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1. Az intézmény jellemzői, jogállása és gazdálkodási módja
1.1 A közoktatási intézmény adatai

· Az intézmény megnevezése: Közös Fenntartású Napközi Otthonos Óvoda
· Az intézmény székhelye:    8274  Köveskál Petőfi u. 5.

                                                  Telefon: 06-87 / 478-411

· Az intézmény típusa:   Önkormányzati

· Az alapító megnevezése és címe: Köveskál Önkormányzat 

·  Kelte: Köveskál, 
· Az intézmény fenntartójának megnevezése és címe: 
Önkormányzat Köveskál  8274  Köveskál Fő u. 10.

Önkormányzat Balatonhenye 8275 Balatonhenye, Kossuth u. 54.

Önkormányzat Mindszentkálla 8282 Mindszentkálla, Petőfi. u. 13.

Önkormányzat Szentbékkálla 8281 Szentbékkálla, Kossuth u. 11.
· Az intézmény működési területe: Köveskál, Balatonhenye, Szentbékkálla, Mindszentkálla

· Az intézmény jogállása: önálló jogi személy

1.2 Az intézmény gazdálkodási jogállása:
· Az intézmény gazdálkodása: részben önállóan gazdálkodó 

                   Bankszámlával nem rendelkezik

· Az intézmény csoportjainak száma : egy (vegyes)
· Az intézmény OM azonosító száma: 036933
· Az intézmény szakágazati (TEÁOR) szám:  80.10 

1.3 Az intézmény tevékenységei:
Az óvoda alapfeladata az alapító okiratban meghatározott óvodai nevelés, iskolai életmódra történő felkészítés.

Az óvoda szakmai tekintetben önálló.  
Szervezetével és működésével kapcsolatos minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.
Az óvoda anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat, ha nem sérti az alapfeladat ellátását. Az ebből származó bevételt a költségvetésnél figyelmen kívül kell hagyni. / Ktv. 38 § (2) /
1.4. Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata:

Körbélyegző: Közös Fenntartású Napközi Otthonos Óvoda Köveskál
A körbélyegzőt csak az óvoda vezetője használhatja.

Hosszú bélyegző:Közös Fenntartású Napközi Otthonos Óvoda
                            8274. Köveskál Petőfi u. 5.
                            Tel: 478-411
A hosszú bélyegzőt az óvoda vezetője, és a másik óvodapedagógus is használhatja.

1.5  A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja, feladata, jogi alapja és hatálya

· A Szervezeti és Működési Szabályzat célja:
A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

       A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza.

· A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata: A szervezeti és működési szabályzat feladata, hogy megállapítsa az óvoda működésének szabályait a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok.                                 
· A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az óvoda vezetőjének, pedagógusának és egyéb alkalmazottjának. A szervezeti és működési szabályzatban foglaltak megismerése és megatartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, részt vesznek feladatai megvalósításában, illetőleg akik igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit.
· Az alkalmazottakkal szemben az óvodavezető – munkáltatói jogkörben ellátva –hozhat intézkedést.
· Szülőt, vagy más nem az óvodában dolgozó személyt az óvoda dolgozójának tájékoztatni kell a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását, s ha ez nem vezet eredményre, az óvodavezetőt értesíteni kell, aki felszólítja, hogy hagyja el az óvoda épületét.
A Szervezeti és Működési Szabályzat a következő törvények alapján készült:

· 1992. évi XXXIII. törvény:   A közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.)

· 1996. évi XXVIII. törvény:   A közalkalmazottak jogállásról szóló 1992.évi 





     törvény módosításáról

· 1993. évi LXXIX. törvény:   A közoktatásról

· 1996. évi LXII: törvény:       A közoktatásról szóló 1993. évi törvény 






módosításáról
· 1999. évi LXVIII. törvény:   A közoktatásról szóló 1993. évi törvény 






módosításáról

· 2003. évi LXI. törvény:        A közoktatásról szóló 1993. évi törvény

módosításáról

· 1992. évi XXII. törvény:      A munka törvénykönyve

· 1992. évi XXXIII. törvény:  A közalkalmazottak jogállásáról

A Szervezeti és Működési Szabályzat alapjául szolgáló rendeletek a következők:

· 138/1992. évi (X. 8.) Korm. rendelet A Kjt. végrehajtásáról közoktatási intézményekben

· 11/1994. évi (VI.8.) MKM rendelet A nevelési-oktatási intézmények működéséről.

· Helyi pedagógiai program

· IMIP

 A szabályzat hatálya

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb szabályzatok betartása kötelező érvényű az intézmény minden közalkalmazottjára, az intézménnyel képviselőjére. A szabályzat a nevelőtestület általi elfogadás után a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól.

Ezzel egyidejűleg hatályon kívül kerül az előző SZMSZ.
2.A működés rendje

 Az intézmény 1 vegyes csoporttal működik.

