást tanúsítson,

- a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más intézményekkel.

Görbeháza, 2013. 01. 01.

                                                                                                        Polonkai Zoltánné

                                                                                                            óvodavezető

Tudomásul vettem:

………………………….

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde

Görbeháza, Aradi u. 29.

Munkakör megnevezése: intézményvezető

A munkakört betöltő neve: 
Kulcsszáma: 371012

FEOR szám:

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

Munkakör heti munkaideje: 40 óra

Kötelező óraszám:   10 óra

Képzettségi előfeltétel: Felsőfokú végzettség és vezetői szakvizsga
Iskolai végzettség: Főiskola

Szakképzettség: óvodapedagógus

Az óvodavezető feladata:

A Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde egyszemélyi felelős vezetője.

Gyakorolja mindazokat a munkáltatói, tanügy-igazgatási, pedagógiai, gazdálkodási feladatokat, amelyeket a fenntartó és a jogszabály előír.

Képviseli az intézményt az önkormányzatnál, állami és társadalmi szervezetek előtt.

Munkáltatója:

Görbeháza Község Önkormányzatának Képviselő Testülete

Beszámolási kötelezettséggel tartozik évente egy alkalommal:Görbeháza Önkormányzatának Képviselőtestülete előtt.

Az intézményvezető munkáltatói feladatai

· Alkalmazza az intézmény dolgozóit.

· Besorolja, változások szerint módosítja, nyilvántartja a dolgozókat a megfelelő közalkalmazotti osztályba és fizetési fokozatba.

· A dolgozók közalkalmazotti jogviszonyával kapcsolatos iratokat, illetve másolatokat rendszerezve nyilvántartja, a változások szerint módosítja, és őrzi.

· A dolgozók bérét figyelemmel kíséri, és a bérek javítását (a bérgazdálkodó engedélye alapján) elvégzi.

· Folyamatosan ellenőrzi az óvoda, bölcsőde és konyha működési rendjét és a dolgozók munkafegyelmét. Az ellenőrzésekről esetenként feljegyzést készít. Tények alapján minősítéseket készít. A vonatkozó jogszabályoknak megfelelően ellenőrzi a gyermekvédelem, a munka- és balesetvédelem, a tűzvédelem feladatait.

· Elkészíti a dolgozók munkabeosztását. Gondoskodik az összehangolt munkarend kifüggesztéséről.

· Figyelemmel kíséri a helyettesítéseket.

· Figyelemmel kíséri a szabadságok nyilvántartását.

· Az óvoda nevelőtestülete és összes dolgozója számára értekezletet szervez.

· Az intézményen belüli érdekcsoportok véleményének kikérésével tájékozódik, majd javaslatot ad fenntartó részére az óvoda és bölcsőde napi nyilvántartásához, a nyári és téli szüneteltetéséhez, a nevelés nélküli munkanapok számának és tartalmának megszervezéséhez.

· Segítséget nyújt a szülőknek a gyermekelhelyezéshez.

· Rendszeresen ellenőrzi az óvodai bölcsődei konyhai intézmény egyes részterületeinek munkáját, tevékenységét. Ellenőrzési feladatait megosztja az óvodavezető-helyettessel, élelmezésvezetővel, bölcsődei szakmai vezetővel.

Az intézményvezető tanügy-igazgatási feladatai


Naprakészen vezeti az óvoda törzskönyvét

Elkészíti az óvoda és bölcsőde statisztikáját.

A gyermekek óvodai és bölcsődei intézmény felvételét megszervezi. Felvételi és előjegyzési naplót vezet.

Gondoskodik az óvodához és bölcsődéhez érkező ügyiratokat naprakész iktatásáról, és megfelelő határidőn belüli elintézéséről

Gondoskodik az óvodai és bölcsődei irattár folyamatosan vezetéséről rendben tartásáról az ügyiratok selejtezésének megszervezéséről.

Ellenőrzi az óvodába és bölcsődébe felvett gyermekek nyilvántartását, a felvételi és mulasztási napló pontos vezetését, ellenőrzi az óvodai csoportnaplókat.

Tanköteles gyermek hiányzása esetén felszólítást küld, az elköltöző tanköteles gyermeket nyomon követi és jelzi az új lakóhelyénél.

A gyermek beiskolázásához szakvéleményt ad.

Szükség esetén véleményt kér a pedagógiai szakszolgálatoktól.

Segítséget nyújt a gyermekek beiskolázásának megszervezéséhez.

Az intézményvezető pedagógiai feladatai

Az óvoda éves pedagógiai munkatervéhez a kiemelt feladatok megjelölése, elfogadtatása.

A nevelőtestület véleményének figyelembevételével megszervezi az óvodai csoportokat.

A nevelőtestület javaslatai alapján összeállítja az óvoda pedagógiai programját és munkatervét, házirendjét.

Összehangolja és jóváhagyja a csoportok napirendjét.

Segíti az óvodapedagógusokat a nevelés szakmai munkájában.

Segítséget nyújt a pedagógiai munka felkészüléséhez és a nevelés elemzéséhez.

Minősíti a pedagógusok szakmai nevelői munkáját, és a további feladatokhoz útmutatást és javaslatot ad.

Figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődésének elősegítését és fejlesztését.

Biztosítja a szakmai munkaközösségek működését.

Segíti az intézmény dolgozóinak szakmai fejlődését, s ennek érdekében továbbképzéseket, tapasztalatcseréket szervez.

Nevelői, munkatársi értekezletek előkészítése, lebonyolítása.

Szülői értekezletek, nyílt napok, fogadóórák nyomon követése, segítése.

Tehetséggondozás, a felzárkóztatás és az egyéni fejlesztés figyelemmel kísérése. 

Az óvónők és kisgyermeknevelők adminisztrációs munkájának ellenőrzése.

A pályázatokon való részvétel ösztönzése, segítése.

Az intézményvezető gazdálkodási feladatai

A fenntartó által biztosított költségvetés keretein belül gazdálkodik.

A dolgozók véleményének figyelembevételével összeállítja az óvoda  bölcsőde, és konyha költségvetését.

Az óvoda, bölcsőde, és konyha  fenntartásával, karbantartásával és felújításával kapcsolatos munkák felmérése, megrendelése, a munka ellenőrzése.

Gondoskodik az óvoda , bölcsőde, és konyha épületének, berendezésének, udvarának karbantartásáról, a környezetvédelmi,- egészségügyi. – munka és tűzvédelmi, valamint a balesetvédelmi előírások megtartásáról.

Az óvoda és bölcsőde felszerelését és eszközeit folyamatosan fejleszti, új eszközöket szerez be. 

Ellenőrzi a vagyoni nyilvántartásokat.

Gondoskodik a munkavédelmi, a tűzvédelmi és balesetvédelmi oktatások megszervezéséről.

Gondoskodik az intézmény eszközeinek, berendezéseinek szabályszerű leltározásáról, selejtezéséről.

Biztosítja az értékes gépek, eszközök tárolását. Amennyiben az óvoda bölcsőde, és konyha működésével kapcsolatos feladatait a költségvetés keretén belül nem tudja biztosítani, a fenntartó intézkedését írásban kérje.

A MUNKAKÖRI LEÍRÁS HATÁLYA

A munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Görbeháza, 2013. 01.03.…………………………………….     

                                                                    ------------------------------------------

                                                                                         Polgármester

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, azt magamra nézve kötelezőnek tartom és maradéktalanul teljesítem. A munkaköri leírás egy példányát átvettem.

Görbeháza, 2013. 01. 03. …………………………………………  

                                                                    -------------------------------------------------------

                                                                                             intézményvezető

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

dajkák részére

Közalkalmazott neve…

Munkakör megnevezése: dajka

FEOR száma: 

Munkavégzés helye: Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde, 

Görbeháza Aradi út 29

Munkaidő: heti 40 óra

A munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 

Helyettesítés rendje: a helyettesítéséről az  intézményvezető gondoskodik

Közvetlen felettese az óvodapedagógus. Munkáját az intézményvezető által meghatározott munkarendben, az intézményvezető irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportban dolgozó óvodapedagógus irányítása alapján végzi.

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

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportban

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

· Az étkezések kultúrált lebonyolításában aktívan közreműködik, tálal, segít az ételek osztásában (köpenyt vált), az edények leszedésében.

· A nyugodt pihenés feltételinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a gyermekek jelének figyelembe vételével.

· A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt.

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

· A gyermek érkezésekor és távozásakor, levegőzés előtt és után szükség szerint segít az öltözőben.

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

· Munkájával segíti a minőségi szolgáltatást, hozzájárul az óvodai nevelés eredményességéhez.

· Tevékenyen részt vesz a minőségfejlesztés megvalósításában (kérdőívek kitöltése, önképzés, stb.)

· Alkotó módon együttműködik az óvónőkkel, és munkatársaival.

· Hozzá járul az óvoda jó munkahelyi légkörének a kialakításához.

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

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

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

· A környezeti esztétika rendjének megteremtésében aktívan közreműködik.

· A csoport növényeinek napi gondozásában részt vesz.

· A napköziben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, míg a szülő érte nem jön. Hányás, bekakilás, bepisilés esetén átöltözteti a gyermeket, ruháját kiöblíti a szennyezett területet feltakarítja, fertőtleníti. Mindezeket a műszakjában hozzárendelt csoportokban is köteles elvégezni.

A dajka egyéb feladatai

· Az óvoda helységeit a munkamegosztás rendjében, a vezető által megjelölt területeken tisztán tartja.

