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2013.
1. Általános információk az óvodáról

Az intézmény neve: Dr Nemere Zoltán Óvoda
	Címe: 2855. Telefon.: 
	34/490-339

	E-mail: 
	ovoda@bokod.t-online.hu

	Weboldal: 
	www.bokodiovi.gportal.hu

	Az óvoda vezetője (intézményvezető): 
	Lázárné Riklik Melinda

	Gyermekvédelmi felelős:
	Lázárné Riklik Melinda

	Az óvoda orvosa:
	A község háziorvosa Tel.: 490-202

	Az óvoda védőnője:
	Csillag SándoCsillag Sándorné Tel.: 490-344

	Az óvoda pszichológusa: 
	Pedagógiai Szakszolgálat, Oroszlány


Az óvoda nyitva tartása: 

   5. 30-16.30-ig. (11 óra). A csoportok összevontan működnek minden nap ½ 8-ig, illetve du. 15.45órától.

  A gyerek óvodában tartózkodásának maximális ideje napi 10 óra lehet. 

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

A nevelési év  meghatározása: minden év szeptember 1-től, augusztus 31-ig tart. 

Az oktatási év meghatározása: 09. 01-06. 15-ig terjedő időszak. 

Egyéb információk az óvodáról 

· Napirendünk gördülékenysége, az időpontok betartása miatt kérjük, hogy reggel 8.30. órára érkezzenek meg a gyerekek az óvodába. Biztonsági okokból a bejárati ajtót zárva tartjuk a következő időpontokban: ½ 9- 12.30, valamint  13-15 óra között. 

· Kérjük, hogy a gyerekek érkezését és távozását ehhez az időponthoz igazítsák. Rendkívüli   esetekben kérjük jelezzék, ha más időpontban kívánják hazavinni a gyermeküket, valamint  csengetéssel jelezzék érkezésüket.

· Az óvoda  munkaszünetei napokon és ünnepnapokon szünetel. 

· Nevelés nélküli napok száma évi 5 nap lehet. A nevelés nélküli napokról a faliújságra kifüggesztett, „Különös közzétételi listából” tájékozódhatnak.

· Az évi nagytakarítási szünet időpontjáról és időtartamáról a félévi szülői értekezleten, de legkésőbb február 15-ig  adunk tájékoztatást.  Az intézmény zárva tart karácsony és újév között, amennyiben az előzetes felmérés ezt indokolja, vagy egyéb indokolt esetben. 

Az intézmény legfontosabb dokumentumai 

Pedagógiai program

Az óvoda hirdetőtábláján található meg. Áttanulmányozásra minden szülőnek ajánljuk, de a dokumentumot az óvodából elvinni nem lehet. E dokumentum rögzíti többek között a heti és napirendet, az óvodai tevékenységformák fajtáit, megvalósításának elveit, az intézmény személyi, tárgyi feltételeit, az óvoda kapcsolatait más intézményekkel.

Szervezeti és működési szabályzat

Olyan alapokmány, mely összefoglalja az óvoda szervezetére, működésére, a pedagógusok és a gyerekek jogaira vonatkozó általános és egyedi – speciálisan óvodánkra vonatkozó- jogszabályokat, mindenekelőtt az óvoda szervezeti rendjét.

Áttekintésre elkérhető az óvodavezetőtől, vagy helyettesétől. 

2. Gyerekek az óvodában

A gyermek jogai:

· A nevelési és oktatási intézményben biztonságban és egészséges környezetben neveljék, oktassák. Óvodai napirendjét életkorának megfelelően alakítsák ki (játékidő, levegőztetés, pihenőidő, étkezés, testmozgás).

· A gyerek emberi méltóságának és személyiségének tiszteletben tartása érdekében  nem vethető alá embertelen, megalázó büntetésnek, testi fenyítésnek, zaklatásnak. Ide tartozik az étel erőltetése, a levegőztetés megvonása is. A gyereket közvetlen, vagy közvetett hátrányos megkülönböztetés nem érheti. 

