	      NEMZETŐR   SORI   ÓVODA

       7400. Kaposvár, Damjanich u.3.

A NEMZETŐR SORI ÓVODA  ALKALMAZOTTAINAK

HÁZIRENDJE




A Nemzetőr sori Óvoda alkalmazottainak házirendje

ÁLTALÁNOS ELVEK

 Az óvodánkban a nevelő-oktató munka „A Nemzetőr sori Óvoda helyi pedagógiai program-

 ja” és a „Nemzetőr sori Óvoda Minőségbiztosítási Programja” szerint folyik, amelyet a szü-

 lők véleményének kikérése után a nevelőtestület tagjai fogadtak el és a fenntartó hagyott jó-

 vá a közoktatási szakértő véleménye alapján.

 A határozat száma: 251./2004. (IX..16.).

 Az ezekben foglaltak betartása valamennyi munkatárs számára kötelező.

MINDEN ALKALMAZOTTRA NÉZVE KÖTELEZŐ:
(Az óvodáskorú gyermek kiszolgáltatottságával visszaélni sem lelkileg, sem fizikailag nem  

   lehet (megalázás, testi fenyítés, étel ill. levegőztetés megvonása, étel erőltetése).

(A gyermek személyiségjogát minden körülmények  között maximálisan  tiszteletben kell  

   tartani..

(Védelmet kell  biztosítani a testi,  lelki erőszakkal  szemben, melyet más személy (másik 

   gyermek, szülő, nevelő) akar elkövetni a gyermekkel szemben.

(A gyermeket csoportjától, társaitól fegyelmezési szándékkal nem lehet elkülöníteni (öltöző, 

   iroda) vagy másik csoportba átadni.

(Helytelen a közvetlen, illetve közvetett megkülönböztetés, különbségtétel, kizárás, korláto-

   zás. De épp ilyen helytelen a pozitív irányú megkülönböztetés, túlzott kedvezés is. 

(Az intézmény területén és külső hivatalos feladatok ellátása alkalmával mindenkor csendes,

    kultúrált, példamutató magatartás és kommunikáció minden alkalmazottra nézve kötelező.

 (Dohányzás csak a kijelölt helyen és időben ( csak a gyermekek délutáni pihenése alatt a dé-   

    li étkezés után  és csak az intézmény  hátsó bejáratánál, az előírásoknak megfelelően).

(A munkaidő és munkabeosztás módosítás  vagy csere csak  nagyon indokolt esetben előze- 

     tes egyeztetéssel engedélyezett . (indokolt eset : munkaközösségi foglalkozás,  továbbkép-

     zésen való részvétel,  orvosi vizsgálatra való berendelés, iskolai szülői értekezlet,).   (Családi ügyek intézését munkaidőn túl kell megoldani vagy  hivatalos  igazolás szükséges 

    ( kivétel  közvetlen hozzátartó temetése esetén).

(Cserét vagy helyettesítést csak az óvodavezető  vagy helyettese engedélyezheti  illetve ren-  

   delheti el.

(Az értekezleteken,  óvodai továbbképzéseken és oktatásokon az  érintett munkacsoportok  

   tagjainak kötelező a részvétel. 

(Mobil telefonok használata,  csak a  gyermekcsoporton kívül és nagyon  indokolt esetben

   engedélyezett úgy, hogy ez a gyermekek folyamatos ellátását ne zavarja..

   A vezetékes óvodai telefon  – magán célra való -  használata is ez idő alatt engedélyezett, 

   térítés ellenében. Üzenetet bármikor átveszünk és átadunk.

(Az óvodában munkaidő alatt,  hozzátartozót csak nagyon indokolt esetben és rövid ideig 

   fogadhatnak az alkalmazottak, úgy hogy az a gyermekek zavartalan ellátását ez ne akadá-

   lyozza. Ha hozzátartozó az intézményben várakozik  azt a szülőknek is kijelölt helyen (a 

   folyosókon elhelyezett székeknél tegye) diszkréten. A csoportszobákban és az egyéb mun-

   kavégzési helyeken ( udvaron,  ha a gyermekek kint vannak ) hozzátartozó nem tartózkod-

   hat ( alkalmazott gyermeke sem).

(Idegenek (iskolai csoportok, gyakorló pedagógusok, szerelők, stb.) csak meghatározott fe-  

   ladat vagy tevékenység ellátására és az óvodavezető engedélyével tartózkodhatnak az in-

    tézmény területén. Ebben az esetben egy óvodai alkalmazott segíti a tevékenységük minél 

    előbbi eredményes elvégzését.

 (Amennyiben valaki tudomást  szerez róla, hogy a szülők ajándékozás céljából pénzt gyűj-

   tenek, köteles a szülőket megkérni, hogy tevékenységüket ne folytassák.A gyűjtésben sem  

   közvetlenül, sem közvetetten részt venni nem szabad!

AZ ÓVÓNŐKRE VONATKOZÓ RENDELKEZÉSEK

(A színvonalas pedagógiai feladatok ellátása érdekében előírt rendelkezések:

· a csoportdokumentációk  vezetése (csoportnapló, felvételi mulasztási napló)  legyen

naprakész,

· a gyermekek fejlődésével kapcsolatos  információkat tartalmazó lapok vezetése folya-

matos,

· a napi  nevelőmunkára való írásos és egyéb felkészülés, a tevékenységekhez szükséges 

      eszközök előkészítése előző napon történjen meg, (a gyermekek között eltöltött kötele-

      ző óraszámom felül),

(Az  óvónő a kötelező óraszáma  letöltése  közben a csoportot  nem hagyhatja el csak  saját 

   szükségleteinek elvégzése idejére, de ebben az esetben is gondoskodnia kell a csoport óvo-

   dai alkalmazotti felügyeletéről. A gyermekeket felügyelet nélkül nem hagyhatja addig sem  

   amíg  a másik csoportba átmegy. Az óvodába járó gyermekek  felügyeletét  semmilyen kö-

   rülmények között  nem lehet idegen személyre bízni.

