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Bevezető

Az intézmény – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – alapító okiratában foglaltakat e Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi.

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapján e szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket. 

A Szabályzatot az intézmény vezetője készítette el, az adott időszak oktatáspolitikai céljaival összhangban.

A szabályzat nevelőtestület fogadja el a szülői közösség véleményezését követően, a fenntartó egyetértésével és az intézményvezető jóváhagyásával válik érvényessé.
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Mellékletek
 I. Általános rendelkezések
A Szervezeti és Működési Szabályzat célja:
A SZMSZ meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a belső és külső kapcsolatok rendszerét és tartalmazza azokat a megállapításokat és rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe.

 Az SZMSZ személyi és időbeli hatálya:
 AZ SZMSZ a mellékletét képező belső szabályzatokkal együtt az óvoda valamennyi közalkalmazottjára kötelező érvényű.

Az SZMSZ az intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól.

A Szervezeti és Működési Szabályzat kiterjedési köre:

· az óvodába járó gyermekek közössége;

· a gyermekek szülei, törvényes képviselői;

· a nevelőtestület;

· az intézményvezető, vezető helyettes;

· a nevelő - oktató munkát segítők;

Az SZMSZ felülvizsgálat rendje

Felülvizsgálata: jogszabályi és egyébváltozások alkalmával minden nevelési év kezdete előtt.

Módosítása: törvényi változás esetén, feladatváltozás esetén, nevelőtestület 2/ 3 többségi kezdeményezése alapján. Írásbeli előterjesztés, nevelőtestületnek, óvodavezetésnek.

Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabályok:
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
· 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 
· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 
· a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. tv. (a továbbiakban: Nkt.)
· 2O/2O12. (Vlli.31.) EMMI rendelete a köznevelési tv. végrehajtásáról

· 368/2O1 1 .(Xll.31.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről
· 22/2013. (III.22.) EMMI rendelete
· Önértékelési kézikönyv ( óvoda)

II.  Az óvoda általános jellemzői

OM azonosító száma:                202574            
Az intézmény neve:                    Sárszentágotai Meseerdő Óvoda
Címe:                                          8126 Sárszentágota, Erkel Ferenc u.12

Helyrajzi száma:                         78                                   
Az intézmény típusa:                  nevelési intézmény   

Alapfeladata:                              óvodai nevelés

Az intézmény jogállása: 

Önálló jogi személy, önállóan működő, az előirányzatai feletti rendelkezési jogosultság tekintetében részjogkörű, önálló bérgazdálkodói jogkörrel önálló adószámmal s pénzintézeti számlával rendelkező önkormányzati költségvetési szerv. Pénzügyi – gazdálkodói feladat Sárszentágotai Község Önkormányzata látja el.  

Vállalkozói tevékenységet nem folytat.

Az intézmény költségvetését szolgáló számla száma: 

11736051-15818944      

OIP Bank Nyrt. 7000 Sárbogárd, Ady Endre u.170.

Alapítója:                                             

Sárszentágota Község Önkormányzat Képviselőtestülete

8126 Sárszentágota, Május 1 u.1.
Az Alapító okirat száma, kelte: 

37/2013 (V.24) határozat alapján.

Az intézmény működési területe: 

Sárszentágota Község Önkormányzata teljes közigazgatási területe                                                 

Az intézmény fenntartója: 

Sárszentágota Község Önkormányzata Képviselőtestülete 

8126 Sárszentágota, Május 1.u.1                                                                                                   
Az intézmény felügyeleti szerve: 

Sárszentágota Község Önkormányzata Képviselőtestülete

8126 Sárszentágota, Május 1.u.1

Az intézmény finanszírozása, feladatok, tevékenységek forrás önkormányzati támogatás, egyéb forrásból származó bevétel.

Az intézmény által ellátott szakfeladatok megnevezése:

	Megnevezés
	Szakfeladat  

	Óvodai nevelés, ellátás
	851011

	Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex támogatása
Óvodai fejlesztő felkészítő program szervezése 
( Óvodai Integrációs Program)
	851012

	Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása
	851012

	Óvodai, intézményi közétkeztetés
	562912

	Munkahelyi étkeztetés
	562917


Az óvodát az óvodavezető képviseli.

Az óvoda fenntartója és felügyeleti szerve: 
Sárszentágota Község Önkormányzata Képviselőtestülete

8126 Sárszentágota, Május 1.u.1 tel: 06-25-509-417

Az Alapító Okiratának kelte:   2013.05.24        
A csoportok száma:    2

Az intézményben felvehető legmagasabb gyermeklétszám: 60 fő

Az intézmény  jelképei:

Címer:                                  Kör alakban fa séma, alatta egy nyuszi és egy süni, felette egy tündér

Zászló leírása:                   Fehér alapon, Kör alakban fa séma, alatta egy nyuszi és egy süni, felette egy tündér

Ünnepi viselet:          
Az óvoda ünnepélyein a dolgozóknak és gyermekeknek            egyaránt ünneplő ruhában kell megjelenni.

Dolgozók ünnepi öltözete: Fehér blúz, fekete szoknya, nadrág.

Lányok ünnepi öltözete:     Fehér blúz, fekete szoknya                             

Fiúk ünnepi öltözete:          Fehér ing, sötét hosszúnadrág.

Az óvoda hosszú bélyegzője:       Sárszentágotai Meseerdő Óvoda

                                                               8126 Sárszentágota, Erkel F. út 12.
                                                                 Tel.: 06-25-476-997

                          lenyomat:

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztású dolgozók jogosultak:

Óvodavezető, óvodavezető-helyettes.

A pecsétet csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Az óvoda pecsétjét lezárt szekrényben kell őrizni, hogy illetéktelen személy ne férhessen hozzá.
III. Az óvoda működésének általános szabályai, munkarendje
1. Általános szabályok

Az alapító okirat tartalmazza az óvoda nevét, címét:

Sárszentágotai  Meseerdő Óvoda, 8126 Sárszentágota, Erkel F. u. 12.
Az intézmény az előirányzatok feletti rendlelkezési jogosultság szempontjából részjogkörrel rendelkező költségvetési szerv. Önálló bérgazdálkodási jogkörrel rendelkezik, a dologi előirányzatainak módosításához a képviselő-testület előzetes hozzájárulása szükséges. Ez a besorolás a költségvetési szerv jogi személyiségét és szakmai önállóságát nem érinti, az intézmény önálló jogi személy.

Az intézmény gazdálkodása megszervezésének módja szerint részben önállóan gazdálkodó szerv, a külön szabályozás szerinti meghatározott pénzügyi-gazdasági feladatait a Polgármesteri Hivatal látja el. 

Az alkalmazottak köre, az alkalmazási feltételek:

Az intézmény munkavállalói, közalkalmazottai foglalkoztatásában a Munka Törvénykönyvét és vagy a közalkalmazotti törvényt kell alkalmazni.

Pedagógus, óvodapedagógus munkakörben a jogszabályban meghatározott végzettséggel és képzettséggel rendelkező személy foglalkoztatható.