· Hetente végez fertőtlenítő takarítást, a porszívózást a termekben, öltözőkben, a mellékhelyiségek fertőtlenítését munkarendjének megfelelően minden nap elvégzi.

· A tisztító- és mosószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja.

· A portalanítást minden nap elvégzi.

· A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítést legalább havonta egyszer illetve szükség esetén elvégzi.

· A csoport textíliáit mossa, vasalja, javítja, igény szerint.

· A gyermekek fogmosó poharát és fésűjét legalább kéthetente, illetve szükség esetén fertőtleníti.

· Az ablakokat, az ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja.

· Gondozza az óvoda udvarát és az óvoda előtti utcarészt, járdát seper, a játszóhomokot hetente /ha nincs karbantartó / felássa, gondozza a virágoskertet.

· Nyáron a homokot és a virágoskertet locsolja. Az udvari ivó kutat naponta tisztítja.

· Elvégzi az évi nagytakarítást, a szükséges festést és fertőtlenítő meszelést ha más lehetőség nincs.

· Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az intézményvezető esetenként megbízza.

/Pl: gyermekek kikísérése az autóbuszhoz , stb./

A dajka feladatai műszakonként

Délelőtti munkarendjében az alábbi állandó feladatokat köteles ellátni a csoportjában lévő feladatai és az egyéb feladatain (munkaköri leírás részletesen tartalmazza) túl:

· Reggel és szükség esetén járdát seper, nyári időszakban a virágokat és a homokot locsolja.

· Segít az óvónőnek az érkező gyermekek fogadásában.

·  Ebéd után, valamint szükség esetén felmossa, feltőtleníti az öltözőt és mellékhelységeket.

· A rábízott csoportokban tízóraihoz tálal (köpenyt vált), szükség szerint segít az étel osztásában, leszedi az edényeket.

· A délutános dajka megérkezéséig felügyel a gyermekekre az öltözőben és mosdóban, segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében a műszakjában hozzá tartozó csoportokban.

· Az óvónő kérésére foglalkozások előtt portalanítja a csoportszoba padlóját.

A délutáni munkarendjében az alábbi állanód feladatokat köteles ellátni a csoportjában lévő feladatai és egyéb feladatain (a munkaköri leírás részletesen tartalmazza) túl:

· Segít a műszakjában rábízott csoportokban a gyermekek öltöztetésében, kiadásában.

· Elvégzi a csoportokban, mellékhelységekben, és az épületrészhez tartozó irodákban, felnőtt öltözőben az esti takarítást, portalanítást, felmosást és a szükséges szerinti fertőtlenítést.

· Az esti takarítást úgy kell végezni, hogy míg a gyermek az óvodában tartózkodik (legkésőbb 17.00) addig használhatja a mosdót, valamint játszhat az összevont csoportnak kijelölt csoportszobában az általa választott játékkal. Takarítás miatt a gyermeket játéktevékenységében, szükségletei kielégítésében korlátozni nem szabad!

· Összeszedi a szemetet, kiüríti a kukákat (az udvarit is).

Egyéb rendelkezések

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

· Munkabeosztás alapján záráskor ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását, az áramtalanítást.

· A munkatársi és közalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

· Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.

· A számára kiadott tisztító- és mosószert gazdaságosan használja.

· Munkakörülményei javításához szüksége tárgyi feltételeke fejlesztéséhez a költségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

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

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

· Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használja a telefont, magánügyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el.

Munkaköri leírás

Szakmai vezető, kisgyermeknevelő
Közalkalmazott neve: 
Munkakör megnevezése: szakmai vezető, kisgyermeknevelő
FEOR száma: 3321

 Munkavégzés helye: Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde, integrált csoport

                                     Görbeháza Aradi út 29

Munkaidő: heti 40 óra, amelyből 7 órát kell a közvetlen munkaterületen eltölteni. A fenn maradó 1 órát szükség esetén, intézményen belül vagy intézményen kívül tölti a dolgozó.
Mivel 1 bölcsődei csoport működik az intézményben és a nyitvatartási idő alatt biztosítjuk a kisgyermeknevelők jelenlétét: keret munkaidőben dolgoznak a kötelező órák meglétét 2 hetes ciklusban vizsgáljuk /egyik héten rövid, másik héten hosszú munkaidő kerettel/.
A munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető

Helyettesítés rendje: csoportban lévő kisgyermeknevelőt helyettesíti, más esetben helyettesítéséről közvetlen felettese gondoskodik.

FELADATA
1. Irányítja és végzi a csecsemő- és kisgyermek szükségleteit figyelembe vevő gondozási és nevelési tevékenységet 

A bölcsődei szakmai vezető, kisgyermeknevelő legyen képes: 

– felelősséget vállalni a gyermekek fejlődéséért, testi, lelki épségéért a gondozó-nevelőmunka, a szolgáltatások szakmai színvonaláért, 

– segítséget nyújtani gondozási-nevelési kérdésekben, tanácsot adni gondozótársainak és a szülőknek, 

– figyelemmel kísérni az egészséges csecsemő és kisgyermek testi fejlődésének menetét és az azt befolyásoló tényezőket, 

– felismerni a gyermekek egyéni szükségleteit, és azokat figyelembe véve gondozni és nevelni a rábízott csecsemőket és kisgyermekeket, 

– alkalmazni a csecsemő és kisgyermek táplálásának alapelveit, korszerű követelményeit, minőségi, mennyiségi és etetéstechnikai vonatkozásban, 

– alkalmazni a gyermekek pszichés fejlődéséről szerzett újabb ismereteit, 

– kiszámítani a fejlődési mutatókat, és a tapasztalatokat a gyakorlatban felhasználni, 

– a nevelési, gondozási tapasztalatait elemezni, értékelni, az összefüggéseket feltárni, és a munkaszervezés, a gondozás minőségének javítása érdekében felhasználni, 

– alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlődését elősegítő különböző eszközöket (játék, mese, ének-zene stb.), 

– felderíteni az átlagostól eltérő fejlődésütemű, illetve a viselkedésű gyermek problémáinak okait és elősegíteni a problémák megoldását, 

– felismerni a gyermekek érzelmi állapotát, kifejezni együttérzését és támogatni őket, 

– elősegíteni a gyermeki én-tudat kibontakozását, az önállósági törekvések megvalósulását, 

– elősegíteni a gyermeki beszéd fejlődését, mint a környezettel való kapcsolat fontos feltételét, 

– biztosítani a csecsemő és kisgyermek manipuláció-, játék- és mozgásfejlődésének feltételeit, 

– tudatosítani a felnőttek szerepét a gyerekek mozgás-, játék- és értelmi fejlődésében, 

– észlelni a kognitív fejlődés főbb mozzanatait, a kisgyermek gondolkodásának nyelvi fejlődésének sajátosságait, 

– átlátni a csecsemő és a kisgyermek szociális érzelmi fejlődésének főbb mozzanatait, megfigyelni a felnőttekkel való együttműködését, az önállóságának fejlődését, 

– figyelemmel kísérni és segíteni a társkapcsolatok fejlődését az együttléttől az együttműködésig, 

– elősegíteni a helyes viselkedési szabályok megtanulását, interiorizálását, 

– felismerni a viselkedési zavarokat, segítséget adni megszüntetésükhöz. 

 

2. Irányítja a vezetése alá tartozó intézmény szervezeti egységét és közreműködik a működtetéséhez szükséges személyi feltételek megteremtésében 

A bölcsődei szakmai vezető, kisgyermeknevelő legyen képes: 

– megszervezni a bölcsőde egészének napi munkáját, kialakítani a nyugodt csoportos életet biztosító napirendet,  ezeken belül a speciális programok beépítését, 

– elősegíteni az új munkatársak beilleszkedését, 

– szempontokat kidolgozni új bölcsődei szolgáltatások bevezetéséhez, 

– segíteni az optimális munkahelyi légkör, a harmonikus munkatársi kapcsolat kialakulását, 

– felismerni, feltárni, kezelni a munkahelyi konfliktusokat, feltárni a fluktuáció okait, irányait, 

– jó munkaszervezéssel megelőzni munkatársai szellemi, idegi, fizikai túlterhelését, 

– alkalmazni a vezetés lélektani ismereteit, kiválasztani és alkalmazni a feladathoz illeszthető, az intézményben dolgozók interperszonális kapcsolataiban megfelelő hatékony vezetői stílust, 

– megszervezni, levezetni a különböző típusú értekezleteket, egyéni és szolgálati beszélgetéseket, racionális döntéseket hozni, 

3. Irányítja a vezetése alá tartozó intézmény tárgyi feltételeinek megteremtését és közreműködik azok higiénikus, biztonságos és balesetmentes működtetésében 

A bölcsődei szakmai vezető, kisgyermeknevelő legyen képes: 

– megtervezni, megszervezni és kialakítani a gyermek egészséges fejlődéséhez szükséges környezetet, tárgyi feltételeket, megakadályozni a hiányállapotok kialakulását, 

– ellenőrizni és betartani a dolgozók munkába lépéséhez szükséges járványügyi és higiénés szabályokat, 

– biztosítani a gyermekek mozgásfejlődését elősegítő optimális mozgásteret és mozgásfejlesztő eszközöket, 

– biztosítani a minőségileg és mennyiségileg megfelelő játékeszközöket, 

– folyamatosan biztosítani a balesetmentes környezetet, megszervezni a baleset elhárítását, 

– felismerni a három éven aluli életkorban leggyakrabban előforduló betegségek jellemző tüneteit, megelőzésük lehetőségeit, 

– betegség esetén megfelelő tüneteket felismerni, és az orvos vagy a szülő megérkezéséig tüneti kezelést alkalmazni, 

– végrehajtani az orvos által előírt ápolási feladatokat, a leggyakrabban előforduló betegségek, kórállapotok esetén alkalmazandó táplálási, kezelési előírásokat, 

– felismerni az akut életveszélyes állapotokat, és elsősegélyt nyújtani. 