   Kirándulások, óvodán kívüli rendezvények alkalmával a szülők kísérő és közreműködő fe-

   ladatot elláthatnak, de a gyermekekért való  felelősséget az  óvónők nem háríthatják át. E-  

   zért nagyon fontos a szülők felkészítése  a kísérői és közreműködői feladatok ellátására és

   a kirándulások, óvodán kívüli tevékenységek körültekintő előkészítése az óvónők részéről. 

   Az udvaron a csoportban dolgozó óvónők és a dajka különböző játszócsoportok tevékeny-   

   ségét szervezik és felügyelik, egy helyen nem tartózkodhatnak.

   A reggeli és délutáni csoportösszevonásoknál a gyermekek átvétele és átadása (az aktuális

   információkkal együtt) az óvónők feladata A csoportösszevonások idején az adott műszak-

   ba beosztott óvónő felel a gyermekek tevékenységének  és ellátásának szervezéséért. 

(Az óvónőknek bejelentési kötelezettsége van az óvoda vezetője vagy helyettes felé, ha az ó-

   voda területét elhagyják (hova, mivel, milyen célból és hány gyermekkel , mettől-meddig ).

   Ilyen esetekben a gyermekcsoport  felügyeletéhez,  ellátásához  három óvodai alkalmazású

   felnőtt közreműködését kell biztosítani. 

(A családlátogatásokat az óvónők a helyi pedagógiai programban meghatározottak szerint az 

   nevelési év elején,  illetve az új gyermek érkezésekor végezzék el, a tapasztalatok dokumen-

   tálása, a látogatást követően történjen meg. 

   A fogadóórák és a nyíltnapok az éves feladattervben rögzítettek  szerint kerüljenek megszer- 

   vezésre.

(A gyermekek egyéni  fejlettségi mutatóinak  felmérése folyamatosan történik és a  csoport-

   naplóban  valamint az egyéni fejlődési lapon kerül rögzítésre. A fejlesztés tervezése a cso-

   pornaplóban ütemtervekbe kerül maghatározásra, a neveléssel kapcsolatosan negyedéves, a 

   tanulási tartalmakkal összefüggésben havi és heti bontásban.

(A szülők tájékoztatása a gyermekek fejlődésével kapcsolatosan legalább évi két alkalommal

   szülői értekezleteken, az egyéni ütemű fejlődésről  fogadóórákon történik, előre egyeztetett

   időpontokban. A gyermekek fejlődésével, viselkedésével kapcsolatosan csak a csoport óvó-

   női és az óvodavezető adhat információt a szülők részére, a dajkák ezt nem tehetik meg.

   A gyermekekkel kapcsolatos információk bizalmasak, az alkalmazottak titoktartásra kötele-

   zettek.

A MUNKAVÉGZÉSSEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK ÉS FELADA-TOK

A dolgozók munkaidő beosztása és feladatköre egyedi, a munkakörnek és a feladatnak  megfelelően, a munkaköri leírásban rögzített.

Egységes elvárás minden alkalmazottal szemben:

· A munkaidő megkezdése előtt a munkahelyen munkára alkalmas és „munkakész” 

      állapotban megjelenni.

      Egészségügyi, esztétikai és szakmai szempontból egyaránt.  

· A munkaidő kezdete előtt a jelenléti íven rögzíteni a munka kész állapot kezdetét     

és a munkavégzés konkrét helyéről való távozás időpontját (olvashatóan).

Az esetleges késésről s annak indokáról a nap folyamán tájékoztatni kell az intéz-mény vezetőjét.

· Munkaidő kezdetekor, a munkavégzés helyén, munkára alkalmas – az előírás és a megállapodás szerinti – öltözetben kell tartózkodni.

· Betegség vagy a munkavégzés megkezdésének más akadályoztatása esetén előző nap, de legkésőbb a munkaidő kezdete előtt 1-2 órával kötelező a távolmaradást és a távolmaradás okát úgy bejelenteni  –  a közvetlen felelősnek és a közvetlen mun-katársnak - , hogy  ő a megfelelő helyettesítésről tudjon gondoskodni.

A betegségből a munkába való visszaállást a  közvetlen felelős vezetőnek kell be-

jelenteni a munkaszervezés érdekében. 

· Betegség esetén  a távolmaradás orvosi igazolását az ismételt munkakezdés alkal-mával  ill.  hosszabb betegség esetén minden hónap 5-ig kell leadni az óvodai ad-minisztrátornak.

· Munkaidő alatt az intézmény területét csak az óvodavezető vagy a helyettese uta-sítására vagy engedélyével lehet elhagyni.  Ez vonatkozik a munkaidő végére is. Amennyiben már valamennyi gyermeket elvittek a munkaidő lejárta előtt, nem je-lenti automatikusan azt, hogy el lehet hagyni az intézményt. Ilyenkor a napi admi-nisztráció befejezése, terem-, játékrendezés, felkészülés a következő napra a fela-dat..
· A munkát megkezdeni csak józan állapotban lehet, a munkaidő alatt szeszesital fo-

      gyasztása tilos.

EGYÉB SZABÁLYOK:

· Munkaidő alatt  mindenkinek a saját munkaterületén kell tartózkodni.
· Információcserére, feladatok megbeszélésére csak úgy kerülhet sor, hogy az se a munkavégzést, se a gyermekek  ellátását ne zavarja.