A pedagógus, valamint a nevelő- oktató munkát közvetlen segítő alkalmazott munkájának ellátása során a gyermekekkel összefüggő tevékenységével kapcsolatban a büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatokat ellátó személy.

Az óvodákban dolgozó alkalmazottak létszámát a Ktv. 1. sz. melléklete alapján határozzuk meg:

óvodavezető 1 fő

óvodavezető- helyettes 1 fő

óvodapedagógusok 2 fő

A Ktv. 3. sz. melléklete és az Alapító okiratnak megfelelően az óvodai csoportokba felvehető legnagyobb gyereklétszám: 30 fő.

Engedélyezett csoportok száma: 2

Az óvoda a jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni:

· az alkalmazottak adatait

· a gyerekek adatait 

Az óvodában a nevelő és oktató munkafoglalkozási, illetve pedagógiai program /HNP / alapján folyik, melyet nyilvánosságra kell hozni. 

Az óvoda pedagógiai programja tartalmazza:

· azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztosítják a gyermekek fejlődését, közösségi életre való felkészítését, a hátrányos, a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek fejlesztésének segítését, a tehetséggondozást.

2. Az óvoda működési rendje

Gyermekek fogadásának rendje (nyitva tartás)

1. Az óvoda nyitva tartása
A nevelési év szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart, hétfőtől péntekig tartó munkarenddel. 

Az óvoda a fenntartó rendelkezése szerint tart zárva, melyről a szülők két hónappal előbb írásban értesítést kapnak. Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás.

A gyermekek érkezése, távozása az óvodából

- Beérkezés 730 órától 830 óráig tart. Szülői kérésre ettől el lehet térni
.

- A szülő átöltöztetve adja át a gyermeket a csoportszobában lévő óvónőnek, dajkának.

- A csoportvezető óvodapedagógusok a csoport napirendjét a csoportnaplóban rögzítik.

- A gyermekek elvitele 1515 órától folyamatosan történik legkésőbb 16 óráig
.

- A szülő kérésére ettől el lehet térni, de figyelemmel kell lenni az étkezési és pihenő időre.

- A gyermekek levegőztetését naponta biztosítani kell az évszaktól függetlenül is az időjárásnak megfelelően.

- A gyermeket csak a gondviselő szülő, illetve az általa meghatalmazott személy viheti el.

3. Az óvoda egészségvédelmi szabályai:

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

-  Az óvodában megbetegedő, 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 ellátásról.

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

- Gyermek a betegség után csak orvosi igazolással jöhet ismét óvodába.                       

- A fertőző gyermekbetegség esetén az óvodát azonnal értesíteni kell. A további megbetegedés elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre, tisztaságra.

- Az óvoda területén dohányozni TILOS!

- Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása TILOS!

Egyéb tudnivalók:

Az óvoda helyiségeit, más, nem oktatási- nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében, a fenntartó engedélyével lehet.

A nevelési- oktatási intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet.
IV. Az óvoda szervezeti felépítése:

1. Szervezeti felépítés

Vezető beosztások:

· Magasabb beosztású: óvodavezető
· Az óvodavezető - helyettes: ellátja az általános helyettesi feladatokat. 

Alkalmazotti közösség: foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott alkotja 

Nevelőtestület: - foglalkoztatott óvodapedagógusok alkotják

Szakmai munkaközösség: 

Intézményünkben a pedagógusok azonos feladatok ellátására szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre, munkájukat rendszeres megbeszélés, együttműködés jellemzi.
A nevelést közvetlenül segítők a dajkák önálló csoportot alkothatnak 

2. A vezetők közötti feladatmegosztás

Az óvodavezető: 
Az óvoda élén az óvodavezető áll, akit egy helyettes segít az óvoda vezetésével összefüggő feladatai ellátásában. Személyesen és aktívan részt vesz a szervezeti és tanulási kultúra fejlesztésében. Részt vesz az intézmény pedagógiai programjában megjelenő nevelési-oktatási alapelvek, célok és feladatok meghatározásában. 

Egyszemélyes felelős vezetőként képviseli az óvodát, irányítja az óvoda egész tevékenységét, gyakorolja az óvoda közalkalmazottjai felett a munkáltatói jogokat.
   Az óvodavezető felelős:
· az óvoda szakszerű és törvényes működéséért,

· a takarékos gazdálkodásért,

· a pedagógiai munkáért, melyben a tanulást és tanítást egységes, tervezett pedagógiai folyamatként kezeli

· az óvodában folyó minőségi munkáért, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok ellátásáért

· a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért

· a gyermekbalesetek megelőzéséért 

· a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatok megszervezéséért
· a középtávú pedagógus továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért

· a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért az óvoda ügyintézéséért, irat- és adatkezelésének, adattovábbításának szabályosságáért 

· a munka- és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásáért

· az óvoda költségvetésében meghatározott előirányzatok felhasználásáért az

· igénybevett szolgáltatások mértékéért, az elvárható takarékosság mellett. a jogszabályok által a vezetőhöz utalt ellátásáért.
gyakorolja: 
· a munkáltatói jogkört

                         dönt:                        dönt:

· az óvoda működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy Kollektív Szerződés vagy Közalkalmazotti Szabályzat nem utal más hatáskörébe.

képviseli az intézményt (jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére vagy az intézmény más alkalmazottjára  átruházhatja)

 egyeztetéseket folytat: 

 az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményei tekintetében 

feladatkörébe tartozik: 

· a nevelőtestület vezetése,

· munkatársakkal való együttműködés, példamutatás annak érdekében, hogy az intézmény elérje a tanulási eredményekre vonatkozó deklarált céljait,
· a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése, mely során a gyermeki kulcskompetenciák fejlesztésére összpontosító nevelő–oktató munkát vár el

· a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése 
· végrehajtások megszervezése és ellenőrzése
· óvodában folyó minőségi  munka kialakítása, ellenőrzése
· az óvoda működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása 
· a hatékony idő-és emberi erőforrás biztosítása: egyenletes terhelés, túlterhelés elkerülése

· az intézmény mint létesítmény, és a használt eszközök biztonságos működtetésének megszervezése 

·  pénzügyi és gazdasági feladatokban való közreműködés
· a Szülői Szervezettel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a Közalkalmazotti Tanáccsal való együttműködés.