Az intézmény alkalmazottainak száma: 4 fő, ebből 
      -  óvodapedagógus         2 fő
      -  dajka                           2 fő
Az óvoda jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni:

        -  az  alkalmazottak  adatairól

        -  gyermekek adatairól

Az  adatok  továbbíthatók  a  fenntartó,  a  bíróság,  a  rendőrség,  az  ügyészség  részére.     
/  Ktv.  2. sz.  melléklet./ 
2.1. Pedagógiai program
Az  óvodában  a  nevelő munka, foglalkozási,  illetve   pedagógiai  program  szerint  folyik,  melyet  nyilvánosságra  hozunk.

Az  óvoda  pedagógiai  programja  tartalmazza azokat  a  nevelési  feladatokat,  amelyek biztosítják  a  gyermekek  fejlődését, közösségi  életre  való  felkészítését,  a  szociálisan  hátrányos helyzetben  lévők  felzárkóztatását.
:

A Helyi Óvodai Nevelési Program, az SZMSZ és a Házirend az irodában van elhelyezve. 

A nyitvatartási időben a szülők számára bármikor megtekinthető.
2.2 . Az óvoda működésével kapcsolatos általános tudnivalók
Az óvoda hároméves kortól az iskolába járáshoz szükséges fejlettség eléréséig, legfeljebb nyolcéves korig nevelő intézmény. Az óvodai nevelés a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló foglalkozások keretében folyik.

Gondoskodik az óvodás korú gyermekek neveléséről, felkészít az iskolai életmódra. Ellátja a gyermekek étkeztetését.

A szülők igényéhez igazodva az alapellátáson kívül különféle fakultatív szolgáltatásokat nyújt az óvoda:
      - néptánc

      - úszás (középső- és nagycsoportos gyerekek)
2.3 A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1 –től, következő év augusztus 31-ig tart. 

A szorgalmi idő: szeptember 1.-től május 31.-ig tart.

A tanév általános rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével.

Az óvoda nyári napirend szerint dolgozik június 15. ( az iskola vége) és augusztus 31. között. Az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás miatt a fenntartó által meghatározottak szerint, az óvoda a nyári időszakban 4 hétre bezár.

A nyári zárás idejéről a gyermekek szüleit április 30.-áig értesíteni kell.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélküli munkanapot szervezhet.
2.4 Az óvoda nyitva tartása
Az óvoda a gyermekeket munkanapokon, hétfőtől péntekig tartó időszakban fogadja. Az óvoda nyitva tartása az általános munkarendhez igazodik. 

Az iskolai szünetek megkezdése előtt ( őszi, téli, tavaszi ) , ill. a munkanap áthelyezések esetén írásban felmérjük a létszámigényt és csak az igényeknek és gazdaságosságnak figyelme vételével tartunk nyitva.
2.5  A gyermekek fogadása, távozása, az utazó gyermekek érkezésének, távozásának                 rendje :
A gyermekek fogadása óvodapedagógus jelenlétében reggel 7 órától történik. A gyermekek 16.00 óráig történő hazaviteléről a szülő köteles gondoskodni. Amennyiben  alkalmanként  ebéd után szeretné elvinni gyermekét , ezt 12.30-13.00 óra között  teheti meg.

A délutáni pihenő  után 15.00 órától  16.00 óráig folyamatosan lehet hazavinni a gyermekeket .

Épületben tartózkodás esetén  a csoportszoba  ajtajában , udvari  tartózkodás esetén  az udvaron  veheti át a szülő gyermekét .

Amennyiben a gyermekért nem a szülei  jönnek  , jelezzék  ,hogy  ki  viszi el  a gyermeket . Csak  az  óvónőnek , illetve dajkának  személyesen átadott gyermekért vállalunk  felelősséget  .

Nagycsoportos gyermekek egyedüli  hazajárását , csak a szülő írásos  kérése  alapján engedélyezzük .

Amennyiben 16.00 óráig nem jönnek  a szülők gyermekükért , az óvoda  dolgozói zárás után értesítik  a szülőket  és felügyelnek  a gyermekre  a szülő érkezéséig .

Az tanítási szünetek és a nyári nyitva tartási időszakot kivéve: 
reggel, a Balatonhenye felől bejáró gyermekeket – heti váltásban – a dajkák kísérik a buszon, onnan pedig az óvodába.

Ugyanúgy reggel, a Mindszentkálla, Szentbékkálla felől bejáró gyerekek buszon való kísérését is az óvodába – heti váltásban – a dajkák végzik.
Természetesen ugyanezeket a gyerekeket a 16.05 – kor Köveskálról induló busszal óvónő haza is kíséri. ( Délután - ha a hazautazó gyerekek létszáma a 8 főt meghaladja -, a dajka segíti kikísérni az óvónőnek a buszmegállóba a gyerekeket ).