      A munkával kapcsolatos közös feladatokat megbeszélni az udvaron egyáltalán  

      nem  lehet ezt a gyermekek pihenési ideje alatt: az alkalmazotti étkezésre kijelölt 

      helyen, a nevelői szobában, vagy a gyermekek öltözőjében kell megtenni.

SZABADSÁGOK 

      A törvényi előírás szerint:

      „A szabadság a közalkalmazottat minden közalkalmazotti jogviszonyban töltött naptári

      évben megillető pihenőidő”

      Alapszabadság:

      „A”, „B”, „C” és „D” fizetési osztályban  évi 20 nap

      „E”, „F”, és „G” fizetési osztályban          évi 21 nap.

      Pótszabadság:

· a technikai dolgozóknál a fizetési  fokozattal egyenlő számú,

· az oktató-nevelő munkát végzőknél évi 25 nap, amelyből legfeljebb 15 nap igénybe vehető az oktatással-neveléssel kapcsolatos munkák végzésére, 

     Gyermeknevelési szabadság:

          16 évesnél fiatalabb gyermek után, az egyik szülő veheti igénybe

          egy gyermek után   2 nap

          két gyermek után    4 nap

          kettőnél több gyermek után összesen 7 munkanap jár,

     Egyéb szabadságok:

          Fizetés nélküli, ápolási, szülési, gyermekgondozási a törvényi előírás szerint.

A szabadság igénybevételével kapcsolatos feladatok:

· Előzetes szóbeli  egyeztetés/egyeztetések  után, minden esetben az igénybevétel előtt legalább 1 nappal kell írásban kérni  (a dolgozónak kell kitölteni és aláíratni 

      a kiíró tömbben az óvodavezetővel).

· A szabadság kiadásának hivatalos időszaka az óvoda  nyári zárási ideje. A fenn-maradó napok  az iskolai szünetek időszakában és indokolt esetben egyéni igények figyelembe vételével vehetők igénybe (indokolt eset: családi elfoglaltság, családi

közös üdülés). 

AZ  ALKALMAZOTTAK ÉTKEZÉSE

· A közalkalmazottat a törvényi előírások szerint és az önkormányzati döntés mér-tékében  havonta étkezési hozzájárulás illeti meg,  amelyet utalvány  formájában kap kézhez. Nem illeti meg az  étkezési  hozzájárulás abban az esetben, ha 30 na-

      pot meghaladja a betegség miatti hiányzása.

· A közalkalmazott az intézménybe biztosított közétkeztetést – térítési díj ellenében-

igénybe veheti. Az igénybevételről  évente egyszer nyilatkoznia kell.

A napi igénylés módosítását előző nap 11.00 óráig  - a hétfőit, pénteken 11.00 órá-ig – teheti meg az étkezést nyilvántartó óvodai adminisztrátornál.

A térítési díj fizetése a gyermekek étkezési térítési díjszedésével egy időben törté-nik  az alkalmazott munkaidő megkezdése előtt vagy a munkaidő lejárta után.

A napi nyolc óra munkaidőben foglalkoztatott alkalmazottak az étkezést, 20 perc-ben: 

 -a gyermekekkel közvetlenül nem foglalkozók (takarítók,adminiszt.) 12.00 órától,

       -a dajkák a gyermekek  pihenésének megkezdésétől, az étkezésre kijelölt helyen

         vehetik igénybe.  

                  Ez azokra a munkatársakra  is vonatkozik, akik  nem veszik  igénybe a intézményi

                  közétkeztetést, hanem úgy hoznak maguknak ebédet.

                  A délutános beosztásban dolgozó óvónők a csoportban a gyermekekkel egy időben

                  étkeznek és közben szükség szerint  közreműködnek a gyermekek  folyamatos ét-   

                  keztetésében, a kultúrált étkezés szokásainak mintaadásában.

                  A délelőttös beosztásban  dolgozó óvónők,  a csoportban töltendő kötelező óraszá-

                  muk lejárta után vehetik igénybe a kijelölt  helyen a közétkeztetést vagy fogyaszt-

                  hatják el az otthonról hozott ételt. Az értekezleti és továbbképzési napokon  13.00  

                  – 13.15 óra között étkezhetnek.                   

· A kávé  vagy kappucinó elfogyasztása a  munkaidő  megkezdése előtt és az ebéd 

      utáni időszakban  a csoportszobán kívül lehetséges.

· A nevelői szobában elhelyezett mikrohullámú sütő  szakszerű és gondos haszná-   

latáért minden alkalmazott felelősséggel tartozik. 

EGYÉB MUNKAHELYI SZABÁLYOK

    MUNKAVÉDELEM ÉS TŰZVÉDELEM

· A munka és tűzvédelmi oktatáson minden alkalmazottnak kötelező részt venni és az ott  hallottakat betartani.

· A balesetveszély elkerülése és elhárítása mindenki számára alapvető feladat (bale-setmentes munkafeltételek, veszélyes eszközök elrakása folyosón, mosdókban  és az udvaron is, megfelelő minőségű felmosás  (csúszásmentes),  tisztító szerek kö-rültekintő használata és tárolása,)   

· Baleset, tűz és bombariadó esetén az előírások betartása kötelező.

· Takarékosság, ésszerű gazdálkodás a munkavégzéshez szükséges anyagokkal,esz-közökkel.

· Az óvodában történt legkisebb balesetről is, (orvosi ellátást igénylő esetén is)  tá-jékoztatni kell az óvodavezetőt, távollétében a helyettesét. 

    EGÉSZSÉGÜGYI ÉS MUNKAEGÉSZSÉGI SZABÁLYOK

· Az alkalmazottaknak figyelemmel kell kísérni az egészségügyi könyv és nyilatko-zat, valamint  a tüdőszűrő vizsgálat érvényességét.

· A munkahelyen tiszta, ápolt, gondozott megjelenés kötelező  (ruha, környezetünk) 

· Az alkalmazott a saját gyógyszereit a gyermekektől elzárt helyen tárolja.