· a nemzeti és óvodai ünnepek méltó megszervezése

· gyermekvédelmi munka irányítása, a szülők tájékoztatása a nevelési év kezdetekor, hogy a gyermekvédelmi ügyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg.
· a gyermekbalesetekkel kapcsolatos tevékenységek irányítása
· az óvodai jelentkezésének idejének és módjának nyilvánosságra hozatala
· az igazgatási feladatok ellátása, így az óvodában felvett gyermekek nyilvántartása

· a szülők értesítése az óvoda nyári zárva tartásáról, a nevelés nélküli napokról, a felvétellel, átvétellel kapcsolatos döntésekről, továbbá minden olyan intézkedésről, amelyről az értesítést jogszabály írja elő. 
· Változások alkalmával (bővítés, leépítés, átszervezés) személyesen vesz részt az intézményi folyamatok, változások alakításában, irányításában (Rendelkezik humánerőforrás kezelési ismeretekkel, aminek alapján emberi erőforrás stratégiát alakít ki. )
· az intézmény működését befolyásoló jogi szabályozók változásainak folyamatosan figyelemmel kísérése
· az óvodapedagógusok folyamatos tájékoztatása az őket érintő, a munkájukhoz szükséges jogszabály-változásokról 
Irányítja:

· Az intézményi kulcsfolyamatokat, melynek során elsősorban a gyermeki fejlődés eredmények javítására helyezi a hangsúlyt,

· 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,

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

 Kizárólagos jogkörébe tartozik:  

- a teljes munkáltatói jogkör gyakorlása     

-  kötelezettségvállalás

-  kiadmányozás (aláírás)

- a fenntartó előtti képviselet            


- közvetlenül irányítja a vezető-helyettest
 Az óvodavezető helyettes:

A mindenkori törvényi szabályozásoknak megfelelően az óvodavezető bízza meg, véleményezési jogkörrel igen, döntési jogkörrel nem rendelkezik. Vezető tevékenységét az óvodavezető közvetlen irányítása mellett végzi, vezetőt akadályoztatása esetén az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével teljes felelősséggel helyettesíti. A vezető tartós távolléte esetén gyakorolja kizárólagosan jogköreként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a 2 hetet meghaladó időtartam. 

Az óvodavezető helyettes felel:
· A házi továbbképzések megszervezéséért,

· A szakmai műhely, tehetség műhelyek működésének segítéséért,

· A szülői szervezet működésének segítéséért

· A helyettesítési beosztás elkészítéséért,

· A helyettesítési és hiányzási nyilvántartás adminisztrációs vezetéséért.
Működési körébe tartozik: 

- A gyermek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése

- Az óvoda pedagógiai munkájának folyamatos segítése

- A gyermekbalesetek megelőzése

- A munkaköri leírásban előírt feladatok ellátása

- A szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amelyre a szülőre fizetési kötelezettség hárul.

- A neveléssel kapcsolatos adatközlés

- A szociális gyermek és kulturális és nevelőmunka intézményi szintű összehangolása 

- versenyek, vetélkedők, sportversenyek szervezése, irányítása, munkarend elkészítése és gondozása

- felújítási, karbantartási feladatok megoldása

- a vagyonvédelmi intézkedések betartatása és ellenőrzése

- tűzvédelmi és munkavédelmi előírások betartása

- technikai dolgozók munkájának szervezése, irányítása, folyamatos felügyelete.

Az óvodavezetővel való munkamegosztás alapján:
· a belsőellenőrzés megszervezése közösen az óvodavezetővel
· az óvodában folyó minőségi munka kialakítása, mérési, ellenőrzési, értékelési feladatok elvégzése közösen az óvodavezetővel
· a nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése,
· részt vesz a nevelőunka belső ellenőrzésében a munkatervben meghatározottak szerint;
· vezeti az óvoda vezetésével kapcsolatos nyilvántartásokat és végzi a vonatkozó adminisztrációs munkát;
· részt vesz az óvodai ünnepségek, rendezvények szervezésében,

Ellátja azokat a feladatokat, amelyekkel az óvodavezető megbízza.
3. Az együttműködés rendje

A vezetők közötti együttműködés:
· közvetlen az előforduló ügyektől függően azonnali megbeszélés, 
· rendszeresített forma: havi 1, minden hónap első hétfőn tartott vezetői megbeszélés
A helyettesítés rendje:         

- az óvodavezetőt akadályoztatása esetén az általános helyettese helyettesíti az előzőekben leírtak szerint.

- az óvodavezető és az általános helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítést a szakmai munkaközösség vezetője vagy a legmagasabb fizetési fokozatba tartozó, határozatlan időre alkalmazott óvodapedagógus helyettesíti.

- intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus jogosult.

- jogköre az intézmény működésével a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

4. A szervezeti egységek és a vezetők közti kapcsolattartás
 Az óvodavezetőség

Az óvodavezetőség tagjai:

az óvodavezető;

az óvodavezető-helyettes;

.
Az óvodavezetőség vezetési ügyekben havonkénti rendszerességgel, valamint szükség szerint tart megbeszélést.  A munkatársak felelősségét, jogkörét és hatáskörét egyértelműen meghatározza, felhatalmazást ad. 

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

A nevelőtestület 
tagjai: az óvoda valamennyi pedagógus munkakört betöltő,valamint a nevelőmunkát segítő felsőfokú végzettségű közalkalmazottja
 Ha jogszabály másként nem rendelkezik – határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén az óvodavezető szavazata dönt.

A nevelőtestület bevonásával történik a vezetői feladatok tervezése, a szükséges lépések meghatározása, a célok vagy feladatok módosítása. A stratégiai célok eléréséhez szükséges feladat meghatározások pontosak, érthetőek, a feladatok végrehajthatók.

A vezető folyamatosan informálja kollégáit a megjelenő változásokról, lehetőséget biztosít számukra az önálló információszerzésre (konferenciák, előadások, egyéb források). Megosztja kollégáival a változtatást, annak szükségességét és folyamatát, valamint a kockázatokat és azok elkerülési módját ,a felmerülő kérdésekre választ ad.

A vezetés engedi, és szívesen befogadja, a tanulás-tanítás eredményesebbé tételére irányuló kezdeményezéseket, innovációkat, fejlesztéseket.

A nevelőtestület feladata az intézmény eredményeinek elemzése és a szükséges szakmai tanulságok levonása és visszacsatolása. Az óvodavezetőség és nevelőtestület összehívása célszerűség alapján történik, résztvevői az aktuális témában érdeketek.
· A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni.

· A határozatokat sorszámozni kell és nyilván kell tartani.
· A jegyzőkönyvet az értekezletet követő 5 munkanapon belül kell elkészíteni, a jegyzőkönyvet, a jegyzőkönyvvezető és a két hitelesítő írja alá.

Nevelőtestületi értekezletet kell tartani, ahol a megbeszéléseken és a vitákban a pedagógusok rendszeresen kifejtik szakmai álláspontjukat.
· a Nevelési program és módosítása program elfogadására a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint módosításának elfogadására

· a nevelési év előkészítésére, a munkaterv elfogadására

· az óvoda éves munkájának értéskelésére
· egyéb átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadására
· a nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztására 
· a házirend elfogadására
· az 5 éves pedagógus pedagógusterv elfogadására
· az óvodavezetői pályáztatáshoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítására

· a Nevelési Tanácsadó vagy a Szakértői és a Rehabilitációs Bizottság megkeresésére

· a 7. életévet betöltött gyermek újabb nevelési év megkezdéséhez szükséges újabb 1 év megadására

· jogszabályban meghatározott esetekben

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell tartani, ha: 

· az óvodavezető összehívja 

· a nevelőtestület egyharmada kéri

· a Szülői Szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a nevelőtestület elfogadta

.
Alkalmazotti közösség

Az óvodai alkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozókból áll.
Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző óvodapedagógusok, valamint a nevelő- oktató munkát közvetlenül segítő dajkák, és a kisegítő dolgozók együttműködését. Mindez hozzájárul a közösség munkájának belső igényességéhez és hatékonysághoz.