A hazautazó gyermeket leszálláskor az óvónő átadja a szülőnek, annak távolmaradása esetén egy másik szülőnek.

2.6 A gyermekek felvétele
A szülő, gyermeke óvodai felvételét bármikor kérheti. 

Az óvodai jelentkezés tényét, a gyermekek nyilvántartásához szükséges, hivatalos okiratokkal igazolt adatait az óvodai felvételi és előjegyzési naplójában kell rögzíteni. 

Az óvodai felvételről az óvodavezető dönt.
Az óvodába felvételt nyert gyermekeket szeptember 1-től folyamatosan fogadja az óvoda a nevelési év közben is, ha betöltötték a harmadik életévüket.

2.7 A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések
A gyermekek rendszeres óvodába járása kötelező attól a tanévtől kezdődően, amikor betöltik 5. életévüket. 

A kötelező óvodalátogatás alól az óvoda vezetője adhat felmentést akkor, ha a gyermek fejlődésétét biztosítottnak látja.

A csoportvezető óvónők a gyermekek igazolatlan mulasztását nyomon követik és jelzik az intézményvezetőnek, ha az igazolatlan hiányzás mértéke meghaladta a megengedett mértéket, ekkor az óvoda vezetője a házirendben lefektetett szabályozásnak megfelelően intézkedik. Ha a gyermek az iskolai életmódra felkészítő foglalkozásról egy nevelési évben 7 napnál többet igazolatlanul mulaszt, az óvoda vezetője értesíti a gyermek lakóhelye szerint illetékes jegyzőt.

A Nevelési Tanácsadó szakvéleménye alapján felmentett tanköteles korú gyermek az óvodába járás alól nem mentesíthető.
Betegség miatti hiányzás után a gyermeket csak orvosi igazolással fogadhatja be az óvodapedagógus.
2.8. A térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések
Az óvodai étkezés a mindenkori érvényben lévő fenntartói szabályozás alapján térítési díj ellenében vehető igénybe. 

A három és többgyermekes családok alanyi jogon 50  %-os  támogatásban  részesülnek.
A szociálisan rászorult gyermekek szülei a térítési díj befizetésére kedvezményt kaphatnak, melynek eldöntése jegyzői hatáskör. 

 
A befizetési napokról a szülők a hónap közepén, névre szóló levélen keresztül értesülnek.

A térítési díjat borítékban, névvel ellátva kell leadni az óvodában a befizetés napján. A konyhai kisegítő – miközben a tízóraiért megy – leadja a térítési díjakat az önkormányzat pénzügyi osztályán.
A gyermek hiányzása esetén étkezésének bejelentése, illetve lemondása a megjelenést ill. hiányzást megelőző napon 13 óráig lehetséges telefonon vagy személyesen.  
A lemondás a következő havi befizetéskor írható jóvá.
Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igényt. 
3. Az intézmény szervezeti felépítése és vezetése
Az óvoda élén vezető beosztású óvodavezető áll. 

Az óvodai csoportban az óvodavezető és az irányítása alá tartozó óvodapedagógus dolgozik. A vezető és az óvodapedagógus közössége alkotja a nevelőtestületet.  

A nevelő-oktató munkát segítő munkakörben foglalkoztatott dajkák létszáma kettő fő. A csoportba beosztott dajkák közvetlen vezetője az óvodapedagógus, de munkájukat az óvodavezető is ellenőrzi. 
A vezető, az óvodapedagógus, a dajkák alkotják az óvoda alkalmazotti közösségét.

3.1 Az óvoda alkalmazottainak munkarendje:

A közoktatásban alkalmazottak körét a Közokt. tv. 15. §-a, az alkalmazási feltételeket és a munkavégzés szabályait a 16. és a 17. §-ai, a pedagógusok jogait és kötelezettségeit pedig a 19.§-a rögzíti.

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkarendjét - a hatályos jogszabályok betartásával – az intézményvezető állapítja meg.

Vezető óvónő munkarendje
Heti munkaideje: 40 óra

Ebből kötelezően csoportban eltöltött idő: 27 óra
Az intézményvezető feladatai a 6. pontban részletesen olvashatók.  
Az óvodapedagógus munkarendje

Heti munkaidő: 40 óra

Csoportban eltöltött idő: 32 óra

Az óvodapedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. Ezt a fennmaradó időt a  nevelőmunkára  való  felkészülés,  írásbeli  munka,  eszközkészítés,   értekezletek, továbbképzés  tölti  ki. Az óvodapedagógusoknak a nevelőmunkára való felkészülésüket nem kötelesek  az  óvodában  végezni.