· Idegenek nem tartózkodhatnak  egészségügyi  szempontból  az  intézményben  és nem használhatják az intézmény helyiségeit, erre a figyelmüket mindenkinek köte-lező felhívni.

    VAGYONVÉDELEM

· Az épület nyitása, zárása, a kulcsok biztonságos tárolása,  a biztonsági  berendezé-sek használata az ezzel megbízottak feladata és felelőssége, amit nem adhatnak át  senkinek csak az óvodavezető vagy helyettese utasítására.

· Az alkalmazottak felelősséggel tartoznak a rájuk bízott vagyontárgyakért, az intéz-mény berendezéseinek szakszerű használatáért.(textíliák, bútorok, stb.). 

·  Anyagi felelősség terheli a munka-területeken alkalmazott különböző  vagyontár-gyak használóit (számító-, fénymásoló-, mosó-, varrógép,  fűnyíró,  szerszámok, stb.) 

Kaposvár,2004. december

Nyilvánosságra hozás időpontja:   2004. december 01.

Hatályba lépés időpontja :             2004. december 10.

Véleményezte a Nemzetőr sori Óvoda Közalkalmazotti Tanácsa

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

                                                                                                               Közalk.Tan.Elnök

Elfogadta a Nemzetőr sori Óvoda alkalmazotti közössége.

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

                                                                                                                    óvodavezető

	       NEMZETŐR  SORI  ÓVODA

       7400.Kaposvár, Damjanich u.3.

H Á Z I R E N D 

                                                                                    Kaposvár,   2004. december




        Óvodánk munkatársainak fő célkitűzése és feladata, hogy az intézményünkbe járó  gyermekeknek derűs, biztonságos légkörben eltöltött napokat, a harmonikus fejlődéshez szeretetteljes környezetet és szakszerű ellátást biztosítsunk.
A gyermekek ilyen szellemben történő ellátása érdekében  tájékoztatjuk  Önöket
óvodánk házirendjéről és a következőkben kérjük segítő együttműködésüket! 

H  Á  Z  I  R  E  N  D
Általános információk az óvodáról 

Az óvoda hivatalos neve:  Nemzetőr sori Óvoda

Hivatalos címe: 7400.Kaposvár, Damjanich u.3.

Az óvoda telefonszámai: 82 512-794, 82 512-795, Fax:512-795

OM azonosítója: 033757

Óvodavezető : Kovács Éva  

                       fogadónapja: minden hónap első hétfő: 7.00 órától 17.00 óráig,

                       és külön egyeztetés esetén megegyezés szerint,   

Vezető helyettes: dr.Pandurics Istvánné  (6-os csoport óvónője)

Az óvoda ügyintézői: Sápi Károlyné  7.00 - 15.00 óráig

                                   (óvodalátogatási igazolások, egyéb információk) 

                                   Viplerné Strausz Márta  8.00 – 12.00 óráig

                                   (étkezéssel kapcsolatos ügyek intézése )

Az óvodánkba járó gyermekek  vizsgálatával,  fejlesztésével,  gyermekvédelmi  ügyeinek intézésével  és étkeztetésével  kapcsolatosan  a következő szakemberek segítségét vehetik igénybe.

	Szakterület
	Név
	Beosztás
	Az óvodában megtalálhatóság időpontja
	Egyéb elérhetőség

	Gyermek- és

ifjúságvédelmi felelős 
	Veiger  Éva
	óvónő
	minden hónap első

hétfőjén  9.30 órától

10.30 óráig,
	6-os gyermekcsoport

	Óvodánk orvosa
	dr. Balogh  Éva
	gyermekorvos
	minden hónap első

csütörtök 11.00 órától, 12.00 óráig,
	Gyerm.or. Rend.

Hajnóczy u.15.

	Óvodánk védőnője
	Varanainé

Kovács Mónika
	védőnő
	heti egy alkalommal
	Orvosi Rendelő

48-as Ifjúság u.

	Óvodánk gyer-  mek fogorvosa
	dr.Bertók Gabriella
	gyermek

      fogorvos
	félévente egy al-

kalommal  egyez-

tetés alapján,
	Gy.Fogo.Rend.

Honvéd u.16/c

	Óvoda-

pszichológus
	Gyivicsán Péter
	pszichológus
	minden hónapban

egy alkalommal az

óvodában
	Nevelési Tan.ad.

csütörtök délelőttön-ként   512-263

	Logopédus
	Dinya Miklósné


	logopédus


	minden szerdán

8.00-11.15 óráig

és  pénteken

9.40-11.15 óráig
	Bárczi G.Speci-ális Isk.és Mód. Központ

	Logopédus
	Selinger Gabriella
	logopédus
	minden hétfőn

8.45 -12.00 óráig
	Bárci G. Speci-

ális Isk. és Mód.

Központ

	Konyhánk üzemeltetője
	Pensió 17 Kft.

Süllős Gyula  

Káli József
	igazgató

területi igazgató
	
	Bp.Kőér u.5.

06-1/2623625

Kaposvár,Vár u.

06-30/355-6723

510-190.


Az óvoda felvételi körzete: Nemzetőr sor

                                            Damjanich utca 2-16,  1-3 számig,

                                            Kossuth Lajos utca   26-48,  27-49számig,

                                            Bethlen tér

                                            Pete Lajos  utca

                                            Somssich Pál utca

Az óvoda felvételi és eljárás rendje

Az óvoda a gyermekeket  3 éves kortól az iskolába járáshoz szükséges fejlettség eléréséig,

de legfeljebb  8 éves korig nevelő intézmény. (7 éves kor felett csak indokolt esetben, a ne-velőtestület döntése alapján maradhat gyermek óvodai környezetben).