 

4. Kapcsolatot tart és együttműködik a gyermek családjával 

A bölcsődei szakmai vezető, kisgyermeknevelő legyen képes: 

– a gyermekek harmonikus fejlődése érdekében együttműködni a szülőkkel, 

– javaslataival segíteni a családot a csecsemő és kisgyermek nevelésével kapcsolatos problémák megoldásában, 

– segítséget adni a gyermeknek és szüleinek a gyermek életében bekövetkezett változások, a család és az intézmény eltérő nevelői légköréből adódó problémák esetén, 

– átlátni a gyermek első életéveiben észlelhető pszichés fejlődés kulcskérdéseit, a szeretetkapcsolat, az anya-gyermek kapcsolat jellemzőit, esetleges zavarait, a rejtett érzelmi elhanyagoltság, a negatív érzelmi állapotok megnyilvánulási tüneteit, kezelési módjait, 

– szervezni és segíteni a bölcsődei csoportban a felvételt előkészítő és a beszoktatási munkát, a szülőkkel való együttműködést, 

– segíteni és támogatni a család és a bölcsőde együttműködését. 

 

5. Együttműködik más intézmények szakembereivel 

A bölcsődei szakmai vezető, kisgyermeknevelő legyen képes: 

– felismerni, hogy egy probléma megoldásához mikor szükséges külső szakember segítsége, 

– átlátni a bölcsődei szervezeti felépítését, az ÁNTSZ-szel és az országos szakmai intézetekkel való kapcsolattartás jelentőségét, módját, 

– együttműködni a fenntartóval és a település jóléti intézményeivel és szervezeteivel, 

– kapcsolatot tartani a közigazgatási rendszeren belül az egészségügyi, szociális ellátás intézményeivel és szervezeteivel, az ÁNTSZ-szel, 

– kapcsolatot tartani más gyermekellátó intézményekkel. 

 

6. Elvégzi a munkájával kapcsolatos adminisztrációt 

A bölcsődei szakmai vezető, kisgyermeknevelő legyen képes: 

– alkalmazni a bölcsődére vonatkozó hatályos törvényeket és rendeleteket, 

- a bölcsődére vonatkozó dokumentációt elkészíteni,

– ellenőrizni és értékelni a bölcsődei dokumentációt, 

– rendszeresen megfigyelni a gyermeki tevékenységet, annak kísérő megnyilvánulásait rögzíteni, 

– vezetni a gyermekekre vonatkozó intézményi dokumentációt, 

– a szakterületet érintő jogszabályokban eligazodni, munkáját az abban foglaltak betartásával végezni. 

 

III. b) Általános szakmai követelmények 

 

1. A szociális munka értékeinek és etikai szabályainak megfelelő munkavégzés 

A bölcsődei szakmai vezető, kisgyermeknevelő munkája során: 

– hatékonyan közvetíti a gondozó-nevelő munka értékeit, az intézményen belül biztosítja a gondozás-nevelés egységét, 

– a gyermek harmonikus fejlődése érdekében nevelőpartneri kapcsolatot tart a gyermek szüleivel, 

– érezteti a gyermekkel, hogy tiszteletben tartja a személyiségét, 

– támogató magatartásával segítséget nyújt a kisgyermeknevelők és a szülők számára, 

– a szakmai titoktartás szabályai szerint kezeli a birtokába jutott információkat. 

 

2. A munkavégzéshez szükséges szakmai kommunikáció 

A bölcsődei szakmai vezető, kisgyermeknevelő munkája során: 

– hatékonyan tudja alkalmazni a kommunikáció módszereit és eszközeit a csecsemő- és gyermekgondozói munkában és annak irányítása során megfelelően tudja értelmezni a csecsemő és kisgyermek jelzéseit és legyen hiteles és következetes a kommunikációs megnyilvánulásban, 

– munkájában alkalmazza a kommunikációs technikákat, 

– tudja alkalmazni az egyénre szabott bánásmódot mind a gyermeknevelés során, mind a munkatársi kapcsolatban, 

– ismerje fel a metakommunikációs jelzéseket, tudja kontrollálni saját és beosztottai metakommunikációját 

– tudja értelmezni a konfliktus fogalmát, 

– ismerje fel az intézmény dolgozói közötti konfliktusok okait, azok káros következményeit, alkalmazza a konfliktuskezelés módjait és technikáját (beszélgetés, megbeszélés), 

– tudja alkalmazni a meggyőzés különböző módjait, 

– tudja elfogadtatni szakmai álláspontját. 

 

3. A munkavégzéshez szükséges önismeret 

A bölcsődei szakmai vezető, kisgyermeknevelő munkája során: 

– tudja értelmezni a személyiségről szóló legfontosabb felfogásokat, mind a gyermeknevelés, mind a munkatársi kapcsolat során, 

– munkatársi együttműködése során ismerje fel a különböző személyiségtípusok legfontosabb jellemzőit, 

– legyen képes empátiát érezni a segítségre szoruló gyermek és felnőtt iránt, 

– tudjon felelősen tevékenykedni, viselkedni, és döntéseiért a következményeket vállalni, 

– tudja felmérni saját teherbírásának határait, 

– rendelkezzen reális önismerettel és tudatosítsa, hogy személyisége a munkaeszköze, 

– szükség esetén éljen a segítségkérés lehetőségével. 

A munkaköri leírás az átvétel napjától visszavonásig hatályos.

A munkaköri leírás készült 3 példányban, kapják:

1 pld. munkáltató 

1 pld. Munkavállaló

1 pld. irattár

Görbeháza 2013. év január hó 01 nap

Polonkai Zoltánné
Intézményvezető

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelezőnek

ismerem el. Egyidejűleg egy példányt átvettem

Görbeháza, 2013 év január hó…07…nap

…………………….

munkavállaló

MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Munkáltató adatai:Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde, 
Görbeháza Aradi út 29
Közalkalmazott neve…
Munkakör megnevezése: Kisgyermeknevelő

Végzettsége: Csecsemő és kisgyermekgondozó

FEOR száma: 2432

Munkavégzés helye: Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde, 

Görbeháza Aradi út 29

Munkaidő: heti 40 óra, amelyből 7 órát kell a közvetlen munkaterületen eltölteni. A fenn maradó 1 órát szükség esetén, intézményen belül vagy intézményen kívül tölti a dolgozó.

Mivel 1 bölcsődei csoport működik az intézményben és a nyitvatartási idő alatt biztosítjuk a kisgyermeknevelők jelenlétét: keret munkaidőben dolgoznak a kötelező órák meglétét 2 hetes ciklusban vizsgáljuk /egyik héten rövid, másik héten hosszú munkaidő kerettel/.

A munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 

Helyettesítés rendje: csoportban lévő kisgyermeknevelőt helyettesíti, más esetben helyettesítéséről közvetlen felettese gondoskodik./intézményvezető/

Feladatai:

Munkáját a vezető utasítása alapján látja el.

Napi munkáját a gondozói munkarendben foglaltak szerint végzi.

A munkaidő pontos kezdése, betartása a jelenléti ív naprakész vezetése kötelező

Heti törvényes munkaideje . 40 óra

A teljes napi munkaidőből 7 órát kell a csoportban eltölteni (257/200.(XII.26.) 7.§), a

fennmaradó 1 órában családot látogat, szükség szerint helyettesít, írásbeli munkáit elvégzi

Munkabeosztása : 7-tól 13-ig,vagy 9-től 17-ig szükség esetén ettől a beosztástól el lehet térni
Munkaidő alatt a bölcsőde területét csak a vezető engedélyével hagyhatja el.

Éves szabadságát a társkisgyermeknevelőjével összhangban ütemezik.

Távolmaradását szabadság esetén 3 nappal előbb, egyéb ok miatti hiányzást munkakezdésére,

illetve, előtte jelentse be.

Munkavédelmi, balesetvédelmi és tűzvédelmi oktatáson vesz részt, az ott hallottakat a

balesetmentes munkavégzés érdekében köteles betartani.

Elősegíti a gyermekek helyes testi-szellemi fejlődését, ennek érdekében figyelembe veszi :

A gyermekek életkori sajátosságait

Egyéni adottságait, szokásait

Egyéni bánásmódot, „saját kisgyermeknevelő” rendszert

A gyermekek kulturhigiénés, magatartási szokásainak kialakítását és a közösségi élet

szabályait.

A gyermekek levegőn való tartózkodását

A gyermekek játéktevékenységének biztosítását.

Törekszik a szülőkkel a jó kapcsolat kialakítására

Felvétel előtt elvégzi a gyermekek családlátogatását a kiadott szempontok alapján.

A házirendet a szülőkkel betartatja.

Részt vesz a szülői értekezletek megszervezésében.

Megszervezi és megtartja a fogadóórát.

A munkaideje alatt történteket dokumentálja az átadó füzetben kolléganőjének tájékoztatása

céljából.