Az óvodapedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen időben jelenteni kell, hogy feladatának ellátásáról, helyettesítéssel gondoskodni lehessen! A lemaradás elkerülése érdekében az óvodapedagógust hiányzása esetén - szakszerűen kell helyettesíteni.
Az óvodapedagógusok délelőtti és délutáni beosztásban dolgoznak. ( A kísérő óvónő munkaidejét - délután -  a gyermekeket szállító diákbusz menetrendjéhez igazítjuk ).

Dajka feladata és jogköre:
A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szükséges a gyermek egész napos óvodai ellátásához, az óvodában végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladatuk az óvodapedagógus irányításával

· gyermek gondozásában, nevelésében való részvétel,

· az óvoda épületének folyamatos, rendszeres tisztán tartása
· gyermekek buszon való kísérete,
· tízórai, ebéd, uzsonna előkészítése, tálalása, mosogatás
· a tálalókonyha folyamatos, rendszeres tisztántartása.
Munkájuk a munkaköri leírásban van részletezve.

Dajkák munkarendje:
A dajkák kéthetes időbeosztásban dolgoznak, - munkaidejük 40 óra -, melyet váltakozva, egyik héten 6 óra, másik héten 10 óra napi munkaidővel teljesítenek. 
A munkahelyen való tartózkodás rögzítésére minden dolgozó köteles a jelenléti íven érkezését és távozását saját kezűleg vezetni.
4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
 A belső ellenőrzés célja, feladatai: Az óvodavezető az ellenőrzési ütemterv illetve az  írásban  rögzített  munkamegosztás  alapján,  a  pedagógiai  munka  eredményessége  és  az  intézmény  zavartalan  működése  érdekében  ellenőrzi,  értékeli  a  közalkalmazottak  munkáját.
· Az ellenőrzés rendje alapján történik a vezetői ellenőrzés. A nevelőmunka belső ellenőrzése kiterjed annak egész területére, a komplex foglalkozások és foglalkozáson kívüli időre is. 
· A nevelőmunka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az óvodavezető a felelős. ( Kt. 55 § (2) )

· Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését a nevelési évre elkészített ellenőrzési terv tartalmazza, melyet nyilvánosságra kell hozni. 

· Az ellenőrzési tervben nem szereplő eseti ellenőrzések lebonyolításáról az óvodavezető dönt. Rendkívüli ellenőrzés megtartását kérheti az óvodavezetőn kívül a minőségbiztosítás kiépítéséért felelős személy is.

· Az óvodavezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. 

· Az óvodában az ellenőrzés és értékelés alapja a pedagógiai munka hatékonyságának mérése. 

· A belső ellenőrzés rendjét oly módon kell kialakítani, hogy a nevelési év során valamennyi pedagógus munkája értékelve legyen. A pedagógus kérésére minősítést szükséges írni. 
· A dolgozók értékelésére az óvodavezető jogosult. Az értékelésnek kötelező eleme – ha ez indokolt -, az adott terület javítása érdekében a beavatkozás elrendelése. 

· Elrendelhető: kötelező hospitálás, hiánypótlás, képzésen való részvétel, fegyelmi felelősségre vonás, folyamatszabályozás, módszertani útmutató kötelező használata 

· A beavatkozás módja egyedi esetben a felsoroltaktól eltérhet. A beavatkozás eredményességének vizsgálata 1 maximum 6 hónap után kontroll ellenőrzéssel történik.  Az elrendelt feladat végrehajtását és az ebből eredő változás minőségét az óvodavezető ellenőrzi.

· A belső ellenőrzés formái, módszerei: csoportlátogatások, gyermekmunkák vizsgálata, írásos dokumentumok (csoportnapló, fejlődési napló) vizsgálata, beszámoltatás.
· Az ellenőrzés tapasztalatait a munkatervi feladatok, a nevelési program követelményei, valamint a gyermekek fejlődése, fejlettsége alapján kell elemezni, értékelni. 

5. 
Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával

A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az óvodavezetőnek jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában. Abban az esetben, ha idegen lép az óvodába a vele találkozó alkalmazott a belépőt az óvodavezetőhöz kíséri.
A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetővel történt egyeztetés szerint történik.

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

Az óvoda orvosa és a védőnő mindig előre megbeszélt időpontban látogatják az intézményt, munkájukat a csoportban dolgozó óvónők segítik. 
 

6. Az intézmény vezetésének rendje, a szervezeti felépítés, a vezetők közötti feladatmegosztás

Az intézményvezetéssel összefüggő feladatokat az óvodavezető látja el.