Az intézmény dolgozói ismerik és ápolják az intézmény múltját, hagyományait, nyitottak új hagyományok teremtésére, és hozzájárulnak az eredmények eléréséhez.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

· A közoktatásról szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes véleményezésére, amelyek az óvoda megszüntetésére, átszervezésére, feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával, és módosításával, a vezetői megbízatásokkal kapcsolatosak.

· A dajkák munkaértekezleteit az általános óvodavezető helyettes hívja össze az éves munkaterv szerint. Rendkívüli esetben az óvodavezető engedélyével hívható össze. A nevelőtestületi és az alkalmazotti közösség értekezletét az óvodavezető hívja össze, az intézményvezetői pályázattal kapcsolatos értekezletek kivételével. 

A szakmai munkaközösségek
A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületen belül: szakmai – módszertani kérdésekben segíteni az Óvoda munkáját. A körök részt vesznek az óvodai nevelőmunka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítésben).

Tagjaik önkéntes alapon csoportosulnak. Munkaterv alapján végzik tevékenységüket rajz, környezetismeret stb. területeken. Segítséget nyújtanak a pedagógusok önképzéséhez, segítik a pályakezdők nevelő munkáját, javaslatot tesznek a tagjainak szervezett továbbképzésére.

A szakmai körök munkáját a kör vezetője irányítja, akit az érintett nevelők véleményének kikérése után az óvodavezető bíz meg. A nevelési év végén írásbeli beszámolót készít az éves tevékenységéről, eredményeiről és gondjairól. A pedagógusok kezdeményezően és aktívan részt vállalnak a munkaközösségek munkájában. Együttműködünk pedagógustársainkkal különböző pedagógiai eljárások és programok (pl. témanap, ünnepség, kirándulás) megvalósításában.
Az intézmény vezetése támogatja, ösztönzi az intézményen belüli együttműködéseket, és az intézmény céljainak elérése érdekében támaszkodik a munkájukra.
Gyermekek közössége

A gyermekek, gyermekközösségek érdekeinek képviseletét az óvodavezető és a csoportos óvónők látják el.

Az óvodás gyermekek a köznevelési törvényben megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek.

Az óvodavezető és az óvónők tájékoztatják a gyermeket az óvodai élet egészéről, és válaszolniuk kell a gyermekek által felvetett kérdésekre.

Szülői Szervezet

· A szülők a jogszabályban továbbá a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott jogaik és kötelezettségeik teljesítése érdekében szervezetet hozhatnak létre.
· Az eredményes nevelőmunka érdekében a szülők és a nevelők összhangban tevékenykednek.
·  A szülői szervezet az általa elfogadott szabályok szerint működik. 
·  Azokban az ügyekben, amelyekben a jogszabály a szülői munkaközösségnek véleményezési jogot biztosít. A kialakított véleményt az óvodavezető kéri meg az írásos anyag átadásával.
A szülői szervezet részére biztosított jogok:

A szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol:

A szervezeti és működési szabályzatnak

a gyermeke fogadását,

a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módját,

az ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben

a házirend megállapításában,

a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,

a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában,

az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,

a munkatervnek a szülőket is érintő részében

A szülői szervezet vezetőét a nevelőtestületi értekezlet szülőket is érintő napirendjéhez meg kell hívni.

A szülők tájékozódási lehetőségei a pedagógiai programról:

nevelőtestületi értekezleten az SzSz képviselői

összevont szülői értekezleten, az SzSz minden tagja részt vehet évente egy vagy két alkalommal.

A szülői szervezet kiemelt feladata:

javaslatot tegyen az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportját (a gyermekek 75%-át) érintő kérdésekben.

- a szülői szervezet figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését

5. Szervezeti egységek egymás közti kapcsolattartása

- Együttes értekezletek: ideje, rendszeressége: félévente, szükség szerint

- A munkacsoportok között az intézményben együttműködésre kerül sor, melynek tervezett és szervezett formáit az óvodavezető az Éves munkatervében határoz meg minden tanév elején.
- Vezetői megbeszélgetések, tájékoztatók: ideje, rendszeressége: hetente, szükség szerint

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás: ideje, rendszeressége: félévente, szükség szerint

- Nem rendszeres, rendkívüli események, tájékoztatók, értekezletek.

5.1 Belső tudásmegosztás
A szakmai munkaközösségek a belső tudásmegosztás működtetésében komoly feladatot vállalnak

Intézményünkben meghatározott időközönként, rendszeresen szervezett keretek között házi bemutatókat, belső továbbképzéseket tartunk, a jó gyakorlatok megismerésére, támogatására és a továbbképzéseken megszerzett ismeretek átadására.
5.2. Információáramlás az intézményben
Az intézmény törekszik a kölcsönös kapcsolattartás kiépítésére és az információcsere fenntartására. Intézményünkben kétirányú információáramlást támogató kommunikációs rendszert alakult ki. A kapcsolattartás formái és az együttműködés során használjuk az infokommunikációs eszközöket és a különböző online csatornákat. A szóbeli és papír alapú eszközök mellett alkalmazzuk a digitális megoldást is. Minden dolgozó számára biztosított a munkájához szükséges információkhoz és ismeretekhez való hozzáférés ( papír alapon vagy  IKT eszközök formájában). Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanulási eredményességről szóló információk belső nyilvánosságáról.
6.  Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával:

 Az óvoda  bejárata 9 órától 15 óráig  zárva van, ez alatt az idő alatt kérjük csengessenek! Az intézkedés a gyerekek biztonsága és az értékeink megvédése érdekében történt.

A belépőket az először észlelő dolgozó 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.

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

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

- a meghívottaknak, az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor.

7.  A szülőkkel való kapcsolat formái
- A szülői szervezet és a vezetők közti kapcsolat

A szülői szervezet képviselőjével az óvodavezető személyesen tart kapcsolatot.

Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az óvodavezető kéri meg az írásos anyagok átadásával. A szülői szervezet képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjának tárgyalásához meg kell hívni.

Az intézmény szülői szervezete részére az óvodavezető a tanévenként legalább egy alkalommal tájékoztatást ad az intézmény munkájáról.

Az óvoda vezetőjének az óvodások szüleivel közvetlen kapcsolata van.

A szülőkkel való kapcsolat egyéb formái:

szülői értekezlet;

családlátogatás;

nyílt napok;

fogadóórák,

-mindennapi érkezések és hazabocsátások alkalmával

A faliújságra kifüggesztett információkon keresztül.

 A gyermekek fejlődéséről való tájékoztatás, a szülőkkel való együttműködés érdekében az óvodai munkatervben rögzítettek szerinti ütemezésben kell a szülői értekezleteket, fogadóórákat megtartani.

- A szülők és a dajkák kapcsolata főként a gyermekek személyes átvételénél és átadásánál jelentkezik. A dajka a gyermek fejlődéséről tájékoztatást nem adhat.