Az  óvodai felvétel – másik óvodából való átvétel - jelentkezés alapján történik, a Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata által meghatározott időpontban, minden év áprilisában legalább 3 nap.

Az óvodába az a gyermek  vehető fel, aki a harmadik életévét az adott év december 31-ig  betölti, szellemileg ép, egészséges és szobatiszta.

Az újonnan  jelentkező gyermekek fogadása az óvodai nevelési évben folyamatosan történik.

Év közbeni jelentkezés esetén a gyermekek felvételének rendje:

· a körzetben lakó gyermekeket a jelentkezés időpontjától,

· a körzeten kívüli gyermekeket – amennyiben van férőhely – megállapodás szerint

veszzük fel, mivel a csoportjaink többsége korosztályi bontásban működik,

Az óvodai felvételről,  átvételről,  a felvételt nyert gyermekek csoportba való beosztásáról  

a szülő kérését mérlegelve  az óvoda  vezetője  dönt, az óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével.

A nevelési év és a működés rendje

A nevelési év szeptember 01-től, augusztus 31-ig tart,

Az oktatási év időszaka: szeptember 01-től, június közepe.

Az évente változó időpontok:

	Őszi szünet az iskolákban
	2004. november 02-05-ig
	A szün.e.u.mn.
	A szün.u.e.mn.

	
	
	október 29.
	november 08.

	Téli szünet az iskolában
	2004.december 20-31-ig
	december 18.
	2005. jan. 03.

	Tavaszi szünet az iskolában
	2005.március 24-29-ig
	március 23.
	március 30.

	Nyári zárás
	2005.júl.25.- aug. 19-ig
	július 22.
	augusztus 22.

	A 2004-2005-ös nevelési év zárása
	2005 június 17 (péntek)
	

	Nev. nélküli munkanapok
	2004. augusztus 27.

2005. március

2005. június
	


Az iskolai szünetekés  idején és a nyári időszakban  –  a létszámcsökkenés miatt  –  összevont óvodai csoportokkal működünk. 

Minden év június közepétől  augusztus 31-ig óvodánk nyári életrend szerint működik (össze-

vont gyermekcsoportokkal). A   takarítási szünet   ez  idő alatt   meghatározott  4 hét, ennek pontos időpontjáról minden év januárjában tájékoztatjuk a szülőket kiírás formájában.
A nyári takarítási szünet alatt a szülők kérésére – indokolt esetben -  segítséget nyújtunk a gyermekek elhelyezésében, másik - ez idő alatt nyitva tartó - óvodában. Kérjük  ilyen  jel- legű igényüket szíveskedjenek a szünet előtt egy hónappal jelezni a csoportokban dolgozó óvónőknek, vagy az óvoda vezetőjének.
Az óvoda napi nyitva tartása a szülők igénye és a fenntartó jóváhagyása alapján : 

                                                   hétfőtől - péntekig, 7.00 órától 17.30-óráig

A gyermekek – a közoktatási törvény 24.§ (4) pontjának értelmében – napi tíz óránál töb-

bet nem tartózkodhatnak az intézményben. 
7.00 órától óvónő foglalkozik a gyermekekkel (2-2 egymás melletti csoportban összevon-

tan) és 7.30 - 16.30-ig tartózkodnak saját csoportjukban a csoport óvónőjével. 16.30  óra 

után ismét összevont csoportban foglalkozunk velük.

A gyermekek egészséges fejlődése és a zavartalan napirendje szempontjából fontos, ezért  kérjük, hogy a gyermekek  9 óráig érkezzenek be a csoportjukba.

Az  óvoda  dolgozói csak  azokért a  gyermekekért vállalnak felelősséget, akiket az óvónő 

vagy a dajka átvett a szülőtől.
Az ebéd utáni eltávozás lehetősége 12.30 – 13.00 óráig tart azon gyermekek számára, akik

a délutáni tevékenységeken nem vesznek részt. Csoportjaink nyugalma érdekében   kérjük, hogy ez idő alatt a hangos beszélgetéstől az öltözőkben és az udvaron is tartózkodjanak.

Az óvodából történő eltávozás elköszönéssel történő jelzése - a gyermekével foglalkozó ó-

vónő  felé - a szülő kötelessége.

A délutáni eltávozás kezdete 15.00 óra. Kérjük, hogy a rövid összekészülődést követően,

városunk  nyilvános használatra kialakított játszótereit szíveskedjenek igénybe venni a gyermekükkel közösen eltöltött szabadidő tartalmas kihasználása  érdekében.

Óvodánk játékeszközei  – érkezéstől-távozásig –  a hivatalosan beírt gyermekek napi kö-

zösségi szokásainak kialakítását és fejlesztését szolgálják, óvodai alkalmazotti felügyelet

mellett.

Idegen személy  vagy kiskorú testvér csak a szülő írásos engedélyével viheti el a gyerme-

ket az óvodából.

Külön élő, vagy elvált szülők esetén  a gyermek ellátására jogosult szülő közlése illetve

- vita esetén - írásban adott nyilatkozata a mérvadó a gyermek elvitelével kapcsolatosan. 

Az óvoda dolgozóit felelősség  terheli, ha ettől  eltérően engedik el a gyermeket.

A szülő kötelessége, hogy az óvoda zárásáig gondoskodjon gyermeke elviteléről. 
Amennyiben az óvoda nyitvatartási ideje alatt a szülők nem érkeznek meg a gyermekért

az ügyeletes óvónő telefonon értesíti a szülőt aki köteles haladéktalanul érte jönni, vagy

hazaviteléről haladéktalanul gondoskodni.             