A napközben megbetegedett gyermekeket ellátja és értesíti a szülőket, hogy a beteg gyermek

mielőbb kikerüljön a közösségből.

Az előírásnak megfelelően meghatározott időpontban súlyt, hosszt mér, ezeket dokumentálja.

A gondozási adminisztrációt pontosan vezeti.

Gondoskodik a csoportszoba, a kiszolgáló helyiségek megfelelő hőmérsékletéről, állandó

szellőztetéséről.

A közegészségügyi és higiénés szabályokat betartja.

Részt vesz különböző szakmai, vagy egyéb jellegű rendezvényeken.

A gyermekek alvás ideje alatt adminisztrációt végez.

Biztosítja a játéktevékenység feltételeit.

Jelenti a szakmai vezetőnek

Az egységen belül történt eseményeket:
Műszaki meghibásodást,
Bútor, játék, textil igényét

Balesetet, rosszullétet

Köteles részt venni mindazon szakmai képzésen, továbbképzésen, melyre munkáltatója

kirendeli.

Belső továbbképzésen, szakmai értekezleten köteles részt venni.

Szakmai felkészültségének növelése érdekében köteles folyamatosan tájékozódni a korszerű

gondozási-nevelési elvekről.

Felelősségi kör:

A gondozási-nevelési munka magas színvonalú következetes végrehajtásáért

A gyermekek egészséges, testi-szellemi fejlődéséért

Az adminisztráció pontos vezetéséért

A gyermekek állandó felügyeletéért

A területén lévő berendezési tárgyak állagmegóvásáért

A leltárért saját felelősséggel tartozik

Környezete rendjéért, tisztaságáért

A munkafegyelem, munkaügyi szabályok betartásáért

Az etikai szabályok betartásáért

A munkavégzés során tudomására jutott titkot megőrizni.

Munkakapcsolatai:

Belső : szakmai vezetővel, , intézményvezetővel

Külső : Szülők közösségével

A munkaköri leírás felülvizsgálatának időpontja: 2 évente

A munkaköri leírás hatálya :2013.01.01.

A munkába lépéskor a munkáltató aláírásával válik hitelessé és érvényessé. A dolgozó

aláírásával igazolja a munkaköri leírás tudomásul vételét, s azt magára nézve kötelezőnek

tekinti.

A munkaköri leírás az átvétel napjától visszavonásig hatályos.

A munkaköri leírás készült 3 példányban, kapják:

1 pld. munkáltató 

1 pld. Munkavállaló

1 pld. irattár

Görbeháza 2013. év január hó 01 nap
Polonkai Zoltánné
Intézményvezető

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kötelezőnek

ismerem el. Egyidejűleg egy példányt átvettem

Görbeháza, 2013 év január hó…07…nap

…………………….

munkavállaló

Munkaköri leírás: technikai dolgozó (bölcsődei szervezeti egység)

Közalkalmazott neve: 
Munkakör megnevezése:  technikai dolgozó (bölcsődei szervezeti egység)

Munkavégzés helye: Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde, 

                                     Görbeháza Aradi út 29

Munkaidő: heti 40 óra, 

A munkáltatói jogkör gyakorlója:   Intézményvezető

Helyettesítés rendje:  helyettesítéséről intézményvezető gondoskodik.

Feladata:

A tízóraihoz vagy az uzsonnához szükséges eszközök, és az étel beszállítása a konyhából a  csoportszobába. Használt edények és a maradék vissza vitele a konyhába.

A gyermekeket fogadó csoportszoba előtti átadó, folyosó, bejárat tisztítószeres felmosása, polcok, szekrények, állványok, nedves ruhával történő törlése.

A mosdókagylók, WC kagylók tisztítószerrel történő súrolása, fertőtlenítése.

Szeméttárolók kiürítése, fertőtlenítése.

Reggeli után asztalok letörlése, söprögetés, szükség esetén feltörlés a csoportszobában. A bölcsődei rész egyéb helyiségének takarítása.

Udvarra való kimenetelnél először az udvaron, majd a csoportszobában felügyelet biztosítása. 

Szeméttárolók kiürítése, fertőtlenítése.

Az ebédhez szükséges eszközök, és az ebéd beszállítása a konyhából a bölcsődei csoportba. Ebéd után a használt eszközök és a maradék konyhába szállítása.

Játékok behordása, ágylerakás a csoportszobában, felügyelet biztosítása.

Ebéd után a asztalok, székek letörlése, szükség szerint tisztítószeres felmosás. Fürdőszoba, átadó, mosdókagylók, gy. kád,  WC, szeméttárolók, fertőtlenítése.

Bölcsőde előtti járda tisztántartása, virágágyás gondozása.

Az utcai részen a posta kerítésétől a bölcsőde bejáratáig a járda és környékének rendben tartása.

A bölcsőde udvarán a játékok kirakása, berakása tisztán tartása, a kisházak és a járda seprése, tisztán tartása.

A munkaidőn belüli időszakban, a munkavégzés megszakításával naponta 20 perc munkaközi szünet (ebédidő) jár.

Szabadság: 

 

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkáltatói jogkör gyakorlójával egyeztetni kell. A szabadság-nyilvántartást az intézményvezető vezeti.

Az éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben, valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvényben foglalt előírások szerint kell megállapítani.

A MUNKAKÖRI LEÍRÁS HATÁLYA

A munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Görbeháza,      

------------------------------------------

                                                    intézményvezető

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, azt magamra nézve kötelezőnek tartom és maradéktalanul teljesítem. A munkaköri leírás egy példányát átvettem.

Görbeháza,   

-------------------------------------------------------

                                                 munkavállaló

Élelmezésvezető

Munkaköri leírása

SZEMÉLYES ADATOK: 

Élelmezésvezető neve:  

leánykori név: 


születési helye, ideje: 



Anyja neve: 



Lakcíme: 




MUNKAVÉGZÉSSEL KAPCSOLATOS ADATOK:

Munkakör megnevezése: 

Élelmezésvezető

Szervezeti egység megnevezése: 
 Konyha 

Munkavégzés pontos helye: 
4075 Görbeháza Aradi út 29.

Munkakör főbb céljai: 

A Konyha vezetése, irányítása 

Élelmezésvezetői teendők ellátása 

Étkeztetésben (szociális) való közreműködés 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: 


Az élelmezésvezető felett a munkáltatói jogokat a Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde intézményvezetője gyakorolja.                                                 

Munkaköri kapcsolati rendszere

A Konyha vezetője kapcsolatban van: 

- Az intézmény vezetőjével.

- Kolonics Máriával, - a Homokháti Kistérség Többcélú Társulása Integrált Szociális és Gyermekjóléti szolgálat és idősek klubjának        vezetőjével - szociális segítőkkel
- tanyagondnokokkal, 
Munkaidő: 

napi 8 óra, heti 40 óra




hétfő-péntek: 6.30- tól-14.50-ig

A munkaidőn belüli időszakban, a munkavégzés megszakításával naponta 20 perc munkaközi szünet (ebédidő) jár.

Szabadság: 

 

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkáltatói jogkör gyakorlójával egyeztetni kell. A szabadság-nyilvántartást az intézményvezető vezeti.

Az éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben, valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvényben foglalt előírások szerint kell megállapítani. 

Munkaköre, feladatok:  
élelmezésvezető munkakör keretében:

· a konyha üzemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irányítása, felügyelete, ellenőrzése, HACCP rendszer betartása, nyilvántartások vezetése,

· az étlapot a korszerű táplálkozási igényeknek, és a kötelező tápanyagszükségletek figyelembe vételével egy héttel előre elkészíti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normát,

· az intézményvezetővel közösen kialakítja a beszállítói kört, folyamatosan figyelemmel kíséri a beszerzési árak alakulását,

· az étlapnak megfelelő nyersanyagbeszerzésekről gondoskodik, hogy azok a megfelelő időben, mennyiségben, és minőségben a rendelkezésre álljanak,

· ellenőrzi, és felügyeli az ételek minőségét, adagolását és kiosztását, a mennyiségi, és minőségi kifogásokat kivizsgálja,

· az étkezőről létszámjelentést, havi elszámolást készít

· gondoskodik a konyhai dolgozók rendszeres képzéséről, felügyeli a higiéniai munkavédelmi követelmények betartását,

· irányítja a konyhai dolgozók munkáját,

· biztosítja a HACCP rendszer maradéktalan megvalósulását,

· az élelmiszerraktár felelős kezelője,

· irányítja, ellenőrzi a konyhai dolgozók munkáját, elkészíti a dolgozók munkabeosztását, szabadságolás tervét és leadja az intézményvezetőnek

· ellenőrzi a konyhai dolgozók higiénés tevékenységét, a technológiai rend és fegyelem betartását, az ételminták szabályszerűségét,

· beszedi az étkezési térítéseket és  elszámol a pénztárnak.

Felelős:

· az élelmezés megfelelő minőségben, mennyiségben történő biztosításáért,

· az elszámolások helyességéért, az élelmezési norma betartásáért,

· a konyhai berendezések, eszközök rendeltetésszerű használatáért, a gépek, berendezések állagának megóvásáért,

· a megrendelések szabályszerű bonyolításáért,

· a raktárból kivételezett anyagok felhasználásáért és a visszavételezésért,

· a HACCP követelményeinek betartásáért.