· A gyerek joga, hogy képességének, érdeklődésének megfelelő nevelésben és oktatásban részesüljön.

· Vallási, világnézeti, nemzeti vagy etnikai önazonosságát tiszteletben kell tartani. 

· A gyerek nevelése és oktatása az intézmény pedagógiai programja alapján történik, mely szerint az ismeretek közlését, átadását tárgyilagosan és többoldalúan kell megvalósítani. Biztosítani kell a foglalkozásokon való részvételt.

· A gyerek cselekvési szabadságát, családi élethez, magánélethez való jogát az óvoda nem korlátozhatja, de a gyerek ezen jogának gyakorlása közben nem veszélyeztetheti saját, illetve társai, az óvoda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem akadályozhatja viselkedésével a többiek művelődéséhez, fejlődéséhez való jogát.

· A gyerek az intézmény eszközeit (játékok, foglalkozási-, fejlesztő eszközök), berendezéseit, felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszerűen használhatja, arra vigyáznia kell.

· Életkorának és fejlettségének megfelelően a napirendben és a házirendben megfogalmazottak szerint vegyen részt saját környezetének és az általa használt játékok, eszközök rendben tartásában. 

A gyerekek ruházata

A gyerekek ruházata praktikus, kényelmes és tiszta legyen. Balesetveszélyessége miatt nem viselhetnek a gyerekek papucsot, mamuszt sem az óvoda épületében, sem az udvaron.

Minden kisgyerek részére szükséges:

· Tartalék ruha (alsó és felső ruha egyaránt),

· Tornafelszerelés (tornacipő, rövid- és hosszú nadrág, rövid- és hosszú ujjú felső)

· Pizsama,

· Váltócipő,

· Udvari öltözék az időjárásnak megfelelően.

· Ballagó gyermekek részére sötét szoknya/nadrág, fehér blúz. 

A gyerekek étkeztetése az óvodában 

· Az étkezési díjak befizetése havonta, az óvodában  történik, minden hónap tizedike és huszadika közötti két  napon, egyik napon  7- ½ 9 –ig, a másik napon délután 3 – ½ 5-ig.  A részletes időpontról az óvoda faliújságán olvashatnak. A térítési díjat tárgyhóra kell befizetni. A túlfizetések a következő hónapban kerülnek jóváírásra. Két havi hátralék esetén értesítést kapnak a szülők, amennyiben a tartozás ekkor sem kerül kiegyenlítésre, további intézkedésre felkérjük a község jegyzőjét. 50 %-os térítési kedvezményben részesülnek a három, vagy több gyerekes családban élő és  a tartósan beteg gyermekek, térítésmentesen étkezhetnek a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülők. (Ez utóbbit a Polgármesteri Hivatalban igényelhetik a rászoruló családok).  A gyerekek hiányzását egy nappal korábban reggel 9 óráig kérjük bejelenteni személyesen, vagy telefonon. Addig amíg a gyermek visszatérésének időpontjáról nincs információnk, úgy tekintjük, hogy még nem igénylik az óvodát. A be nem jelentett hiányzás térítési díj befizetést von maga után. Hiányzás után bejelentés nélkül érkező gyermek számára az étkezést az adott napra nem tudjuk biztosítani.

· Az óvoda a gyerekek napi háromszori étkezését biztosítja. Az étkezések időpontjai: folyamatos reggeli ¾ 8- ½ 9,  uzsonna ½ 3-3,  közös ebéd, ½  12- ½ 1. 

· Az ételekről az ÁNTSZ szabályainak megfelelően ételmintát teszünk el, melyet 48 órán keresztül őrzünk meg. Kivételt képez ez alól a születésnapokra hozott édesség, valamint a gyümölcs. Kérjük ezért, hogy a születésnapokra behozott sütemények mindig boltban vásároltak és megfelelő szavatosságúak legyenek.