8. A dokumentumok nyilvánossága

Tájékoztatás a Pedagógiai programról, az SzMSz-ről és a házirendről

Az óvodavezetőnél kell elhelyezni az óvodavezető által hitelesített másolati példányban

- Az óvoda pedagógiai programját,

- Az óvoda szervezeti és működési szabályzatát (SzMSz)

- Az óvoda házirendjét

Ezeket a dokumentumokat a szülők az óvodavezető helyettestől kérhetik el betekintésre.

Az óvoda pedagógiai programját, és a házirendet az óvoda közös öltözőjében helyezzük el.

A szülők az óvodavezetőtől vagy helyettesétől bármelyik hét hétfőjén 1400 - 1530-ig kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról. Egyébként a szülővel történő előzetes megállapodás alapján a tájékoztatás más időpontban is lehetséges.

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

A házirend egy példányát az új óvodások esetén a szülőnek kézbe adjuk.

9. A fakultatív hit- és vallásoktatást biztosító eljárás

Az oktatás bevezetése előtt megkeressük az egyházak képviselőit. A hit- és vallásoktatáson való részvétel a gyermekek számára önkéntes. Az egyház határozza meg hány főnél jön ki az óvodába az oktatás megtartására. Az intézmény együttműködik a területileg illetékes történelmi egyházakkal. Megfelelő létszámú foglalkozásokhoz helységet biztosít az intézmény rendjéhez igazodva.

A gyermekek hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi.

Az óvoda zavartalan működése érdekében nevelési időn kívül biztosítható helyiség.

10. A nevelőmunka belső ellenőrzése, önértékelése
A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése. 

Az óvodavezető éves tervében szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisággal, milyen eszközökkel ellenőriz. 

A pedagógiai folyamatok megvalósításának ellenőrzése, értékelése a szakmai munkaközösségek bevonásával történik. Az intézmény az ellenőrzések során született eredményeket elemzi és értékeli. A pedagógus saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi és fejleszti. 

Az ellenőrzés kiterjed:

· a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére,
· a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre.
Az ellenőrzés fő területei:

- a pedagógiai munka színvonalának értékelése és segítése

- a pedagógiai program betartásának ellenőrzése

- a munkaköri feladatok ellátása minőségének és módjának értékelése

- a pályakezdők munkájának elemzése és segítése

- az óvodapedagógusok adminisztrációs tevékenységének áttekintése

   Az ellenőrzés fajtái:

· tervszerű, előre megbeszélt szempontok szerinti ellenőrzés

· spontán, alkalomszerű ellenőrzés

                   a./ a problémák feltárása, megoldása érdekében

                   b./ a napi felkészültség felmérésének érdekében.

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

A pedagógiai munka értékelése és elismerése történhet szóban vagy írásos formában, melyek folyamatosan jutnak el a munkatársakhoz.
Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet
· az óvodavezető - helyettes, 

· szülői szervezet,
· szakmai munkaközösség

Az ellenőrzés tapasztalatait értékelni kell. Az óvodavezető minden pedagógus munkáját legalább egy alkalommal értékeli a nevelési év során. Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonhatja a vezető helyettest és a szakmai munkaközösségek vezetőit. Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett pedagógussal ismertetni kell, aki arra írásban észrevételt tehet. A nevelési év záró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általános tapasztalatait, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket.  

Önértékelés

Az intézményi önértékelés elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez. 

Az önértékelés során tények és adatok alapján azonosítják a nevelési-oktatási tevékenységgel és a szervezet működésével összefüggő erősségeket, fejleszthető területeket. 

Az önértékelési folyamatban felhasználják a munkatársak, szülők, és a külső partnerek (fenntartó és más partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit. 

11. A külső kapcsolatok rendszere és formái
Az intézmény pedagógiai programjával összhangban az óvodavezető irányításával  történik a külső partnerek azonosítása, köztük a kulcsfontosságú partnerek kijelölése. A velük kapcsolatos tevékenységekről az intézményvezető éves tervében szerepel tartalomleírás.

-  A külső partnerek köre ismert az intézmény munkavállalói számára.

- Az intézkedési tervek kialakításába és megvalósításába az intézmény bevonja az érintett külső partnereit. 

- Rendszeresen megtörténik a kiemelt kulcsfontosságú partnerek igényeinek, elégedettségének megismerése, melyben az óvodavezető aktív résztvevő.

- az intézményi működés szempontjából kulcsfontosságú sikertényezők azonosítása. 

· Rendszeres, kidolgozott és követhető az intézmény panaszkezelése, mely a házirendben  foglaltak alapján történik.

· A külső partnerei ismerik és ápolják az intézmény múltját, hagyományait, nyitottak új hagyományok teremtésére

- Az óvodát a külső kapcsolatokban az óvodavezető képviseli.
Kapcsolatot tart:

- a fenntartóval

- az Önkormányzat illetékes képviselőjével

- az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálattal

- az érdekvédelmi szervekkel

- a szakmai szervezetekkel

- a Pedagógiai Szakszolgálattal

- más óvodákkal, iskolákkal

- a Gyermekjóléti Szolgálattal

- Civil szervezetekkel

- Egészségügyi Szolgáltatóval

- Egyéb közösségekkel

A partnerek tájékoztatása: 

· az intézmény vezetése a jogszabályban előírt módon eleget tesz tájékoztatási kötelezettségeinek. 

· a helyben szokásos módon tájékoztatja külső partereit (az információátadás szóbeli, digitális vagy papíralapú). 
· a partnerek tájékoztatását és véleményezési lehetőségeinek biztosítását folyamatosan felülvizsgáljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjük
Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás

A fenntartóval való kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki:

- az intézmény átszervezésére, megszüntetésére,

- az intézmény tevékenységi körének módosítására,

- az intézmény nevének megállapítására,

- az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre, költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellenőrzésére:

- gazdálkodási, működési törvényességi szempontból,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben folyó szakmai munka értékelésére.

A fenntartóval való kapcsolattartás formái:

- szóbeli tájékoztatás adás,

- írásbeli beszámoló adása,

- egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel,

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából,

- speciális információ szolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan.

Kapcsolat 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, iskolaérettségének elbírálásában szükség szerint közreműködő nevelési tanácsadóval az óvodavezető állapodik meg. 

Kapcsolat az általános iskolával:

Az óvodához legközelebb lévő általános iskola képviselőjével rendszeres kapcsolatot tartanak az óvodavezetők és az óvodapedagógusok.

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy:

- a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény

- anyagi helyzetéről,

- támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről,

- az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. egyértelműen megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információigénye kielégíthető legyen.

Az intézményvezető feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s azokat megtartsa.

A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése érdekében a:

- gyermekjóléti szolgálattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatóságokkal.

Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. Az intézmény a gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai:

- a gyermekjóléti szolgálat értesítése, ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja,

- esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére,

- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való

kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget,

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére.

 Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja meg.

Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása a helyi Civil szervezetekkel való együttműködést jelent. A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű programokban jelenik meg. Az óvodavezető a nevelőtestületet rendszeresen tájékoztatja a kapcsolatrendszerrel összefüggő tapasztalatokról.