Az élelmezésvezető belső ellenőrzési tevékenysége keretében:

-
a konyhai felhasználás ellenőrzése, anyagkiszabat alapján

-
az étel mennyiségének és minőségének ellenőrzése,

-
a konyhai technológia betartásának ellenőrzése,

-
a higiénés rend , a takarítás ellenőrzése,

-
védő és munkaruhák rendeltetésszerű használatának ellenőrzése,

-
munkarend, munkafegyelem betartásának ellenőrzése.

A feladatok ellátása teljes körűen fennáll az iskolai, óvodai- és bölcsődei étkeztetés, munkahelyi étkeztetés és a szociális étkeztetés tekintetében. 

Helyettesítés: 

Az élelmezésvezető távolléte esetén az intézményvezető megbízása alapján látják el a vezetői feladatokat.

Felelősségi körök: 

Az Élelmezésvezető felelős a feladat és hatáskörében, valamint a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a kártérítési kötelezettség tekintetében az Intézmény            Szervezeti és Működési Szabályzatában foglalt rendelkezések az irányadóak. 

Bérezés: 



Közalkalmazotti besorolás szerint történik.  

Görbeháza, 

intézményvezető

munkáltató 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, egy példányt a mai napon átvettem: 

Görbeháza,

Élelmezésvezető

Konyhai kisegítő 

Munkaköri leírása

SZEMÉLYES ADATOK: 

Konyhai kisegítő  neve:    

leánykori név: 
          

születési helye, ideje: 

 

Anyja neve: 



Lakcíme: 



MUNKAVÉGZÉSSEL KAPCSOLATOS ADATOK:

Munkakör megnevezése: 

 konyhai kisegítő 

Szervezeti egység megnevezése:       Konyha
Munkavégzés pontos helye: 
  4075 Görbeháza Aradi utca 29

Munkakör főbb céljai: 

- az étkezés biztosítása, a tízórai, ebéd, uzsonna elkészítése a szakács felelős vezetésével, 

- a szociális étkeztetésben való közreműködés 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: 


A konyha kisegítő felett a munkáltatói jogokat az intézményvezetője gyakorolja.

Közvetlen felettese: élelmezésvezető és a szakács

Munkaköri kapcsolati rendszere

A konyhai kisegítő kapcsolatban van: 

-a Konyha élelmezésvezetőjével

- az intézmény vezetőjével

- iskolában a pedagógusokkal

- gyermekjóléti szolgálat és idősek klubja vezetőjével

- szociális segítőkkel

Munkaidő: 

napi 8 óra, heti 40 óra  hetenkénti váltással




hétfő-péntek: 7.00-15.20 óráig 

                                    hétfő-péntek: 6.00-14.20

                                   hétfő-péntek:  8.00-16.20

A munkaidőn belüli időszakban, a munkavégzés megszakításával naponta 20 perc munkaközi szünet (ebédidő) jár.

Szabadság: 

 

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkáltatói jogkör gyakorlójával egyeztetni kell, a szabadság-nyilvántartást az intézményvezető vezeti. 

Az éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben, valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvényben foglalt előírások szerint kell megállapítani. 

Munkaköre, feladatok:  
· Munkáját a  szakács által meghatározott rendben, az ő utasítása szerint végzi.

· Az élelmezésvezetőtől átvett élelmiszereket feldolgozza.

· A nyersanyagok minőségére vonatkozó észrevételeit jelenti a szakácsnak.

· Betartja az élelmiszerek tárolására vonatkozó szabályokat.

· Elkészíti és az iskola épületébe átviszi a tízórait.

· Elkészíti az ételt és az utolsó csoport étkezéséig melegen tartja.

· A tálalást a szakács utasítása szerint végzi.

· Elkészíti az uzsonnát és azt a napközis házirendben foglaltak szerint kiosztja.

· Főzés és étkezés után az edényeket a 2 fázis betartásával elmosogatja, és a helyére teszi.

· Étkezés után a konyhát kitakarítja, az asztalokat lemossa, fertőtlenítőszer alkalmazásával felmos.

· A kiszolgált ételekből azonnal mintát vesz és azt hűtőszekrényben 72 óráig megőrzi, az ételmintás üvegeket tisztán tartja, kifertőtleníti.

· A konyhavezető által megszabott rendben mossák a konyhai textíliákat.

· Pénteken nagytakarítást végez az ebédidőben és a konyhában melynek során lemossa a székeket, csempét, kimossa a hűtőszekrényeket, átmossa a használaton kívüli edényeket.

· Vendégétkezők magatartásával kapcsolatos panaszait a konyha vezetőjének, a tanulóra vonatkozó panaszait a napközis nevelőnek jelenti. 

· Nyári szünet szabadságon kívüli idejében a konyhavezető által megszabott munkarendben, nyári nagytakarítást, raktárrendezést végez, 

Bérezés: 



Közalkalmazotti besorolás szerint történik.  

Görbeháza, 

intézményvezető

munkáltató 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, egy példányt a mai napon átvettem: 

Görbeháza

konyhai kisegítő

Szakács

Munkaköri leírása

SZEMÉLYES ADATOK: 

Konyhai kisegítő  neve:    

leánykori név: 
          

születési helye, ideje: 



Anyja neve: 

           

Lakcíme: 




MUNKAVÉGZÉSSEL KAPCSOLATOS ADATOK:

Munkakör megnevezése: 

szakács

Szervezeti egység megnevezése:       Konyha
Munkavégzés pontos helye: 
4075 Görbeháza Aradi utca 29

Munkakör főbb céljai: 

- az étkezés biztosítása, a tízórai, ebéd, uzsonna elkészítése, 

- a szociális étkeztetésben való közreműködés 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: 


A konyha szakácsa felett a munkáltatói jogokat az intézményvezetője gyakorolja.

Közvetlen felettese: élelmezésvezető

Munkaköri kapcsolati rendszere

A konyhai szakács kapcsolatban van: 

- a Konyha élelmezésvezetőjével

- az intézmény vezetőjével

- iskolában a pedagógusokkal

- gyermekjóléti szolgálat és idősek klubja vezetőjével

- szociális segítőkkel

Munkaidő: 

napi 8 óra, heti 40 óra  




hétfő-péntek: 6.00-14.20

A munkaidőn belüli időszakban, a munkavégzés megszakításával naponta 20 perc munkaközi szünet (ebédidő) jár.

Szabadság: 


Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkáltatói jogkör gyakorlójával egyeztetni kell, a szabadság-nyilvántartást az intézményvezető vezeti. 

Az éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényben, valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvényben foglalt előírások szerint kell megállapítani. 

Munkaköre, feladatok:  
· a nyersanyagok előkészítése, feldolgozása (párolása, főzése, sütése)

· ételek ízesítése, tárolása, adagolása, tálalása

· segédszemélyzet munkájának irányítása, összehangolása

· rendszeresen ellenőrzi a feldolgozásra kerülő nyersanyagok mennyiségét és minőségét, a technológiai folyamatokat

· elvégzi az elkészült ételek minőségi és mennyiségi ellenőrzését

· az új ételek bevezetéséhez próbafőzéseket kezdeményez.

· a bölcsődések számára az ételt a tervezett étlap alapján elkülönítve készíti

· figyelemmel kíséri konyha felszereltségének állapotát, jelzi a felettesének a karbantartás, javítás szükségességét. Gondoskodik a hulladéknak a konyha területéről való mielőbbi eltávolításáról.

Felelőssége:

· felelős az étel időben történő elkészítéséért, minőségéért, a tálalás és a szállítás idejének betartásáért. 

· felelős - az ÁNTSZ előírásainak megfelelően - az élelmezési üzem tisztaságáért, a személyi higiéné betartásáért és betartatásáért. 

· előírt dokumentumok vezetéséért.

· felelős az ételminta szabályos eltevéséért és megőrzéséért. 

· felelős a munkahelyi rend és fegyelem követelményeinek betartásáért

· felelős higiénés és munkavédelmi előírások betartásáért

Kötelessége:

· A munkavállaló köteles a munkaidő beosztásnak megfelelően a munkavégzési helyen időben, tiszta munkaruhában, ápoltan megjelenni és közvetlen felettesénél munkára jelentkezni.

· Köteles munkaidejében a munkaterületen tartózkodni. A munkaterületet magáncélból nem hagyhatja el felettese engedélye nélkül.

· Köteles a munkából való távolmaradást a legrövidebb időn belül felettesével közölni!

· Rendkívüli munkavégzésre a törvényes mértékig kötelezhető!

· Köteles a balesetvédelmi és tűzvédelmi előírásokat a munkaterületén betartani, illetve betartatni!

· A munkavállaló tudomásul veszi, hogy tevékenysége során szerzett információk a szolgálati, valamint az üzleti titok tárgykörébe tartoznak, ezért ezeket semmi módon nem közölheti más személlyel.

· A munkavállaló köteles a közvetlen felettes utasításait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozó munka és balesetvédelmi előírásokat, vagy a munkavállaló személyiségi jogait.

Bérezés: 



Közalkalmazotti besorolás szerint történik.  