· Nem etikus a többi gyerekkel szemben, és az óvoda tisztán tartását is zavarja, ha a gyerekek az óvoda területén otthonról hozott élelmiszert, édességet, innivalót fogyasztanak. Ezért kérjük, hogy az óvodába semmilyen  élelmiszert ne hozzanak a gyerekek. 

A gyerekekkel kapcsolatos egészségügyi, balesetvédelmi szabályok

· Beteg, gyógyszert szedő, még lábadozó gyermek nem látogathatja az óvodát. Ilyen esetben az óvónő kötelezettsége a gyermek átvételének megtagadása. Ha az óvodapedagógus megítélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a többi gyermektől való elkülönítéséről, és a lehető legrövidebb időn belül értesíti a szülőt. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia. Betegség miatti hiányzás esetén a gyermek csak  orvosi igazolás bemutatásával jöhet óvodába.  

· A gyermekek részére otthonról beküldött gyógyszert beadni tilos. (Kivételt képeznek a nem fertőző betegségek, pl.:  az asztma, lázgörcs, allergia…).

· Fertőző betegség esetén bejelentési kötelezettsége van a szülőnek. Járvány esetén az óvodavezető rendkívüli szünetet rendelhet el. 

· Az óvónő teendője baleset, vagy napközben megbetegedő gyermek esetén: a gyereket haladéktalanul el kell látni, miközben a csoport felügyeletét meg kell szervezni. A baleset súlyosságától függően, illetve eszméletvesztés, lázgörcs esetén orvosról gondoskodni kell (mentő, orvos kihívása, a gyerek elszállítása az orvoshoz, értesíteni a szülőt). 

· Élősködők által okozott fertőzés esetén (tetű, rüh, ótvar…) a gyermek csak abban az esetben jöhet óvodába, ha a szülő írásban nyilatkozott, hogy a kezeléseket az előírásoknak  megfelelően elvégezte és a gyermek fertőzésmentes.

· Minden óvodapedagógus közoktatási törvényben meghatározott feladatát képezi az, hogy a rábízott gyerekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik.

· Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben  minden óvodai csoportban – a gyermekek életkorának megfelelően –az óvodapedagógusok  ismertetik a gyermekek egészségének és testi épségének  védelmére vonatkozó előírásokat, a veszélyforrásokat, az elvárható magatartásformát. Ezek betarthatósága érdekében felhívjuk a Tisztelt Szülők figyelmét arra, hogy a gyermek átvétele után, az óvodából való távozáskor, szülők-gyermekek nem tartózkodhatnak  a csoportszobákban, valamint az óvoda udvarán! 

Egyéb szabályozások

Az óvodások nagyrészt szülői kísérettel érkeznek az intézménybe. Szülőkön kívül csak az viheti el a gyereket az óvodából, akit erre a szülő írásban felhatalmaz. Kérjük, hogy a szülő, vagy az általa felhatalmazott személy a gyermeket személyesen „adja át”  az óvónőnek, egyébként, ha a gyermek valami oknál fogva nem megy be a csoportszobába, az óvónő nem tud a gyerek jelenlétéről, így felelősséget sem vállalhat érte. 

Ha a szülők igénylik, hogy nagycsoportos gyermekük egyedül járós legyen, írásos engedélyt kell adniuk, megjelölve az érkezés és a távozás időpontját. 

Amennyiben  az óvoda zárásáig nem viszik haza a gyermeket, a délutános óvónő telefonon próbálja értesíteni a szülőt, vagy az általa meghatalmazott személyt. A szülő megérkezéséig az óvodapedagógus az óvodában felügyel a gyermekre. Rendszeresen óvodában maradó gyermek esetén értesítjük a Gyermekjóléti Szolgálatot. Válófélben lévő szülőknél a gyermek elvitele (vita esetén) csak bírósági, vagy gyámügyi határozat alapján történhet. 