A kapcsolattartás formái: 

látogatások, tapasztalatcserék, értekezletek, munkaközösségi foglalkozások, továbbképzések, egymás rendezvényein, ünnepein történő megjelenés, közreműködés.

12. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolása

        A gyermekközösséggel kapcsolatos hagyományok

A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepek alkalmával:

       - Karácsony,

       - Anyák napja,

       - Évzáró 

Az Anyák napja és az évzáró nyilvános, és azonos időpontban is szervezhető, ezekre a szülők kapnak meghívást, akik más vendéget is hozhatnak. Ezeken az ünnepeken ünneplő ruhát kérünk, a szervezésben az óvoda minden alkalmazottja részt vesz.

A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában:

     -  Farsang,

     - Húsvét,

     - Gyermeknap,

     - Mikulás 

Megünneplésüket az éves munkaterv tartalmazza. 

Csoporton belül közös megemlékezés történik a gyermekek név- és születésnapjáról.

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra.

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg.

Népi hagyományok ápolása körében történik: 

- jeles napok, 

- népszokások megismertetése

- népi kézműves technikákkal való ismerkedés

Tanulmányi kirándulások:

- séták, 

- színházlátogatás, 

- sportnapok tervezése a munkaterv szerint.

A nevelőkkel kapcsolatos hagyományok:

- Házi bemutatók szervezése (évente kétszer)

- Továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, megvitatása  

- Dajkák továbbképzése, tájékoztatása az aktuális nevelési feladatokról (évente kétszer illetve folyamatosan)

- Pályakezdő, illetve újonnan belépő dolgozó köszöntése, felkarolása

- A távozó dolgozók, nyugdíjba vonulók búcsúztatása.

- Közös ünnepélyek szervezése: névnap

13. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét, mint ingyenesen igénybe vehető szolgáltatást az intézmény biztosítani köteles.

Az egészségügyi ellátás:

- a védőnő

- orvos

- fogorvosi szolgáltatás

Az intézmény gondoskodik a gyermekek megelőző jellegű, az egészségügyi ellátásban való rendszeres részvételéről. Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az óvodát látogató orvos és védőnő látja el. Az óvodavezető biztosítja, védőnői munka feltételeit, gondoskodik a szükséges gyermeki felügyeletről és szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről.
Az óvoda gyermekei rendszeres fogászati szűrésen vesznek rész az óvodában. A csoportos szűréshez az óvoda felügyeletet biztosít.

A fogászati kezelésekre a gyermekeket szüleik viszik el.

A csoportvezető óvónők gyermekvédelmi feladataik ellátása során figyelemmel kísérik az egészségügyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ügyelnek rendszeres orvosi ellenőrzésükre. Betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad bevenni az óvodába. A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni és le kell fektetni és szükség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről.  

14. Intézményi védő-óvó előírások, gyermekvédelmi feladatok
Kapcsolódó törvényi rendelkezések:

A Kt.  19§ /7/ a pedagógusok kötelezettségeiről,

A Kt. 40 § /5/ a gyermekbalesetek kivizsgálásáról

A Kt. 54 § /1/ az óvoda vezetőjének felelősségéről, amely kiterjed a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység megszervezésére is: 

A r. 6/A § /1/ a védelmi előírások és a veszélyforrások, a tilos és elvárható magatartási formák gyermekekkel történő megfelelő ismertetéséről.

Indokolt kitérni az SZMSZ-ben az óvodán kívül szervezett programok idején az óvodapedagógusok kötelezettségeire, továbbá a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos ellenőrzi feladataira is. A gyermekjátékszerek biztonsági követelményeiről, vizsgálatáról és tanúsításáról szóló 24/1998. /IV.19./ IKIM-NM együttes rendelethez helyi szabály is kapcsolódhat.

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

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

Ezért:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben szükség szerint minden óvodai csoportban - a gyermekek életkorának megfelelően -  ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformát.

Óvodán kívüli program szervezése esetén az óvodapedagógus kötelessége, hogy vigyázzon: 

· a rábízott gyermek testi és lelki épségére

· biztosítsa számára a testi szükségletek kielégítését 

· csak a korának megfelelő programot szervezzen, ennek megfelelően figyeljen az időbeli korlátokra

· a lehetséges balesetveszélyeket megelőzze, elhárítsa

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

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169 § alapján

Az intézmény vezetőjének feladata, hogy ellenőrizze:

· hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet;

· hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen – az ajzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével;
· hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be.
A pedagógusok feladata, hogy:

· haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melynek ellenőrzésében az intézményvezető felelős;
· a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá;
·  javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére.
Az óvoda nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy

· a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, testi épségére,
· a veszélyforrást jelentő munkahelyüket, eszközöket mindig zárják stb.
Az intézményvezető felelős azért, hogy az intézmény területe, - beleértve a belső termeket, szobákat, valamint az udvart – felmérésre kerüljön a védő, óvó intézkedések szükségessége szempontjából.

A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell helyezni, illetve azok tartalmát legalább évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

169 § alapján

Az intézményvezető feladatai:

· A gyermekbaleseteket nyilvántartja 

· Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

intézkedik a 8 napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálásáról, e balesetekről úton jegyzőkönyvet vetet fel, majd a kivizsgálást követően, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküldi a fenntartónak, valamint átadja a gyermek szülőjének (egy példány megőrzéséről gondoskodik),

- ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, akkor e tényről az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet.

· Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

           Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartója felé, kivizsgálására legalább középfokú munkavédelmi szakember bevonása szükséges.

          Gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személy bevonásával történő kivizsgálásáról.

/Súlyos az a gyermekbaleset, amely a sérült 
- halálát (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon belül a sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel összefüggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékelő-képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű károsodását

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást,

- súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek),

- a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart okozott./

· Lehetővé teszi az óvodaszék, ennek hiányában az óvodai szülői szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgálásában.
· Intézkedik minden gyermekbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy a megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg.

A pedagógusok feladata:

· Az intézményvezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése.
· Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezető utasítására:
·  közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálásában, e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel,
· jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható,
Súlyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető távolléte esetében a helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről,

- közreműködik a baleset kivizsgálásában.

- Közreműködik az óvodai szülői szervezet tájékoztatásában, és a gyermekbalesetek kivizsgálásában való részvétele biztosításában.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet követően a megelőzésre; az intézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja.

Nem pedagógus alkalmazott:

- az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre a gyermekbaleseteket követő feladatokban.
Az óvoda egész területén tilos a dohányzás! 
 Gyermekvédelmi feladatok 

A gyermekvédelmi felelős a nevelőtestület tagja, az intézmény vezetőjének a megbízásából, az óvodavezetővel együtt képviseli a gyermek és ifjúságvédelmi szempontokat, szervezi, irányítja, és személyes részvételével elősegíti ezek érvényesülését.

A családdal és a pedagógusokkal együttműködve kiküszöböli a veszélyeztetett gyermekekre ható ártalmakat, védi őket a testi, lelki, erkölcsi károsodásoktól illetve ellensúlyozza a veszélyeztető hatásokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi értekezleten, illetve egyéb esetekben az intézményvezető utasítására.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértői Bizottsággal, gyámhatósággal, pártfogókkal, nevelőszülői felügyelőkkel, rendőrséggel, valamint a családokkal foglalkozó szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását, a helyi önkormányzat kapcsolódó rendeleteit, és ezt a vezető óvónő és kollégái tudomására hozza.