Görbeháza, 

                                                                                     intézményvezető

                                                   munkáltató 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, egy példányt a mai napon átvettem: 

Görbeháza,                                                                  

                                                                                         munkavállaló    

Munkaköri leírás: Pedagógiai asszisztens

Munkakör megnevezése:     Pedagógiai asszisztens

Cél:   Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése, dokumentáció vezetésének segítése,
A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az óvodapedagógusok munkáját, illetve az intézményvezető adminisztrációs munkájának segítése.
Közvetlen felettese:              Intézményvezető-helyettes

 
Munkavégzés
Helye:                                    Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde

                                                 4075 Görbeháza Aradi utca 29
Heti munkaidő:                     40 óra

 
Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások
 
	Alapkövetelmény
	Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet

	Iskolai végzettség, szakképesítés
	Középfokú végzettség, új alkalmazás esetén pedagógiai asszisztensi végzettség, vagy pedagógusi végzettség is lehet

	Elvárt ismeretek
	Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak ismerete

	Szükséges képességek
	Szeretetteljes és példaadó viselkedés

	Személyes tulajdonságok
	Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiénia, segítőkészség


 Főbb felelősségek és tevékenységek 
A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről az óvoda pedagógusok iránymutatása szerint:

· a gyermekek felügyeletének biztosításánál,

· a párhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában,

· a lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében,

· a másság elfogadtatásában (személyes példaadás),

· a gyerekek biztonságos körülményeinek megteremtésében, a balesetek elkerülésének kivédésében,

· a tevékenységszervezés zökkenőmentes feltételeinek biztosításában,

· az óvodai ünnepségek, hagyományok megszervezésében, lebonyolításában,

· figyelemmel kíséri a csoportra, gyerekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását felelősségteljesen segíti.

 

Feladatkör részletesen
Az óvodapedagógus irányítása alapján segíti a csoportban folyó nevelőmunkát:
· Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális megsegítéséről.

· A tevékenységek megszervezésében az óvónő irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek előkészítésében, szükség szerint a gyermekeknek egyéni segítséget nyújt.

· Segíti a gyerekek befogadásának zökkenőmentéssé tételét.

· Aktívan részt vesz a gyermekek gondozási teendőinek ellátásában, így:

– az étkeztetésnél,

– az öltözködésnél,

– a tisztálkodásban,

– a levegőztetés előkészítésében és lebonyolításában.

· Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai közlekedését, a programokon való kulturált részvételt.

· A délután folyamán – a pedagógus útmutatása szerint – segít a szervezett tevékenységek előkészítésében, levezetésében. Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot, ha erre utasítást kap.
· Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karbantartja, előkészíti a következő napokra.

· Segít a gyermekek hazabocsátásánál.

· Óvónői útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

· A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a gyermekekkel gyakorolja.

· Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra vagy hazakíséri a gyermeket, ha erre utasítást kap.

· Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust vagy vezetőt.

· Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

· Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a pedagógusok útmutatása szerint végzi.
· Az intézményvezető útmutatása szerint segít az intézményi adminisztráció vezetésében.

Általános magatartási követelmények
· A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad.

· Munkatársaival együttműködik.

· A munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben általában elvárható magatartást tanúsít:

· a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően,

· a munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapján figyelembe véve,

· munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony céljának veszélyeztetésére,

· véleménynyilvánításhoz való jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja,

· köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével összefüggésben jutott a tudomására.

Különleges felelőssége
· Tevékenységét az intézményvezető-helyettes közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Munkaköri leírását az intézményvezető készíti el.

· A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik.

· Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek.

· Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.

· Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában.

· A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező.

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.

Felelősségre vonható
· munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért;

· a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért;

· a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

· a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért;

· a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenőrzési tevékenység
· Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagógiai program, SZMSZ, házirend stb.) által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok betartása alapján végzi.
· Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt.

Ellenőrzésére jogosultak
· Az intézményvezető, helyettese és az óvodapedagógusok

· A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint.

Kapcsolatok
· Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal és az óvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a társintézményekkel, a szülőkkel ápolja a hagyományosan kialakult kapcsolataikat.

· Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghívottként) a nevelőtestületi értekezleteken.

Munkakörülmények
· Munkáját az óvodavezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és a közalkalmazotti szabályzat alapján végzi.

· Munkájához telefon, számítógép, fénymásoló berendezés áll rendelkezésére.

 

Technikai döntések
· Betartja a tűz-, munka- és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal.

· Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint.

 

Jogkör, hatáskör
· Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának és jogszabályok által valamint az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat.

Beszámolási kötelezettsége
· Ha az intézmény vezetője kéri év végén az egész éves teljesítményét írásban értékeli.
Járandóság
· bérbesorolás szerinti fizetés

· a törvényi szabályozás, a fenntartó által biztosított lehetőségek szerint:

 

 
Dátum: 2013. szeptember 1.

 

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

munkavállaló                                                                         munkáltató

 

 

Átvettem: ……………………….

 

 

Záradék
Ezen munkaköri leírás 2013. szeptember 1-jétől lép életbe.

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el.

 

Kelt: …………………………………………………..
……………………………………….                                           ………………………………
átadó                                                                                                     átvevő
Példányok:

1. munkavállaló

2. munkáltató (munkavállaló személyi anyaga)

3. irattár

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.
Nyilatkozat
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem.

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.

 

Kelt:

 

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

                                                                                                           munkavállaló

Munkaköri leírás  / óvodavezető helyettes/

A munkakört betöltő neve: 
Munka végzés helye: Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde

Görbeháza, Aradi u. 29.

FEOR szám: 2499

Munkakör megnevezése: óvodavezető helyettes

Munkakör heti munkaideje: 24 óra

Képzettségi előfeltétel: Főiskolai végzettség

Iskolai végzettség: Főiskola

Szakképzettség: óvodapedagógus, vezető óvodapedagógus

Az óvodavezető helyettes feladata:

· Segíti az óvodavezetőt a nevelő-oktató munka irányításában, operatív feladatok ellátásában.

· Munkaideje a gyermekcsoportban 24 óra 16 órában a vezetőnek segít, illetve távollétében ellátja  a vezetői teendőket.

· Részt vesz a pedagógiai munkaterv előkészítésében.

· Az óvodavezetővel egyeztetett munkaterv szerint látogatja a csoportos foglalkozásokat.

· Jóváhagyja az óvodai nevelők foglalkozási tervét.

· Segíti és ellenőrzi a szakmai munkaközösség munkáját.

· Bemutató foglalkozások előkészülete során szakmai segítséget nyújt.

· Megszervezi, megtartja a félévi nevelőtestületi értekezleteket.

· Segíti a vezető ellenőrzési munkáját.

· Ellenőrzi a pedagógiai adminisztráció határidejének betartást.

· Gondoskodik a betegség, vagy szabadság, vagy egyéb ok miatt távollévő dolgozók helyettesítéséről, naprakészen vezeti a helyettesítési naplót

· Az óvodavezetővel egyeztetés alapján elkészíti a munkarendet az ügyeleti beosztást, a helyettesítési rendet.

· Összefogja a reszortfelelősök munkáját.

· Előkészíti a különféle jelentéseket, statisztikát.

· Javaslatot tesz az óvodavezetőnek az óvodai dolgozók jutalmazására, kitüntetésére, közalkalmazotti átsorolásra.

· Ellenőrzi és szervezi a technikai dolgozók munkáját.

· Az óvodavezető megbízása alapján képviseli az óvodát intézményen belül, kívül.

· Jelzi a szükséges javítási munkálatokat, az udvaron naponta ellenőrzi a játékok állapotát, ha balesetveszélyt észlel azonnal intézkedik megszüntetéséről.

· Javaslatot tesz a selejtezésre.

· Előkészíti a szabadságolási tervet.

· A vezetővel megosztva részt vesz a szülői értekezleteken, nyílt napokon.

· Naponta ellenőrzi az étkezést, és az étel mennyiségét.

· Aktívan részt vesz a beszerzésekben.

· Ellenőrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

·  Kapcsolatot tart a társintézményekkel (Iskola, Művelődési Ház)

· Szervezi az óvodai ünnepélyeket, megemlékezéseket.

· Szervezi a továbbképzéseket és részt vesz lebonyolításukban.

Görbeháza, 

















                       munkáltató

A munkaköri leírás egy példányát átvettem: 

                                                            


 munkavállaló

2.  számú MELLÉKLET

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének szabályzata

	Az intézmény OM azonosítója:

202012
	Intézményvezető:

Polonkai Zoltánné

Ph



	Legitimációs eljárás

	Nevelőtestületi elfogadás határozatszáma: …/2013. (..) 

………………………………………

név
	Szülői szervezet nevében véleményezte:

……………………………………..

név

	

	Intézményvezetői jóváhagyás határozatszáma: 2/2013..............

.............................................................................Intézményvezető aláírása

Ph.

	A dokumentum jellege: nyilvános


	Megtalálható: Közzétételi listán

	Hatályos:2013.02.07
	Érvényes: A kihirdetés napjától visszavonásig

	Verziószám:1 ./2013. 


	Készült: 3 eredeti  példány

IKTATÓSZÁM:


A közérdekű adat megismerésének szabályai
1. Általános rendelkezések
A szabályzat célja: 

1. Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, továbbá a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott előírások figyelembevételével elősegítse a közérdekű adatok megismeréséhez való alkotmányos jog érvényesülését azáltal, hogy meghatározza az igény esetén követendő eljárás pontos menetét, az ügyintézésben résztvevő személyeket, továbbá az adatot megismerni kívánó személy, illetve az adatot szolgáltató óvoda eljárási jogait, illetve kötelezettségeit. 
2. A Szabályzat rendelkezéseit a Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde  kezelésében lévő adatok megismerésére irányuló igények esetében kell alkalmazni. 