Az óvodába járás kötelezettségei 

Az óvodába a 2,5  életévét betöltött, szobatiszta gyermekeket vehetjük fel. Az óvodai munka tervezése miatt szükséges annak biztosítása, hogy a beíratott gyermekek járjanak óvodába. Az óvodai foglalkozások a délelőtti órákban folyamatosan zajlanak. 

Abban az évben, melyben a gyermek betölti az 5. életévét, a nevelési év kezdő napjától (09. 01.) napi négy órán keresztül  óvodai nevelésben kell, hogy részesüljön. 

Hiányzások igazolása

A mulasztást minden gyermek esetében igazolni kell, akkor is ha a gyermek öt évesnél fiatalabb

Igazolt a gyermek hiányzása:

· ha a szülő előre bejelentette az óvónőnek, hogy gyermekét nem viszi óvodába

· a gyermek beteg volt, és  betegségét orvos igazolta. 

· ha a gyermek hatósági intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kötelezettségének eleget tenni.

Ha a távolmaradást nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. 

Amennyiben a gyermek az óvodából tíznél több napot van igazolatlanul távol, óvodai elhelyezése megszűnik, feltéve, ha az óvoda a szülőt legalább két alkalommal írásban értesítette. 

Amennyiben az ötödik életévét betöltött gyermek egy nevelési évben hét napnál többet hiányzik igazolatlanul, az óvoda vezetője értesíti erről a gyermek lakóhelye szerint illetékes jegyzőt. Ez esetben a jegyző szabálysértési eljárást indíthat  a szülő ellen a gyermek igazolatlan hiányzása miatt.

A gyerekek otthonról behozott tárgyainak, játékainak szabályozása, tiltása

A gyerekek elhozhatják az óvodába kedvenc játékaikat, kabalájukat, de sem ezekért, sem a nagyobb értékű tárgyakért (ékszerek, kerékpár…) felelősséget nem vállalunk! Tilos az óvodába olyan játékot, eszközt hozni a gyereknek, melyekkel saját, vagy társai testi épségét veszélyezteti.

3. Szülők az óvodában 

A szülők jogai

· A szabad óvodaválasztás (állami, egyházi, magán).

· Elsősorban abba az óvodába kell felvenni a gyermeket, amelynek körzetében lakik, ill. ahol a szülője dolgozik. A felvételről az óvoda vezetője dönt. Az óvodaköteles gyermek felvételét a kijelölt óvoda csak helyhiány miatt utasíthatja el. 

·  Az intézmény pedagógiai, szervezeti és működési szabályzatának, a házirendjének megismerése. A házirend egy példányát a beiratkozáskor a szülő részére át kell adni. 

· Hogy saját gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről rendszeresen részletes és érdemi tájékoztatást, a gyermek neveléséhez tanácsokat, segítséget kapjon.

· Hogy az intézmény vezetője és a csoport pedagógusának hozzájárulásával részt vegyen a foglalkozáson. 

· Kezdeményezheti a szülői szervezet, óvodaszék létrehozását, s abban tevékenyen közreműködhet. Az óvodai szülői szervezet figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét. Megállapításairól tájékoztathatja a nevelőtestületet és a fenntartót. A gyerekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az óvoda vezetőjétől, és az adott kérdés megtárgyalásakor, mint a szülői szervezet képviselője, tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestületi értekezleten. (nagyobb csoport: pl.: azonos csoportba járó, ugyanahhoz az óvónőhöz tartozó gyerekek csoportja életkortól függetlenül /vegyes csoportban/, vagy: azonos életkorú gyerekek csoportja , óvónői hovatartozástól függetlenül /pl.: óvodát kezdők, vagy iskolába menők/, vagy: külön, speciális foglalkozáson részt vevő /pl.: fejlesztő foglalkozáson részt vevők, úszásra járók…/)

A szülő kötelessége:

· Hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkölcsi fejlődéséhez szükséges feltételekről.