Segíti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet kritériumainak intézményi szintű megállapítását.

Összehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az óvodában dolgozó óvónők között.

Nyilvántartja a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket.

Elősegíti a csoportvezető óvónő felderítő tevékenységét. Szükséges esetekben családlátogatást végez a csoport óvónőivel.

Továbbképzéseket tart az óvodapedagógusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenőrzésében, értékelésében és minőségbiztosításában.

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 szóban és írásban tájékoztatja a gyermekvédelmi felelős személyéről, elérhetőségéről.
A gyermekvédelmi felelős koordinálja és segíti az óvodapedagógusok gyermek és ifjúságvédelmi munkáját.
Feladatai:
· tájékoztatja a szülőket, hogy az óvodán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel problémáikkal.
· Az óvodapedagógusok jelzése alapján megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztető okok feltárása érdekében - családlátogatás keretében megismeri az otthoni környezetet.
· Gyermekbántalmazás, 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, a fejlődés tartós lelassulását.
· Családlátogatás, fogadóóra 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 a hátrányos, halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek fejlődését.
· Egyenlő esélyt és hozzáférést biztosítanak minden gyermek számára.
· Munkavégzésük során kötelesek a gyermekekre veszélyt jelentő helyzetek megelőzésére, elhárítására .
Dajkák:
· 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 óvodapedagógust, gyermekvédelmi felelőst.
· Munkavégzésük során kötelesek a gyermekekre veszélyt jelentő helyzetek megelőzésére, elhárítására.
15. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők
Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének jelenteni, az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről. 

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 vezető hatóság információja alapján az óvodavezető akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt.

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

Riadó esetén:     Tűzoltóság száma: 105  

                             Rendőrség száma: 107  

                             Mentők száma:       104 
16. Mobil telefon használatának szabályozása
Az óvoda területén mobil telefont csendes üzemmódban lehet használni. Óvodai csoportban, udvaron a gyermekek között használata nem engedélyezett. A használat lehetséges helye és ideje, a gyermekcsoporton kívül, átfedési időben, kivétel séta alkalmával, külső helyszínen, a gyermekek érdekében használható.

17. Kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendje:

Az óvoda folyosóján elhelyezett faliújságon.

19. Az óvoda helyiségeinek, létesítményeinek használati rendje
-  A helyiségeket, létesítményeket rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvásra figyelemmel kell használni.

- Az udvart elsősorban a gyermekek levegőn való foglalkoztatására az éves munkatervben rögzítettek szerint kell használni. A rendért, a játékok, eszközök kíméletes használatáért, elrakásáért az óvodapedagógusok és a dajkák felelnek.

- Az óvoda helyiségeiben politikai párt nem működhet.

- Az óvoda ingyenes helyiséghasználatot biztosít:

a szakszervezet

-a közalkalmazotti tanács

a szülői szervezet

Logopédus

-gyógytestnevelés

Hit és vallásoktatás-részére

- A helyiségek használatra való átengedéséről az óvodavezető javaslatára a nevelőtestület dönt.

- Az igénybevevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli és kártérítési felelősséggel tartoznak. Kötelesek betartani az óvoda munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatában foglaltakat.

- Az épület biztonságos zárásáért és a kulcsok őrzéséért a mindenkori délutános dajkák, takarítónő felelős.

Záró rendelkezések: 
A Szervezeti és Működési Szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja el, a szülői szervezet véleményezi, az intézményvezető jóváhagyásával válik érvényessé.
A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az óvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal akik kapcsolatba kerülnek az óvodával és meghatározott körben használják helyiségeit.

A Szervezeti Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörébe intézkedhet. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell.

LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK

1.Véleményezte

A Szülői Szervezet képviseletében nyilatkozom arról, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása előtt a jogszabályban meghatározott ügyekben a helyi szabályozás tartalmával egyetértettünk, amelyet a Szülői Szervezet üléséről készült jegyzőkönyv is tanúsít.

A Szülői Szervezet nevében nyilatkozom arról, hogy az SZMSZ mellékletét képező adatkezelési szabályzatnak a gyermekek adataira vonatkozó részéhez egyetértésünket adtuk.

Sárszentágota, 2015.  

……………..............................                                            ……………………………                                                                    SZSZ képviselője                                                                                  SZSZ képviselője

2. Elfogadta

 A Szervezeti és Működési Szabályzatot és mellékleteit A Sárszentágotai Meseerdő Óvoda nevelőtestülete 2015. augusztus 31-én megtartott határozatképes nevelőtestületi értekezletén 100  %-os szavazataránnyal elfogadta. Ezt a tényt az óvodavezető és a választott jegyzőkönyv hitelesítők aláírásukkal tanúsítják.

Sárszentágota, 2015. 
                                           ……………………

                                                                                                       óvodavezető

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

                     jegyzőkönyv hitelesítő                        jegyzőkönyv hitelesítő

3.A fenntartó egyetértési nyilatkozata
A Sárszentágotai Meseerdő Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát megismertem, a benne foglaltakkal egyetértek.

Sárszentágota, 2015.
………………………………………..

polgármester

4.Jóváhagyta

2015.augusztus 31.                                                ……………………………………

                                                                                              óvodavezető

4. Érvényességi nyilatkozat

2015.               visszavonásig.

5.Felülvizsgálat, értékelés időpontja: 5 évente

6. Módosítás előírásai

· Törvényi változás esetén

· Feladatváltozás esetén

· A nevelőtestület 2/3-os többségi kezdeményezése alapján, a nevelőtestület dönt a módosítás elfogadásáról

· Írásbeli előterjesztés nevelőtestületnek, óvodavezetőségnek.

7. Nyilvánosságra hozatala:

A fenntartó és a partnereink által megtekinthető a vezetői irodában.

8. A különös közzétételi lista az óvoda faliújságján megtalálható.

11.sz melléklet

                                        Munkaköri leírás

A munkáltató megnevezése: Sárszentágotai Meseerdő Óvoda
A munkakör megnevezése: óvodapedagógus   
Munkavégzés helye: Sárszentágotai Meseerdő Óvoda, 8126, Sárszentágota, Erkel Ferenc u.12
Munkaideje: 40 óra / hét

Közvetlen felettese: óvodavezető
Helyettesítője: a helyettesítéssel megbízott óvónő
Munkakörének ellenőrzője: Intézményvezető, intézményvezető helyettes
Irányítása alá tarozik: Közvetlen irányítása alá nem tartozik munkavállaló

Helyettesítés: Távolléte esetén az intézményvezető által kijelölt munkavállaló

Helyettesítési kötelezettsége: Távollét esetén az intézményvezető által kijelölt munkavállalót

Munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: Főiskola
Az óvodapedagógusok jogai és kötelességei
· Alapvető feladata a rábízott gyermekek Óvodai nevelés országos alapprogramja szerinti nevelése, sajátos nevelési igényű gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