A gyermekek biztonsága érdekében betartandó előírások:

 (A reggeli érkezéskor 7.00 órától 9.00 óráig az óvoda mindkét bejárata nyitva van,   9.00 

    órától csak a főbejáraton lehet közlekedni, a gazdasági bejáratot egész nap zárva tartjuk 

    biztonsági okokból.

 (A kapukat a gyermekek biztonsága érdekében szíveskedjenek  minden  esetben  a fel-

    ső biztonsági zárral is becsukni! A kapukat csak felnőtt nyithatja és zárhatja.
 (A  "csigafeljárót"  a  gyermekek csak felnőtt kísérettel, az óvoda  helyiségeit   csak felnőtt    

    felügyelete mellett használhatják.

A gyermekek egészsége érdekében betartandó előírások:

(Az óvodában  - a saját és a többi gyermek érdekében – csak egészségügyi törzslappal   és  

   érvényes orvosi igazolással rendelkező,  teljesen egészséges gyermek tartózkodhat. 

   Beteg, megfázott, gyógyszert, láz- vagy köhögéscsillapítót szedő, még lábadozó gyermek   

   bevétele az óvodába a gyermek biztonságos gyógyulása és a többi gyermek egészségének   

   védelme érdekében nem lehetséges. Ilyen esetben az óvónő kötelessége a gyermek átvéte-  

   lének megtagadása!

(Az óvónőknek tilos otthonról hozott gyógyszert beadniuk a gyermekeknek a nap folyamán!   

   Kivétel allergia esetén (pipa) és magas láz csillapítására szolgáló készítmények lázgörcsre  

   hajlamos gyermekek esetében.

(Betegség  miatti  háromnapos hiányzás után a gyermek csak orvosi igazolással jöhet ismét  

   közösségbe!                                                                                                                         

(A napközben észlelt megbetegedésről vagy balesetről a szülőt telefonon értesítjük, ennek 

   érdekében a szülő  köteles elérhetőségi telefonszámot hagyni. 

   A szülő megérkezéséig a gyermeket - állapotától függően -  haladéktalanul el kell látni, mi-  

   közben a  csoport felügyeletét meg kell szervezni.

   Baleset esetén – a szülő értesítésével egy időben – a súlyosságtól függően, ill. eszméletvesz- 

   tés, lázgörcs esetén orvosról, mentőről vagy kórházba szállításról gondoskodni kell.

(Láz, hányás, hasmenés, hasgörcs esetén az óvónő gondoskodik a szülő minél előbbi értesí-

   téséről, hogy ő gondoskodjon orvosi ellátásról.

   Ilyen esetben a gyermek csak orvosi igazolással jöhet újból óvodába!                      

(Fertőző betegség (rubeola, bárányhimlő, skarlát, májgyulladás, tetű) esetén a szülőnek  be-

   jelentési kötelezettsége van. Az intézmény  pedig a bejelentést  követően  jelez az  ÁNTSZ

   felé és fertőtlenítő takarítást végez.

(A gyermekek egészségvédelme érdekében a csoportszobában idegen személyek  nem    

   tartózkodhatnak, a váltócipő használata a felnőttek részére is kötelező.

(A tanköteles korú gyermekek  (akik betöltötték az 5. életévüket) nem betegség miatti, 5 na-

   pon túli távolmaradásának engedélyezését  előre írásban kell kérni az óvoda vezetőjétől.

(Kérjük ügyeljenek arra, hogy a gyermekek számukra és a társaik egészségére   káros és ve-    

   szélyes tárgyakat, eszközöket ( gyógyszer, sérülést okozó játék, éles tárgy, édesség, rágó

   kulcsok stb.) ne hozzanak az óvodába, ne hordjanak kilógó zsinóros ruházatot, nyakláncot, 

   karkötőt, gyűrűt és fülbevalót sem.

(A gyermekek egészséges fejlődése érdekében fontos, hogy sarkos váltócipőt használjanak

   a nap folyamán.

(A testnevelés foglalkozásokon tornaruha (póló és rövidnadrág, ill. szabadidő ruha ) és tor-  

   nacipő valamint zokni használata a gyermekek balesetmentes edzése  érdekében kötelező.

(Fontos, hogy a gyermekek  rétegesen legyenek felöltöztetve,  az időjárásnak megfelelően

   legyenek ruhával ellátva. Öltözetük legyen könnyen kezelhető  (gombolás, kötés),  önálló

   öltözködésre is lehetőséget adó, jellel ellátott, tiszta és kényelmes. Kérjük, hogy a gyerme-

   kek zsákjában - elsősorban a 3-4 éveseknél - legyen egy teljes váltás váltóruha a minden-

   kori jó közérzet biztosítása érdekében.

   Bízzanak az óvónők szakértelmében, gondosságában, hogy a rendelkezésre álló ruhada-

   rabokból az időjárásnak és a tevékenységnek megfelelőt fogja gyermekükre ráadni. 

(Az ágyneműt a csoportokban  megbeszéltek szerint a szülő otthon mossa, ezért anyagi fele-

   lősséggel tartozik. Kérjük a megbeszélt időpontig  szíveskedjenek  kivasaltan, hiánytalan    

   gombozással  visszahozni.

(A gyermekek az ebéd utáni pihenéshez pizsamába öltöznek, amit hetente – szükség  ese-

   tén gyakrabban is - kimosva, kivasalva, minden esetben jellel ellátva szíveskedjenek   a 

   gyermekek részére biztosítani.     

(A gyermekek nagyobb csoportjának meghatározása:

       -az azonos csoportba járó, ugyanahhoz a két óvónőhöz tartozó  gyermekek csoportja

        az életkortól függetlenül, amennyiben vegyes csoportról van szó.