· Hogy biztosítsa gyermeke zavartalan és rendszeres óvodába járását – hátrányos helyzetű gyermek esetén 3 éves kortól, egyéb esetben öt éves kortól.  

· Hogy figyelemmel kísérje gyermeke fejlődését, és a tőle elvárható módon segítse a fejlődés folyamatát, a gyerek közösségbe való beilleszkedését, a közösségi élet szabályainak elsajátítását. 

· Hogy rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglakozó pedagógusokkal, és részükre az együttnevelés érdekében a szükséges tájékoztatást adja meg. 

· Hogy tiszteletben tartsa az óvoda dolgozóinak emberi méltóságát és jogait. (A pedagógus, és az ő munkáját segítő valamennyi alkalmazott, a nevelő-oktató munka, illetve a gyerekekkel összefüggő tevékenysége során büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személynek számít). 

A szülőkkel való közös nevelési elvek kialakítása

Az óvodánkba járó gyerekeket arra neveljük, hogy tanulják meg tisztelni a felnőtteket, fogadják el társaik egyéniségét, másságát, tudják kifejezni magukat, és legyenek képesek alkalmazkodni is. 

Az esetleges konfliktusokat ne durvasággal, erőszakossággal, árulkodással oldják meg. Ezen törekvésünk sikeressége érdekében kérjük, hogy  otthon is ezeket az alapelveket erősítsék gyermekükben.  Kérjük, hogy ne tegyenek gyermekük előtt indulatos, negatív megjegyzéseket mások gyermekére, más szülőkre, más származásra, az óvodára, az ott dolgozó alkalmazottakra, és ne verekedésre biztassák gyermeküket, még akkor sem, ha előző nap az Önök gyermekét érte esetleg a sérelem.  

Kapcsolattartás

Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelőbb módszer szerint neveljük, szükség van az együttműködésre, nyitottságra, őszinteségre. 

A gyermekekkel kapcsolatban az őket nevelő óvónőtől, vagy az óvodavezetőtől kérjenek információt. 

Bármilyen problémával, nézeteltéréssel, sérelemmel, konfliktussal kapcsolatban keressék fel az óvónőt, vagy az óvodavezetőt, hogy közösen oldjuk meg a konkrét helyzeteket. 

Kérjük Önöket, hogy segítsék munkánkat ötleteikkel, elképzeléseikkel, véleményükkel, hogy minél jobb, színvonalasabb óvodát üzemeltethessünk. 

Szeretnénk, ha minél többen vennének részt:

· Szülői értekezleten,

· fogadóórán, 

· közös rendezvényeken, 

hiszen mindegyik alkalom biztosítja a kapcsolattartás lehetőségeit. 

Kérjük Önöket, hogy se a gyerekkel kapcsolatos, se magánjellegű beszélgetésekre az óvónőt az óvodásokkal való foglalatossága közben, hosszabb időre ne vonják el a csoporttól, mert az előidézheti a balesetek kialakulását, és zavarhatja a nevelés folyamatát. 

Az óvoda szülők által használható területei:

· előtér, öltöző, 

· esetenként a csoportszoba – (pl.: szülői értekezlet, gyermekek beszoktatása, előre egyeztetett foglalkozás-látogatás) A szülői értekezletek alakalmait leszámítva kérjük, hogy a csoportszobában  cipőben ne tartózkodjanak!  

· Sószoba – előre bejelentett időpontban a sószoba használati rendjének betartása mellett. 

Az óvoda épületében és udvar teljes területén tilos a dohányzás!

A gyerekbalesetek megelőzése érdekében kérjük, hogy az óvoda udvarában kerékpárral ne közlekedjenek!  

Fontos, hogy a gyermekek biztonságos, nyugodt, kiegyensúlyozott óvodai környezetben élhessenek. 