· munkájában a nevelést és az oktatást egységben szemlélje és kezelje, az egyéni fejlesztés céljait és feladatait a gyermekek fejlesztésére vonatkozó általános célrendszer figyelembevételével fogalmazza meg, csoportos tanítás esetén is figyel az egyéni szükségletekre, amelyekkel elősegíti az önértékelési képességek kialakulását, fejlesztését
· nevelő és oktató munkája során alapos, átfogó és szakmódszertani tudásával, változatos oktatási módszereket és taneszközöket alkalmazva, a gyerekeket önálló gondolkodására, tanultak alkalmazására nevelje

· gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, autonómiájának kibontakoztatásáról, törekedjék az elméleti ismeretek, tapasztalatok változatos módon történő gyakorlati alkalmazására, tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét,
· tudatosan épít az ismeretszerzés egymást követő lépéseire (megismerés, tapasztalatszerzés , rögzítés, gyakorlati alkalmazás, és értékelés)
· nyugodt, harmóniát, elfogadó, bizalomteli légkört alakít ki, ahol lehetőség van a hibák kijavítására
· komplex módon vegye figyelembe a pedagógiai folyamat minden lényeges elemét ( tartalmát, a tanulók előzetes tudását, motiváltságát, életkori sajátosságait, az oktatási környezet lehetőségeit, korlátait stb.)
· a tanulási folyamatokban a komplexitást alkalmazza és kihasználja a tevékenységi területek közötti kapcsolódási lehetőségeket, épít a gyermekek előzetes tudására, tapasztalataira, az egyéni fejlődést segítő differenciálást alkalmazza.
· tudatosan törekszik a tanulók motiválására, aktivizálására, többféle módszertani megoldásban gondolkodik, pedagógiai terveit a megvalósulás után rendszeresen felülvizsgálja, 
· megfelelő feltételeket biztosít az elmélyült tevékenységekhez, tapasztalatszerzéshez, lehetőség szerint a gyerekeket bevonva, kihasználva a tananyagban rejlő lehetőségeket a tanulási stratégiák elsajátítására, gyakorlására, 
· a gyermekekben igyekszik felkelteni és fenntartani az önálló tapasztalatszerzés, megismerés igényét, ennek érdekében felhasználja az IKT eszközök alkalmazásában rejlő lehetőségeket.
· szervezzen óvodai és óvodán kívüli közösségfejlesztő együttműködést, szociális képességeket fejlesztő módszereket, tevékenységeket, programokat, tudatosan alkalmazza a közösségfejlesztés változatos módszereit
· alkalmazza a konfliktusmegelőzés módszereit: a közös szabályalakítást, az értékelési szempontok tudatosítását, a pozitív példák megerősítését, pedagógiai munkája során törekszik a folyamatos visszajelzésre
· a céloknak és a gyerekek képességeinek, tudásának, életkorának megfelelően, változatosan válassza meg a különböző értékelési módszereket, eszközöket, visszajelzései világosak, egyértelműek legyenek, melyek a gyerekek fejlődését segítsék
· a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, számukra hosszabb távú fejlesztési terveket dolgozzon ki, 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, nyilvántartsa a tehetséges tanulókat,

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

· egymás szeretetére és tiszteletére, az eltérő szociokulturális háttérből adódó sajátosságok megismerésére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, 
· a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a gyermeke fejlődéséről, magatartásáról, az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, 
· 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, felismerve a tanulási és azt kísérő magatartási problémákat, szükség esetén a szülő - és 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,

· a célok tudatosításából kiindulva,  az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, oktatómunkáját a gyermekcsoporthoz igazítva, szakszerűen az intézmény pedagógiai programját figyelembe véve megtervezve végezze, 
· pedagógiai munkáját éves szinten, tanulási-tanítási (tematikus) egységekre és órákra bontva is megtervezze, azokat logikusan felépítse
· a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse, 
· ismerje és célszerűen használja a rendelkezésre álló digitális, online eszközöket, rendszeresen tájékozódjon a képességfejlesztést támogató digitális technológia legújabb eredményeiről, lehetőség szerint alkalmazza őket
· alkalmazza a kommunikáció online formáit intézményen belül és kívül is,
· kommunikációja a tanuláshoz megfelelő, hatékony, nyugodt, érthető és a pedagógiai céloknak megfelelő legyen, tudatosan támogatja a gyerekek egymás közötti kommunikációjának fejlődését is
· pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az iskolai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, ahol szakmai álláspontja kifejtése közben és vitákban fogalomhasználata legyen pontos és következetes határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket,

· megőrizze a hivatali titkot, hivatásához méltó magatartást tanúsítson,

· kommunikációja minden partnerrel a kölcsönös megbecsülés, együttműködésre törekvés, más véleményének tiszteletben tartása jellemezze, kapcsolattartása során használja az infokommunikációs eszközöket

· legyen nyitott a szülő, a gyermek, az intézményvezető, a kollégák, a szaktanácsadó visszajelzéseire, használja fel őket a szakmai fejlődése érdekében
· a gyermek érdekében tudatosan és kezdeményezően működjön együtt munkatársaival, a szülőkkel a szakmai partnerekkel, élő szakmai kapcsolatrendszert alakítson ki az intézményen kívül is,
· aktívan és kezdeményezően részt vállal a szakmai közösségek munkájában, pedagógustársaival együttműködik különböző pedagógiai és tanulásszervezési eljárások ( pl. témanap, ünnepség, kirándulás ) megvalósításában
· reálisan értékelje szakmai felkészültségét, tudatosan tervezze saját szakmai jövőjét, tudatosan fejlessze pedagógiai kommunikációját
· a pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal - jogszabályban meghatározottak szerint - továbbképzésben vegyen részt, folyamatosan képezze magát, munkájában új módszereket, tudományos eredményeket alkalmazzon,
· legyen aktív résztvevője az intézményi innovációnak, pályázatok felkutatásában, megírásában
· Az óvodapedagógusnak teljes heti munkaidejének nyolcvan százalékát (kötött munkaidejét) a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára.
· Egyéb megbízásokat, kötelezettségeket a  feladatellátási terv névreszólóan  tartalmazza. 
A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy:

· személyét mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és elismerjék,

· a pedagógiai program alapján a nevelés-oktatás módszereit megválassza,

· hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, intézményi és fenntartói információkhoz,

· a nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai programjának megalkotásában, elfogadásában és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat,

· szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, részt vegyen a köznevelési rendszer működtetésével, ellenőrzésével kapcsolatos megyei és országos feladatokban, pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában,

· szakmai egyesületek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és országos közneveléssel foglalkozó testületek munkájában,

· az állami szervek és a helyi önkormányzatok által fenntartott könyvtárakat, muzeális intézményeket és más kiállító termeket, színházakat jogszabályban meghatározott kedvezményekre való jogosultságát igazoló pedagógusigazolvánnyal látogassa,

· az oktatási jogok biztosához forduljon.
Nyilatkozat:
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben 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.”

Sárszentágota,
Ph.
……………………………                                        …………………………
          munkavállaló                                                               munkáltató
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