6.1 Vezetők közötti feladatmegosztás és az egységek közötti kapcsolattartás
Az intézmény vezetője: Kötéljártóné Kálmán Katalin
Elérhetősége:  Tel: 06-30/ 9917875             Óvodában: Tel: 06-87/ 478-411
Az óvoda élén az óvodavezető áll, aki az intézmény egyszemélyi felelőse, aki maga hozza döntéseit és a felelősséget is saját személyében viseli a döntések végrehajtásának megszervezéséért, a végrehajtásért és a végrehajtás ellenőrzéséért.
6.2 Az intézményvezető jogköre
Az intézményvezető feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási törvény, valamint a fenntartó határozza meg. Az intézményvezető kiemelt feladatai:
· a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,

· a nevelőtestület vezetése,

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése,

· a nevelés-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása rendelkezésre álló költségvetés alapján,

· a munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása,

· a közoktatási intézmény képviselete,

· az együttműködés biztosítása a szülői, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel,

· a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése,

· a gyermekvédelmi munka, valamint a gyermek és felnőtt baleset megelőzésének irányítása,

6.3 Az intézményvezető felelőssége: 

Az intézmény vezetője - a közoktatási törvénynek megfelelően – egyszemélyben felelős az alábbiakért:
· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,
· a takarékos gazdálkodásért,
· a pedagógiai munkáért,
· az óvoda ellenőrzési, minőségbiztosítási rendszerének működéséért,
· a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellátásáért,
· a nevelőmunka egységes és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,
· a gyermekbalesetek megelőzéséért,
· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,
· a pedagógus középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv elkészítéséért,
· a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért,
· a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítéséért vezetéséért,
· döntések végrehajtásának megszervezéséért és ellenőrzéséért,
· a nevelőmunka irányításáért és ellenőrzéséért,
· a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért,
· a munkavállaló érdekképviseleti szervekkel, a szülői szervezettel való együttműködésért,
· a kötelezettségvállalási, munkáltatói jogkör gyakorlásáért,
· az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntésért, melyet jogszabály vagy közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörbe,
· a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartásáért a közalkalmazottak foglalkoztatására, élet és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben,
· az intézmény külső szervek előtti teljes képviseletéért azon lehetőség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat,
· a gazdálkodási feladatokért.

Az óvodavezető feladatait részletesen a munkaköri leírása tartalmazza, amelyet a fenntartó készít el. 

7. A helyettesítés rendje

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

Az óvodavezető tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű, kivéve, ha a fenntartó másként intézkedik. Tartós távollétnek minősül 30 napot meghaladó időtartam.
Túlmunka: Túlmunkát a vezető óvónő rendelhet el, ill. engedélyezhet. A túlmunkát lehetőség szerint annak mértékével azonos munkaidő kedvezménnyel vagy díjazással kell honorálni.

Szabadság: Az Óvoda dolgozóinak szabadsága az érvényben lévő Kjt. (1992. évi XXXIII. 

törvény) IV. fejezet 56-57. §-a alapján érvényesíthető.
8. A szülők közössége 
Az óvodában a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében Szülői Közösség (SZK) működik. 

8.1. Óvodai Szülői Közösség (SZK) struktúrája

Az óvoda szülői munkaközösségét egy helybeli SZK elnök, és SZK pénztáros, valamint minden faluból, - melyből gyerekek járnak óvodánkba - egy-egy képviselő szülő alkotja. 

 8.2. Vezetők és a szülői szervezet kapcsolattartása
Csoportszintű ügyekben a csoport szülői közösségének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az ő hatáskörét meghaladó ügyekben a vezető tart kapcsolatot.

Az óvodai szintű szülői közösség vezetőjével közvetlenül az intézményvezető tart kapcsolatot.

Az óvodai Szülői Közösség véleményezési jogot gyakorol:

- a szervezeti és működési szabályzatnak, a munkatervnek a szülőket érintő részének kialakításában,

- a gyermekek fogadásának módjában,

- a házirend megállapításában,

- a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,

- az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában.

8.3. A nevelők és a szülők kapcsolattartása

Az óvoda egészének életéről, az óvodai munkatervről, az aktuális feladatokról az óvodavezető:

 - óvodai szülői értekezleten,

- az óvoda faliújságján elhelyezett plakátokkal

- alkalmanként írásbeli tájékoztatón keresztül tart kapcsolatot.
A szülők és az óvodapedagógusok között a nevelési feladatok összehangolására lehetőség nyílik az alábbi módokon:

   -  nyílt  napokon,

   -  nyilvános  ünnepeken,

   -  családlátogatáson, (amelyet vagy a szülő vagy az óvónő kezdeményez.)

   -  szülői  értekezleteken,

   -  faliújságra  kitett  információkon  keresztül,

 
   -  közös programok (kirándulások)
               -  egyéb  óvodai  rendezvények  szervezése  során.
9. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja

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

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

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

Az óvodához legközelebb lévő általános iskolák képviselőjével külön megállapodások rögzítik az iskolába távozó gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködését.

Az óvoda gyermekvédelmi felelőse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal, amelyről az óvodavezetőnek rendszeresen beszámol. Kiemelt feladata, hogy segítséget nyújtson a veszélyeztetettség feltárásához, megelőzéséhez.