Az óvoda dolgozói munkájukkal folyamatosan igyekeznek biztosítani ezeket a feltételeket, valamint az óvoda tisztaságát, rendjét, esztétikus megjelenését. 

Kérjük Önöket, hogy megértésükkel, aktív közreműködésükkel, viselkedés- és magatartáskultúrájukkal – a gyerekek érdekében – segítsék, óvják az óvodát, annak minden értékét. 

4. Az óvoda dolgozóira vonatkozó szabályok 

Általános elvek

Óvodánkban a nevelési munka a pedagógiai program szerint folyik, melyet a nevelőtestület fogadott el és a fenntartó hagyott jóvá. Az ebben foglaltak betartása valamennyi munkatárs számára kötelező. Módosításra a nevelőtestület kérelmére bármikor lehetőség van. 

1. Óvodánk gondoskodik a rábízott gyerekek felügyeletéről, a nevelés biztonságos feltételeinek megteremtéséről, a gyermekbaleseteket előidéző tények feltárásáról, megszüntetéséről. 

2. Gondoskodunk a gyerekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről az intézménybe lépéstől az intézmény jogszerű elhagyásáig, valamint a nevelési programunk által előírt intézményen belül és kívül szervezett programok ideje alatt.

3. Minden körülmények között tiszteletben tartjuk a gyerekek személyiségi jogait: 

· az óvodáskorú gyermek kiszolgáltatottságával visszaélni sem lelkileg, sem fizikailag nem lehet (megaláztatás, testi fenyítés, étel, levegőztetés megvonása, étel erőltetése). 

· Védelmet kell biztosítani a testi, lelki erőszakkal szemben, melyet más személy (másik gyerek, szülő, nevelő) akar elkövetni a gyerekkel szemben. 

· A gyereket csoportjától, társaitól fegyelmezési szándékkal nem lehet elkülöníteni (Öltözőbe, irodába, vagy másik csoportba átadni). 

· Helytelen a közvetlen és a közvetett megkülönböztetés, különbségtétel, kizárás, korlátozás, de a pozitív irányú megkülönböztetés, a túlzott kedvezés is. 

Az óvodapedagógusokra vonatkozó   rendelkezések

· A napi nevelőmunkára való írásos és egyéb felkészülésre a gyerekek között eltöltött kötelező óraszámon felül, vagy a gyermekek pihenőideje alatt kerüljön sor. 

· Az új óvodások családlátogatását a gyermek első óvodai napját megelőzően szervezze meg. 

· A gyermekek egyéni fejlettségét a fejlettségmérő lapok alapján ősszel és tavasszal mérje fel, és a felmérések alapján végezze a gyermek egyéni fejlesztését.  Szülő kérésére a gyermek fejlődéséről írásos anyagot ad ki.

· A szülőt a fogadóórán, vagy előre megbeszélt időpontban tájékoztassa a gyermekkel kapcsolatos kérdésekről.   A megbeszélés időpontját úgy kell megszervezni, hogy biztosított legyen a többi gyerek óvodapedagógussal ellátott felügyelete, valamint a foglalkozások lebonyolítása. 

· Beteg, lázas gyermek ellátását a SzMSz-ben leírtak alapján kell ellátnia. 

· Az óvónő a kötelező óraszámának letöltése közben csak indokolt esetben hagyhatja el a csoportszobát. Dajkára bízott gyerek esetében is a műszakban levő óvodapedagógus felel a gyermekért. 

· Ha a gyermekcsoport az óvodát elhagyja, a kísérő óvodapedagógusnak jelezni kell, hogy hol és mennyi ideig lesz távol a csoport.  Az óvodapedagógus a kirándulások, séták alkalmával is teljes felelősséggel tartozik a gyerekek testi épségének megóvásában. 

· Fontos a pedagógus etika betartása – a helyes viselkedés, az ízléses öltözködés, megfelelő magatartás a gyerekekkel, szülőkkel, a munkatársakkal és a külső szakemberekkel szemben. 