       -külön önköltséges foglalkozáson( pl. vízhez szoktatás, zenei foglalkozás) részt vevő  

        gyermekek csoportja

    A gyermekek nagyobb csoportjának óvodán kívüli tartózkodását (pl. helyszíni foglalko-

    zás, séta, kirándulás, kulturális vagy egyéb rendezvényen való részvétel) minden esetben 

    be kell jelenteni az óvoda vezetőjének,  távolléte esetén helyettesének.

    Ilyen esetekben a gyermekcsoport  felügyeletéhez,  ellátásához  három óvodai alkalmazá-

    sú felnőtt közreműködését kell biztosítani. 

 (Az önköltséges „zenei foglalkozás” heti egy alkalommal délután 16.30-tól 17.00 óráig tart

    a 2-es csoport termében. A foglalkozás előkészítése, a gyermekek összegyűjtése, foglalko-

    zás alatti felügyelete a foglalkozást vezető feladata. Ő tartozik anyagi felelőséggel a tevé-

    kenység során használt óvodai eszközökért, berendezésekért és vagyontárgyakért.

 (A nagycsoportosok óvodán kívüli vízhez szoktatása a szülők írásos nyilatkozata és foglal-   

    kozásonkénti közreműködése alapján jöhet létre. Ilyen esetben az óvoda két alkalmazottja   

    látja el a gyermekek utaztatását és uszodai felügyeletét, a szülők képviselőinek közreműkö-  

    désével (öltöztetés, hajszárítás). Az előkészületi és szervezési feladatokat teljes mértékben 

    és teljes felelőséggel a csoportban dolgozó óvónők látják el.

(A speciális illetve fejlesztő foglakozásokon  (logopédia) résztvevő gyermekek csoportból    

    kikérése, visszakísérése és a speciális foglalkozásokon a gyermekek felügyelete és ellátá-

    sa a foglakozást végző pedagógus feladata.   

Fizetési kötelezettség 

Az óvodai ellátás ingyenes!

Térítési díj ellenében napi háromszori étkezést biztosítunk a gyermekeknek,  a Pensio

17 Kft  közreműködésével.

A  tízórai 8.45 - 9.15 óra, ebéd 11.45 - 13.00 óra és uzsonna 14.45 - 15.15 óra között van

biztosítva a gyermekcsoportokban.

( Az étkezési térítési díj befizetése havonta egyszer történik, általában  minden  hónap 

    10-e  és 15-e között meghatározott

                                keddi napon      7.00 - 17.00 óra között
                                szerdai napon    7.00 - 13.00 óra között
    A pontos napokat minden hónapban kiírjuk a csoportszobák hirdető tábláira. 

    A befizetési kötelezettségnek akkor is eleget kell tenni, ha a befizetési napon a  gyermek 

    nem tartózkodik az óvodában. Amennyiben a szülő nem tesz eleget a befizetési kötelezett-  

    ségének, szóban, majd írásban felszólítást kap kötelezettségének teljesítésére.

    Az étkezési díjakkal kapcsolatosan az óvoda gondnoka és az óvodavezető ad tájékoztatást,   

    szíveskedjenek kérdésükkel őket megkeresni.

(A három és több gyermeket nevelő családok esetében valamint a huzamosabb orvosi keze-

   lés alatt álló gyermekek szüleinek  az érvényben lévő napi térítési díj felét kell fizetni.

   Szociális körülmények miatt lehet  étkezési  kedvezményt igényelni, melyet az óvoda veze-  

   tőjének kell jelezni. 

   A rendszeres gyermekvédelmi támogatásba részesülő családok gyermekeinek  az  étkezés 

   ingyenes, amennyiben az igazolást vagy annak másolatát leadják az óvoda vezetőjének.

(A gyermekek távolmaradása esetén - bármilyen okból történik is az  (betegség, utazás,  

   szabadság stb.) – a hiányzást megelőző napon 11.00 óráig, illetve a hétfői napra az étkezés  

   lemondását  pénteken 11.00 óráig   szíveskedjenek megtenni az óvodai telefonon,  vagy a  

   csoportok előterében erre rendszeresített füzetbe beírva.

   (Az óvónők szóbeli bejelentést nem fogadhatnak el!)

   Amennyiben  ez nem történik meg, illetve a jelzett időpont után érkezett bejelentést az üze-

   meltető nem tudja elfogadni, így  az aznapi térítési díjat ki kell  fizetni.

   Betegség vagy egyéb okból történő távolmaradás után, az étkezési igényt az ismételt óvo-

   dába jövést megelőző nap 11.00 óráig illetve a hétfői igényt, pénteken 11.00 óráig kell  be-

   jelenteni. Az igénybejelentése elmulasztása esetén nem áll módunkban étkezést biztosítani.

 (Gyermekeik az óvodában csak ellenőrzött minőségű ételt fogyaszthatnak.

   A születés- és névnapok megünnepléséhez, valamint a farsangi és egyéb csoportrendez-

   vényekre kérjük csak gyümölcsöt, gyümölcslevet szíveskedjenek hozni. Otthon készí-

   tett és boltban vásárolt süteményt, tortát a gyermekek a csoportban nem fogyaszthatnak  

   egészségügyi  előírások miatt. 

(Az óvoda területén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatása otthonról hozott élelmisze-

   rekkel  (csokoládé, cukorka, sütemény, túrórudi) a többi gyermek jelenlétében nem eti-

   kus,  valamint az óvoda tisztántartását, az egészséges környezet biztosítását is zavarja.  

Szülők és az óvoda

A szülők jogai

(A szülő joga a szabad óvodaválasztás 

   A gyermeket elsősorban abba az óvodába kell felvenni, amelynek körzetében lakik, illetve   

   ahol szülei dolgoznak. A felvételről az óvoda vezetője dönt. Az óvodaköteles gyermek fel-

   vételét a kiválasztott  óvoda vezetője csak helyhiány miatt utasíthatja vissza.