 Az óvodavezető feladatai közé tartozik, hogy kapcsolatot tartson: 

- az egészségügyi szolgáltatóval,

- az egyházak képviselőivel,

- a pedagógiai és szakmai szolgáltatókkal,

- a nevelési tanácsadóval,

- általános iskola képviselőivel.
10. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Az ünnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leírtak és az éves munkaterv alapján történnek. Alapelv, hogy az óvodai ünnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajátosságaihoz igazodjanak.

Minden óvodai dolgozónak kötelessége az ünnepi készülődésben és az ünneplésen részt venni. 
 Az ünnepek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitás-tudatának fejlesztése, a hazaszeretetük mélyítése, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítása, a közös cselekvés öröme, az új közösségek formálására szolgálnak.

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, időpontokat, felelősöket az óvodai nevelőtestület a munkatervében határozza meg.
Óvodai ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és a gyermekek ünnepi öltözékben jelennek meg.

Ünnepek, megemlékezések:

Zárt ünnepek:                                        Nyitott ünnepek:

- Márton nap
                                        - Farsang

- Mikulás                                                - Karácsony                                         
- Húsvét                                                  - Anyák napja

- Gyereknap                                            - Évzáró (Ballagás)

Megemlékezés: Március 15.

A falu hagyományos ünnepségein felkérés alapján szívesen részt veszünk. ( Szüreti felvonulás, Öregek napja, Falunap ). 

Környezet – és természetvédelemmel kapcsolatos ünnepeink:

Takarítás Világnapja (szeptember)

Állatok Világnapja (október 4.)

Víz Világnapja (március 22.)

Föld Napja (április 22.)
Madarak és Fák Napja (május)

Környezetvédelmi Világnap (június 5.)

Óvodai szintű hagyományok: - egész napos kirándulás évi egy - két alkalommal

1. fél napos kirándulások, séták

2. bábszínház évi 3 alkalommal
Csoporton belüli hagyomány: Születésnapok és ( névnapok ) megünneplése.
. 

11. Az óvoda egészségvédelmi szabályai

Az óvoda működtetése során az Állami Népegészségügyi  és Tisztiorvosi Szolgálat  által  meghatározott  szabályokat  szigorúan  be  kell  tartani.  /fertőtlenítés, takarítás, mosogatás /

11.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az óvodában a gyermekek egészségügyi gondozását a helyi házorvos Dr. Rothstadter Ágnes látja el.

A védőnő rendszeresen, de legalább havonta a gyermeket megvizsgálja, elvégzi a látás, hallás vizsgálatokat. A védőnő esetenkénti tisztasági szemlét tart a gyermekek körében. 

Az óvoda dolgozói kötelesek a védőnővel és a gyermekorvossal együttműködni, a gyermekek vizsgálatának idejét a gyermekek életrendjének megzavarása nélkül megszervezni, a gyermekorvos és a védőnő nyugodt munkavégzését biztosítani.  

Betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad bevinni az óvodába.

Az óvodában megbetegedett, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb időn belül haza kell vinnie.

Az óvónőnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkülönítéséről, lázának csillapításáról, ha szükséges orvosi ellátásáról.

Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát a teljes gyógyulásig nem látogathatja.

A  gyermek, betegsége  után  csak  orvosi  igazolással  jöhet  ismét  óvodába.  
Fertőző gyermekbetegség esetén a szülőnek értesítenie kell az óvodát, az óvodának az óvoda orvosát.

A további megbetegedés elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre, tisztaságra.

 11.2 Dolgozók rendszeres egészségügyi ellenőrzése
Az intézmény minden dolgozója köteles alkalmazás előtt teljes körű munkaalkalmassági, azt követően évente időszakos és szükség szerint soron kívül munkaalkalmassági vizsgálaton megjelenni, munkaköre ellátására való alkalmasságát a munkáltató által megnevezett orvossal igazoltatni. 
A 2003. évtől bevezetésre került a HACCP rendszer. Alkalmazása, előírásainak betartása az intézményben kötelező a 90/2003. (VII.30.) FVM-ESzCsM együttes rendelete alapján. Célja a közétkeztetésben felmerülő lehetséges veszélyek, kockázatok meghatározása, értékelése és kezelése. E rendszer keretében az egyik dajka elvégezte az „élelmezési minimum” tanfolyamot. A rendszer meglétét és helyes alkalmazását az illetékes ellenőrző hatóság, azaz az ÁNTSZ vizsgálja.

Az óvoda egész területén tilos a dohányzás. Óvodánk dohányzásmentes óvoda, senki nem dohányzik az alkalmazotti közösségből.

12. Intézményi védő, óvó előírások

12.1 Az óvodapedagógusok feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében. 
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben szükség szerint az óvodai csoportban – a gyermekek életkorának megfelelően – ismertetni kell az egészségügyi és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformát.
Az ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell.