· Az óvodai nevelés, a tevékenységformák zavartalan lebonyolítása érdekében magánjellegű telefonálások miatt csak nagyon indokolt esetben, a gyermekek felügyeletét előzetesen biztosítva, rövid időre hagyja el a csoportszobát az óvónő.  A gyermekek nyugalmának érdekében a csoportszobába lehalkított mobiltelefont vihetnek be a dolgozók.

Az óvodapedagógusok a tevékenységekre közösen készülnek fel a heti ütemterv alapján. 

Az óvodapedagógus munkáját segítő dolgozókra vonatkozó szabályok

Dajka 

· Az óvoda teljes nyitva tartása alatt dajka segíti az óvodapedagógusok munkáját.

· Ellátja mindazokat a rendszeres vagy időszakos feladatokat, melyeket az óvodavezető a feladatkörébe utal. 

· Az intézmény szerkezete maga után vonja, hogy a tevékenységek ideje alatt a dajka a csoportban tartózkodjon.

· A dajka fő feladatai közé tartozik az óvoda helyiségeinek tisztán tartása, az udvar rendben tartása, a homokozók fellazításának elvégzése, az éves nagytakarításban való köteles részvétel.

· Szükség esetén helyettesíti a konyhalányt.

Konyhai dolgozó

· Köteles az ÁNTSZ előírásainak betartása mellett a gyerekek egészséges fejlődéséhez szükséges étkeztetést az étkezések időpontjára biztosítani.

· Segíti, a dajkák munkáját, szükség esetén helyettesíti a hiányzó dajkát. 

· Részt vesz az éves nagytakarítási munkában.

· Vezeti a HACCP dokumentációkat, megrendeli az ebédet. 

Technikai dolgozók részére szóló szabályok

· A gyermekekről nem adhatnak ki információt.

· Takarításhoz és az étel kiadásához nem lehet ugyanazt a ruházatot viselni.

· A termekben a nap végi takarítást csak akkor lehet elkezdeni, ha a gyerekek már nem tartózkodnak a csoportszobában.

Munkarend:

A dolgozók konkrét feladatait a személyre szóló munkaköri leírás tartalmazza, melyet az intézmény valamennyi dolgozója aláírásával hitelesítve vesz át.

Alapvető követelmények az óvoda dolgozói számára

1. Valamennyi dolgozó a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor már átöltözve foglalja el munkaterületét. 

2. Az esetleges késésről és annak indoklásáról a nap folyamán tájékoztatni kell az óvodavezetőt. 

3. Munkaidő alatt az intézményt csak a vezető, távolléte esetén az SZMSZ-ben rögzítettek szerinti helyettes engedélyével hagyhatja el. 

4. A szabadság igénylését az igényelt nap előtt egy héttel kell kérni, ellenkező esetben a vezető csak mérlegelés után köteles kiadni a kért szabadságot. 

5. Megbetegedést lehetőleg előző nap, de legkésőbb a munka megkezdése előtt 1-2 órával jelenteni kell a vezetőnek, valamint a közvetlen munkatársnak, hogy elegendő idő legyen a helyettesítés megoldására.

6. Az óvodában történő legkisebb balesetről, orvost igénylő esetről tájékoztatni kell az óvodavezetőt, távollétében helyettesét.

7. Az óvoda belügyeit, esetleges problémáit szülővel, külső személlyel megtárgyalni nem etikus, a szülőktől kapott adatokat, információkat bizalmasan kell kezelni. 

8. A gyerekekről információt, pedagógiai véleményt kizárólag csak a vele foglalkozó óvodapedagógus és az óvodavezető adhat. A szülőt tájékoztatni csak a saját gyermekével kapcsolatosan lehet.

9. Az érvényes egészségügyi kiskönyv megléte  kötelező. 

Bokod, 2013. augusztus 18.

Lázárné Riklik Melinda
Intézményegység-vezető
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