2. Az eljárás megindulása és az azonnal megválaszolható kérdések
2.1. Az eljárás a közérdekű adatmegismerésére irányuló igényre indul. Igényt nyújthat be bármely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet (a továbbiakban: igénylő) függetlenül attól, hogy az igényben foglalt adatokat saját felhasználásra, vagy más személy, szervezet részére történő továbbítás céljából igényli. Az igény személyesen szóban, írásban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint  telefonon is előterjeszthető.

2.2. Amennyiben az igénylő másolatok készítésére is igényt tart, úgy igényét személyesen, postai úton, vagy e-mailben terjesztheti elő.

2.3. Az igénylő igényét az eljárás teljes tartalma alatt bármikor visszavonhatja, az óvoda azonban jogosult a már keletkezett költségeinek megtérítését igényelni.

2.4. Az írásban benyújtott igényben – az 2.11. pontban meghatározott esetek kivételével – feltüntetésre kerül:

• az igénylő neve és levelezési címe;

• napközbeni elérhetősége (telefonszám vagy e-mail cím);

• az igényelt adatok pontos meghatározása;

• nyilatkozat arról, hogy az adatokat személyes bemutatás során kívánja megismerni,

vagy másolatok készítését igényli;

• másolatok igénylése esetében az átvétel módja (személyesen vagy postai úton),

továbbá aláírt kötelezettségvállalás az ezzel kapcsolatos költségek megfizetéséről.

2.5. A személyesen megjelent igénylő igényét az erre a célra rendszeresített formanyomtatvány kitöltésével az adminisztrátor irodáján nyújthatja be. A formanyomtatvány mintáját a Szabályzat melléklete tartalmazza.

2.6. Az adminisztrátor ellenőrzi, hogy az igénylő a formanyomtatványt az igény teljesíthetősége szempontjából megfelelően töltötte ki, szükség szerint a kitöltéshez segítséget nyújt.

2.7. Az adminisztrátor a formanyomtatványon szereplő igényt tartalmi szempontból nem vizsgálja, azonban a közzétett adatokra irányuló igény esetében az igénylőt a közzétett adat pontos fellelhetőségéről tájékoztatja. Amennyiben az igénylő igényét ennek ellenére fenntartja, a továbbiakban az általános szabályok szerint kell eljárni.

2.8. Az adminisztrátor minden munkanap délelőtt 10 óráig soron kívül továbbítja az előző munkanapon érkezett igényeket az óvodavezetőnek.

2.9. Az írásban előterjesztett igényeket az óvodavezetőnek kell megküldeni. Amennyiben az igénylő az írásban előterjesztett igényét nem az óvodavezetőnek küldte meg, a címzettként megjelölt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésőbb a beérkezést követő munkanap 10

óráig továbbítja az igénylést az óvodavezetőnek.

2.10. A más szervezetek által továbbított igények esetében a fenti szabályok szerint kell eljárni, amennyiben azok az intézmény kezelésében lévő adatok megismerésére vonatkoznak.

2.11. Abban az esetben, ha az igénylő igényét az igényelt adatokkal rendelkező óvodában szóban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti elő, a szervezeti egység – amennyiben minden kétséget kizáróan megállapítható, hogy az igényelt adat olyan közérdekű adatnak minősül, amelynek nyilvánosságát jogszabály nem korlátozza, és az igénylő sem emel a 7.3. pontban meghatározott tartamú intézkedés mellőzésével teljesített adatközlés ellen kifogást – az igényelt adatokat szóban, illetve e-mailen is közölheti. Az óvoda, az igényt és annak elintézési módját is tartalmazó ügyiratot az adatszolgáltatási nyilvántartás vezetése céljából megküldi a fenntartó részére.

2.12. Amennyiben az előző bekezdésben meghatározott módon előterjesztett igény nem válaszolható meg azonnal, az igényt – az igénylő egyidejű tájékoztatásával – haladéktalanul továbbítani kell a fenntartónak. Az óvoda az igény teljesítése során a továbbiakban az általános szabályok szerint jár el.

3. Az igény vizsgálata

3.1. Az intézményvezető a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgálja abból a szempontból, hogy

• a 2.4. pontban meghatározott adatokat tartalmazza-e;

• a megismerni kívánt adatok köre pontosan meghatározható;

• az adatok az óvoda kezelésében vannak.

3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesítéséhez, illetve a döntéshez szükséges adatokat – ideértve azt az esetet is, ha az igénylő a megismerni kívánt adatot nem tudja pontosan megjelölni – az óvodavezető haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylővel és – a tőle elvárható módon és mértékben – segítséget nyújt a formailag megfelelő igény benyújtása, illetve a megismerni kívánt adatok körének konkrét meghatározása érdekében.

3.3. Amennyiben az óvodavezető által az előző bekezdés alapján nyújtott segítség eredményesnek bizonyult, az igénylőt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészített igényét ismételten nyújtsa be.

3.4. Ha az igény benyújtásakor, vagy az eljárás bármely későbbi szakaszában az állapítható meg, hogy az igényben szereplő adatok, vagy azok egy része nem az óvoda kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét az óvodavezető haladéktalanul megküldi az illetékes szervhez, az igénylő egyidejű értesítése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem állapítható meg, az igénylőt az igény teljesíthetetlenségéről kell értesíteni.

3.5. Ha az igény teljesítéséhez – az óvoda kezelésében lévő adatok alapulvételével – új adat előállítása szükséges (pl. az ügyfél által meghatározott típusú dokumentumok bizonyos adatainak kigyűjtése, statisztikák elkészítése), a vezető – az érintett szakterületek bevonásával – megvizsgálja az igény teljesíthetőségét, továbbá a felmerülő költségekről – az óvoda önköltségszámításának rendjére vonatkozó belső szabályzatában foglaltak figyelembevételével – a vezető megkeresése alapján a  pénzügyi ügyintéző előzetes

díjkalkulációt készít, amelyről az igény teljesítésének egyéb feltételeivel együtt az ügyfelet tájékoztatja. Amennyiben az igénylő a díj- és egyéb feltételeket elfogadja, a további eljárásra 

(ideértve az adatok kiszolgáltatásának határidejét, módját, az ellenszolgáltatás mértékét) a vezető és az igénylő megállapodása irányadó.
4. Az igény intézése

4.1. A formai és tartalmi szempontból megfelelő igény benyújtása után a vezető haladéktalanul megállapítja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél találhatóak, ezt követően intézkedik ezek beszerzéséről.

4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazó ügyiratokat, dokumentumokat a megkeresésben megjelölt időpontig, legkésőbb azonban a megkereséstől számított három munkanapon belül kötelesek az óvodának átadni. A szervezeti egységek az átadást nem tagadhatják meg arra hivatkozással, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem minősülnek közérdekű adatnak, azonban erre vonatkozó álláspontjukat az óvodával előzetesen közölhetik.

4.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazó dokumentumok teljes körű, hiánytalan átadása a 

megkeresett szervezeti egység felelőssége, a megfelelő teljesítést az óvoda nem vizsgálja.

Amennyiben azonban az óvoda a rendelkezésre álló adatok alapján kétséget kizáróan megállapítja, hogy az igény teljesítése céljából egyéb dokumentumok beszerzése is szükséges, 

ezek megküldésére a szervezeti egységet soron kívül felhívja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon belül köteles eleget tenni.

4.4. A dokumentumok beérkezését követően az óvoda haladéktalanul megállapítja, hogy

· mely dokumentumok tartalmazzák az igénylő által igényelt adatokat 

· azok olyan közérdekű adatnak minősülnek-e, amelyek nyilvánosságra hozatala a 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról alapján nem korlátozott.

4.5. A szervezeti egységek által átadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az 

igénylő által megismerni kívánt adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatóak ki az igénylőnek, az óvoda az ügy egyéb irataitól elkülöníti. Az elkülönített dokumentumokat a vezető az eljárás végeztével, a többi dokumentummal együtt küldi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

4.6. Amennyiben az óvoda azt állapítja meg, hogy az igénylő által igényelt adatok nem hozhatóak nyilvánosságra, ennek tényéről és okairól, továbbá az Info. tv. 31.§ (1) pontjában meghatározott jogorvoslati lehetőségről az ügyfelet postai úton írásban, továbbá – amennyiben az igénylő elektronikus levelezési címét közölte – e-mailen is értesíti. A kiadmányt az óvoda vezetője adja ki.

4.7. Ha az igénylő igénye csupán részben teljesíthető, az értesítésben a fentieken kívül fel kell 

tüntetni a nyilvánosságra nem hozható adatok pontos megnevezését, a megtagadás indokait, 

továbbá azon adatokat, amelyekre nézve az eljárást az óvoda tovább folytatja.

4.8. Az elutasító intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az információs önrendelkezési jogról szóló törvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt határidőre.

5. Az adatok előkészítése átadásra

5.1. Az igény teljesíthetősége esetén az óvoda a nyilvánosságra hozható adatokat, illetve az 

ezekről készített másolatokat [papíralapú vagy elektronikus adathordozóra rögzített (floppy, CD)] bemutatásra, illetve megküldésre előkészíti.

5.2. Amennyiben a dokumentumok törvény által védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem 

ismerhetőségéről az óvoda a dokumentumok szétválasztásával, amennyiben ez nem lehetséges, kitakarással, illetve törléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok közvetlen megismerése céljából megjelenő ügyfélnek is csak az anonimizált másolat mutatható be, ennek költségeit azonban az ügyfélre hárítani nem lehet.