A séták biztonságos lebonyolításához legalább két felnőtt kíséretét kell biztosítani. A gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.

A gyermekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell a legalapvetőbb közlekedési szabályokat, az utcai magatartás szabályainak betartásáért a gyermekcsoportot kísérő felnőttek felelősek.

Egész napos kirándulást csak a szülők beleegyezésével és a gyermekek megfelelő ellátása mellett lehet szervezni.

12.2 Az alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében. 
A gyermekek testi épségét veszélyeztető tárgyakat, eszközöket, vegyi anyagokat a gyermekek jelenlétében használni nem szabad. A foglalkozási eszközöket (olló, tű, szög, fűrész, stb.) a gyermekek csak gondos felügyelet mellett használhatják.

Az óvoda épületében a gyermekek számára lábbal elérhető helyen levő üveges ajtót, ablakot védőráccsal kell felszerelni. Villanykapcsolók, csatlakozók csak a gyermekek számára el nem érhető magasságban helyezhetők el.

Az óvodai kapukat vagy bejárati ajtókat a gyermekek számára el nem érhető magasságban tolózárral kell felszerelni, hogy a gyermekek az utcára ne juthassanak ki.

Az óvoda udvarán építőanyagokat és más balesetet okozó anyagokat és eszközöket tárolni, valamint a gyermekek jelenlétében járművel közlekedni nem szabad.

Az udvar balesetveszélyes játékfelszerelését (hinta, csúszda, mászóka) a gyermekek csak nevelői felügyelet mellett használják.

Biztosítani kell a balesetmentes ételszállítást, tálalást.

Forró ételt a gyermekek közé bevinni tilos!

Az épület festése, tatarozása, felújítása, átépítése közben az óvoda nem üzemelhet.

Az óvoda csak a biztonsági követelményeknek megfelelő játékokat vásárolhat.

A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert aszerint alkalmazni.
Fel kell hívni a szülők figyelmét, hogy gyermekük nem hozhat az óvodába egészségügyre ártalmas, testi épségüket veszélyeztető játékokat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az elsősegélynyújtás, a szülő értesítése. Ha a balesetet vagy a veszélyforrást dajka észleli, köteles azonnal intézkedni, a veszélyforrásra pedig az óvodavezető vagy a helyettes figyelmét haladéktalanul felhívni.

Nevelési év elején a szülő köteles írásban bejelenteni, hogy gyermeke kísérettel vagy egyedül távozik az óvodából. Az év közben történt változást újból írásban közölje. Az óvoda dolgozói csak azokért a gyermekekért felelősek, akik az óvoda épületébe (erre kijelölt helyiségbe előszoba, öltöző stb.) megérkeznek, illetve akiket az óvónő, vagy a dajka átvett. 
Az óvodából hazatérés közben bekövetkezett balesetért az óvoda dolgozóit csak abban az esetben terheli felelősség, ha a gyermeket írásbeli szülői nyilatkozat nélkül egyedül engedik el.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az óvodavezető ellenőrzi. 
12.3 Gyermekvédelmi feladatok  

Az óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetésének megelőzésében és megszüntetésében, ennek során együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal.
Ha az óvoda a veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól.
Az óvoda minden dolgozója titoktartási kötelezettséggel tartozik, a családok, gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében. 
Az óvoda vezetője: felelős a gyermekvédelmi feladatok ellátásáért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelős munkájához szükséges feltételekről.
A szülőket a nevelési év kezdetekor tájékoztatja a gyermekvédelmi felelős személyéről, elérhetőségéről. 
A gyermekvédelmi felelős koordinálja és segíti az óvodapedagógusok gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját.
 Gyermekvédelmi felelős : 
A gyermekvédelmi felelős feladatai:
· Tájékoztatja a szülőket, hogy az óvodán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel problémáikkal. 

· A pedagógusok jelzése alapján megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztető okok feltárása érdekében - családlátogatás keretében megismeri az  otthoni környezetet. 

· Gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető, veszélyeztető tényező esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot. 

· A gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken. 

· Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítását kezdeményezi. 

· A hirdetőtáblákon keresztül tájékoztatja a szülőket a fontosabb gyermekvédelmi intézményekről, címük, telefonszámuk megjelölésével.
Óvodapedagógusok feladatai:
· Folyamatosan figyelemmel kísérik a gyermekek otthoni környezetében, a gyermekek kedélyállapotában beállt változásokat, fejlődési megtorpanásaikat 

· Amennyiben szükséges családlátogatás keretében törekszenek az okok feltárására. 

· Jelzik a problémát a gyermekvédelmi felelősnek. 

· Fokozottabb segítségadással, törődéssel segítik a gyermek lelki problémáinak feldolgozását. 

· Egyéni fejlesztési terv alapján segítik az ingerszegény környezet miatt hátrányos helyzetű gyermekek fejlődését. 

· Egyenlő fejlődési esélyt biztosítanak minden gyermek számára. 

· Munkavégzésük során kötelesek a gyermekekre veszélyt jelentő helyzetek megelőzésére, elhárítására. 

 Dajkák feladatai:
· Minden gyermek esetében szerető gondoskodással segítik testi, lelki szükségleteik kielégítését - öltözködés, étkezés, alvás, mosdóhasználat stb. 

· Tapintattal kezelik a gyermekektől hallott információkat. 

· A tudomásukra jutott gyermekeket veszélyeztető tényezőkről tájékoztatják az óvónőt, gyermekvédelmi felelőst. 

· Munkavégzésük során kötelesek a gyermekekre veszélyt jelentő helyzetek megelőzésére, elhárítására.
 
 13. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

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

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik.

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

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

14.  Az óvoda dokumentumainak nyilvánossága

· Az óvodavezető minden évben szülői értekezleten tájékoztatást ad a szülőknek a nevelési programról, a minőségirányítási programról, szervezeti és működési szabályzatról, valamint a házirendről.

· A szülők az óvoda fent említett dokumentumairól az átfedési időben (10.30 –tól 12.-ig )az óvodapedagógustól  kérhetnek tájékoztatást.

· A szülők a nevelési programot, a minőségirányítási programot, a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet bármikor szabadon megtekinthetik.
15. Kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés feltételei

A Közoktatási tv. 118.§-ának (10) bekezdésében meghatározott kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítés jár annak a közalkalmazottnak, aki a mérési, értékelési, minőségfejlesztő munkában a törvényben meghatározott módon részt vesz.

Továbbá a kiemelkedő munkavégzésért járó kereset kiegészítés összegéből részesül az a dolgozó, aki az alább felsoroltakat teljesíti. A kereset kiegészítésben részesülő dolgozó személyéről és összegének mértékéről az óvoda vezetője dönt. A kiemelkedő munkavégzésért járó kereset kiegészítést egy nevelési évre kell meghatározni. 

Tartósan magas színvonalon végzi munkáját, aki:

· aktívan közreműködik a minőségbiztosítási rendszer kidolgozásában, működtetésében,

· szerepet vállal a szakmai munka megújításában,

· figyelemmel kíséri a szakirodalmat,

· pályázatokon vesz részt,

· nagyfokú pedagógiai önállósággal rendelkezik,

· továbbképzéseken vesz részt, az ott tanultakat munkájában hasznosítja, kollégáinak továbbadja,

· nagy gondot fordít a gyermekek természetes helyzetekben történő ismeret és élmény nyújtására

· az óvoda céljával azonosulni tud, annak megvalósításában, fejlesztésében aktívan részt vesz,

· közösségi munkában vállalt feladatainak teljesítését magas színvonalon végzi,

· a szülőkkel, munkatársakkal nyílt, őszinte, együttműködő,

· keresi a családokkal való új kapcsolattartási formákat, segíti a szülők nevelő munkáját.

Kiemelkedő munkateljesítményt kell értékelni:

· ha a pedagógus által vezetett gyermekcsoport szokásrendje, neveltségi szintje színvonalas,

· hátrányos helyzetű, problémás gyermekkel eredményt ér el,

· tartalommal tölti meg a szabadtéri játékot,

16. Az óvodában folyó reklámtevékenység szabályai

Az óvodában tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha reklám az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, az óvodás gyermek életével kapcsolatos tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze. 
Záró rendelkezések

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja el, amely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényesé.

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda előző Szervezeti és Működési Szabályzata.

A hatályba lépett SZMSZ - t meg kell ismertetni:
· az óvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint

· azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben 


            használják helyiségeit.

Az SZMSZ - ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.
ZÁRADÉK

Az óvoda nevelőtestülete a Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását 2011.06.06 –án tartott határozatképes ülésén 100% - os igenlő szavazattal elfogadta.

Az elfogadás tényét a jegyzőkönyvvezető hitelesítő aláírásával tanúsíthatja.   
                                                                    ………………………………..
                                                                              Jegyzőkönyvvezető
Köveskál 2011.06.06.
A Szülő Szervezet képviseletében felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása során a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Köveskál 2011.06.06.
                                                                    ………………………………………






                       Szülői Szervezet képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a fenntartó  önkormányzatok  jóváhagyták.

Köveskál:                                                     

…………számú határozat alapján elfogadta.                                            ………………………………..

                                                                                               polgármester                    

Balatonhenye:                                                     

…………számú határozat alapján elfogadta.            ………………………………..

                                                                                               polgármester                    

Mindszentkálla:                                                     
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                                                                                               polgármester                    
Szentbékkálla:                                                     
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                                                                                               polgármester                    
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