5.3. Az óvoda a dokumentumok bemutatásáról, illetve a fenntartó önköltségszámításának rendjére vonatkozó belső szabályzatban foglaltak figyelembe vételével, a fenntartó díjkalkulációja alapján az esetlegesen felmerült költségekről – a fenntartói intézkedéseknek megfelelő formában – írásbeli döntést hoz, amelyet az óvoda vezetője ír alá. A kiadmány tartalmazza az Info tv. 22.§-ban meghatározott

jogorvoslati lehetőségről szóló tájékoztatást is. A döntés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info tv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt határidő megtartására.

6. Az adatok átadása

6.1. Ha az igénylő az adatokat személyesen, közvetlenül kívánja megismerni, az óvoda  a 7.3.

pontban meghatározott döntést követően haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylővel megfelelő időpont egyeztetése céljából. Ennek során szükséges az igénylő figyelmét arra is felhívni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és időben nem jelenik meg, az óvoda – az igénylő egy hónapon belül előterjesztett igénye alapján – új időpontot állapít meg.

6.2. Amennyiben az igénylő az előre egyeztetett helyen és időben egymást követő három alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott időpontot követő egy hónapon belül nem kezdeményezi új időpont megállapítását, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylő figyelmét az első mulasztás után fel kell hívni.

6.3. A megbeszélt időpontban személyesen megjelenő igénylőnek az óvoda képviselője átadja a dokumentumok rendelkezésre bocsátásáról hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az ügyiraton aláírásával ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazó dokumentumok átadásra kerültek. A nyilatkozat elmaradása esetén a dokumentumok tanulmányozását az igénylő nem kezdheti meg.

6.4. Az adatok tanulmányozására – az erre a célra kijelölt helyiségben – megfelelő időt kell biztosítani. A bemutatott dokumentumok tanulmányozása során az óvoda képviselője köteles végig jelen lenni, továbbá az igénylő kérdéseire válaszolni és az adatok biztonságára, illetve változatlanságára felügyelni.

6.5. Az igénylő jogosult a bemutatásra került iratokról jegyzeteket készíteni, továbbá másolatok készítésére irányuló igényét, illetve a másolatok átvételének választott módját (személyesen, postai úton) az óvoda jelen lévő képviselőjének jelezheti. Az óvoda képviselője az igénylő nyilatkozatot az ügyiraton rögzíti, és azt az igénylővel aláíratatja.

6.6. Amennyiben akár az igényben, akár az eljárás során az igénylő másolatok készítését igényelte, az óvoda az elkészített másolatokat az ügyfél választása szerint 

· a személyesen megjelenő ügyfélnek az előre megállapított időpontban átadja;

·  postai úton, utánvétellel megküldi.

6.7. Amennyiben az igénylő a másolatokat személyesen kívánja átvenni, az óvoda a 7.3. pont szerinti döntés meghozatalát követően haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ügyféllel megfelelő időpont egyeztetése céljából, egyidejűleg közli a megállapított költségtérítés összegét.

6.8. A megbeszélt helyen és időben személyesen megjelenő igénylőnek az adatok átadása csak akkor végezhető el, ha az igénylő bizonyítja, hogy az előzőek szerint megállapított és közölt költségtérítést megfizette.

6.9. Az igény teljesítéséről hozott intézkedés átadásával, valamint a másolatok átadásának elismerésével kapcsolatos eljárási szabályokra az előzőekben megállapított rendelkezések irányadók.

6.10. Amennyiben az igénylő, az előre egyeztetett helyen és időben egymást követő három alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott időpontot követő egy hónapon belül nem

kezdeményezi új időpont megállapítását, úgy az elkészített másolatokat részére postai úton kell megküldeni.

6.11. Postai úton történő teljesítés esetében az igény teljesítéséről kiadott intézkedést a másolatokkal együtt utánvétellel kell az igénylőnek megküldeni, a visszaérkezett igazoló szelvényt pedig az ügyirathoz csatolni.

7. Az eljárás lezárását követő intézkedések

Az igényben foglalt adatok átadását, vagy az igény elutasítását, teljesíthetetlenségét megállapító, valamint az igénylő igényének visszavonása miatt az eljárást megszüntető intézkedés kiadását követően az ügyirat az óvoda iratkezelésére vonatkozó általános szabályok szerint irattárolásra, a más szervezeti egységek által megküldött dokumentumok visszaküldésre kerülnek. Az iratra rá kell vezeti, "Közérdekből nyilvános adat" feljegyzést.

8. Eljárás a nem nyilvános adatokra vonatkozó megismerési igények esetében
8.1. Az Info tv. 27. § (1) bekezdése alapján nem nyilvános adat megismerésére irányuló igényt az általános szabályok szerint lehet benyújtani. Az igényben elő kell adni a megismerni kívánt adatok körének pontos meghatározását, a kérelem előterjesztésének indokait, továbbá nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt másolatok számáról.

8.2. Az óvoda az igény beérkezését követően az igényelt adatokat tartalmazó dokumentumokat magához kéri, szükség szerint a fenntartóval és az érintett szakterületekkel konzultál, majd javaslatot tesz az igény teljesíthetőségéről hozott döntésre.

8.3. A döntést a fenntartó kiadmányozza, az igénylő értesítéséről az óvoda gondoskodik.

8.4. Az adatok megismerését engedélyező intézkedésben a másolatok készítésére irányuló igény teljesítéséről, illetve megtagadásáról is dönteni kell. Másolatok készítése esetében a keletkezett költségek mértékét is meg kell határozni.

8.5. Amennyiben az igény teljesíthetőségéről születik döntés, az óvoda az intézkedés fenntartói kiadmányozását követően felveszi az igénylővel a kapcsolatot megfelelő időpont egyeztetése céljából.

8.6. Az adatok átadásának megkezdése előtt az igénylő figyelmét fel kell hívni arra, hogy a megismerési engedély kizárólag az ő részére szól, a megismert adatokat mással nem közölheti, illetve azokat semmilyen módon nem hozhatja nyilvánosságra.

8.7. Az eljárás befejezését követő intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irányadóak.

9. Az adatszolgáltatási nyilvántartás
9.1. Az óvoda a beérkezett igényekről, az igények elintézésének módjáról, elutasító döntés 

esetében annak indokáról nyilvántartást vezet.

9.2. Az óvoda a nyilvántartásból teljesíti a közérdekű adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, továbbá a 229/2012. (VIII.28. ) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében előírt kötelező statisztikai adatszolgáltatást.

10. Bírósági jogérvényesítés
Ha az igénylő nem kapja meg a kért adatokat, továbbá ha túlzónak tartja a meghatározott költségtérítés összegét, és azt még nem fizette be, bírósághoz fordulhat. A bizonyítási teher az adatkezelőn van. A pert az adatkezelőre és az igénylőre vonatkozó határidők lejártát követő 30 napon belül lehet megindítani a közfeladatot ellátó szerv ellen. Budapesten a Pesti Központi Kerületi Bíróság soron kívül jár el. 

IGÉNYLŐLAP

közérdekű adat megismerésére

Az igénylő neve*:

Levelezési cím:

Napközbeni elérhetőség (telefonszám, fax-szám, e-mail cím):

Az igényelt közérdekű adatok meghatározása:

Az adatokról másolat készítését:

􀂉 igénylem

􀂉 nem igénylem

Csak másolatok igénylése esetében kell kitölteni!

Az elkészített másolatokat:

􀂉 személyesen kívánom átvenni

􀂉 postai úton kívánom átvenni

Vállalom, hogy a másolatok készítésével összefüggésben felmerült költségeket legkésőbb a

másolatok átvételéig a Gólyafészek Óvoda és Bölcsőde  részére megfizetem.

Kelt: .....................................................
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aláírás



*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező más szervezet esetén az eljáró képviselő megnevezése.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A KÖZÉRDEKŰ ADATOK MEGISMERÉSÉRE IRÁNYULÓ KÉRELMEK INTÉZÉSÉNEK SZABÁLYZATA A GÓLYAFÉSZEK Óvoda És Bölcsőde SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁNAK 

2. SZÁMÚ MELLÉKLETE.

A szabályzat az elfogadását követően lép hatályba és a fentiekre vonatkozó jogszabályok módosulásáig érvényes.

A szabályzat elfogadásánál és módosításánál a szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabályzat közzététele, a dokumentálás módja és a hozzáférő elhelyezés biztosítása az intézményben kialakult szokásrend szerint történik.

A szabályzatban foglaltak megismerése és betartása, illetve betartatása az adatnyilvántartásban és adatkezelésben közreműködő intézményi alkalmazottakra kötelező érvényű.

Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy a Szabályzatban foglalt előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg.

A Szabályzatot az alkalmazotti testület tagjai megismerték. Az aláírásokat a melléklet tartalmazza.

............................................... 2013. ......................................
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intézményvezető

A szabályzat tartalmát megismertem, tudomásul vettem.
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	Beosztás
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Intézmény





Óvoda








Bölcsőde





Konyha





Intézmény-vezető





Vezető-helyettes





Szakmai vezető





Élelmezés-vezető





Szakmai munkaközösség vezető





Óvodape-dagógusok





Dajkák





Kisgyer-meknevelő





Technikai dolgozó





Szakácsok





Konyhai kisegítők








Széchenyi István


Általános Iskola


Görbeháza





Pedagógusok, technikai és egyéb dolgozók





Munkaközösség-vezető








Vezetője/Igazgatója


Igazgató
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