   A kötelező felvételt biztosító óvoda nem tagadhatja meg a gyermek felvételét az alábbi e-

   setekben:

· ha a gyermek betöltötte a harmadik életévét és hátrányos helyzetű,

· ha a gyermek a gyermek védelméről és a  gyámügyi igazgatásról szóló törvény 41.§-a szerint jogosult napközbeni ellátás igénybevételére,

· ha a gyermek felvételét a gyámhatóság kezdeményezte,

( A szülő joga, hogy megismerje a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai programját, intéz-

    ményi minőségirányítási programját,  szervezeti és működési szabályzatát,  házirendjét  és

    tájékoztatást  kapjon az  abban foglaltakról. A  házirend  egy példányát a beiratkozáskor a 

    szülőnek betekintés céljából át kell adni. A felsorolt dokumentumokba való betekintést,  a

    leírtak értelmezését az óvoda vezetője minden érdeklődő szülő részére biztosítja. 

(Joga, hogy saját gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről  rendszeresen részletes és  érdemi     

    tájékoztatást, a gyermek neveléséhez tanácsokat, segítséget kapjon.

(Az intézmény vezetője és a pedagógus hozzájárulásával  részt vehessen a foglalkozásokon.

( Kezdeményezheti szülői szervezet, óvodaszék létrehozását, s abban tevékenyen  közremű-    

    ködhet. 

(Az óvodai szülői szervezet (közösség) figyelemmel kíséri a gyermeki  jogok érvényesülé-

   sét, a pedagógiai munka eredményességét.

   Megállapításairól tájékoztathatja az intézmény nevelőtestületét és a  fenntartót. A gyerme-

   kek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az óvoda vezetőjétől, 

   s az adott kérdés megtárgyalásakor, mint a szülői szervezet  képviselője,  tanácskozási jog- 

   gal   részt vehet a nevelőtestületi értekezleten.

A szülő kötelessége
(A szülő kötelessége, hogy  gondoskodjon  a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkölcsi 

    fejlődéséhez szükséges feltételekről.

(Biztosítsa gyermeke zavartalan és rendszeres óvodába járását, hátrányos helyzetű gyermek 

   esetén hároméves kortól, rendezett körülmények között élő gyermek esetén ötéves kortól. 

   A gyermek a közoktatási törvény 24.§ (3) pontja értelmében abban az évben, amikor betölti 

   az ötödik életévét, a nevelési év első napjától (szeptember 1-től) óvodakötelessé válik, mely 

   szerint napi négy órán keresztül óvodai nevelésben kell részesülnie.

   A fenti esetben a gyermek részére nem szűnhet meg az óvodai nevelés a szülő bejelentése,

   befizetési kötelezettség elmulasztása, vagy igazolatlan hiányzás miatt. Amennyiben a szülő 

   a gyermeket másik óvodába kívánja elvinni, akkor az új óvoda igazolását meg kell kérni.

   A visszajelzés hiányában értesíteni kell az illetékes jegyzőt.

(Kísérje figyelemmel gyermeke fejlődését, és a tőle elvárható módon segítse a fejlődés fo-

   lyamatát, valamint a gyermek közösségbe való beilleszkedését, közösségi élet szabályai-

   nak  elsajátítását. Ezek érdekében  vegyen részt a szülői  értekezleteken, nyíltnapon és a 

   szülők részére szervezett óvodai rendezvényeken.

   A csak szülők számara szervezett rendezvények idejére – amennyiben ez a nyitvatartási

   időn kívülre is áthúzódik - (szülői értekezletek, előadások, fogadó órák stb.),  kérjük  a   

   gyermekek elhelyezését és felügyeletét szíveskedjenek az óvodán kívül megoldani.

(Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozó pedagógusokkal  és részükre

   az együttnevelés érdekében a szükséges tájékoztatást adja meg.

(Tartsa tiszteletben az óvoda  dolgozóinak  emberi méltóságát és  jogait. A pedagógus, vala-

   mint az ő munkáját segítő  alkalmazottak a  nevelő-oktató munka,  illetve a gyermekekkel

   összefüggő tevékenysége során büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó sze-

   mélyeknek számítanak. 

Egyéb közérdekű információk

(A szülők számára fontos információk, híreink, tájékoztatóink rendszeresen megtalálhatók a

   bejáratnál és a csoportszobák előtt elhelyezett táblákon. Kérjük ezeket folyamatos figyelem-

   mel kísérését, a közölt időpontok betartását  és kérésünk esetén aláírásukkal igazolni annak 

   tudomásulvételét.  
(Bármilyen jellegű hirdetés az óvodavezető tudtával és beleegyezésével helyezhető el az  in-  

   tézmény  területén és környezetében. 

(Sokat dolgozunk azért, hogy a gyermekek jó közérzete érdekében óvodánk környezete min-

   dig tiszta és gondozott legyen.  A gyermekeket is arra  neveljük,  hogy működjenek közre  

   környezetük rendben tartásában és vigyázzanak arra. 

   Fontosnak tartjuk, hogy tiszteljék a felnőtteket, szeressék és fogadják el társaikat, segítsék

   a  sajátos nevelési igényű gyermekeket. A konfliktusokat kulturált módon igyekezzenek 

   megoldani.

  Ezért kérjük Önöket is, hogy segítsenek ebben jó példaadással.

(A gyermekcsoportok tevékenységét zavarja, az óvónő figyelmét elvonja, ha Önök hosszabb

  ideig lekötik Öt a gyermekekkel kapcsolatos vagy magánjellegű beszélgetéssel a reggeli ér-

  kezés vagy a délutáni távozás időszakában. Ezért kérjük a reggeli és a délutáni időszakban 

  kizárólag csak rövid információcserére szorítkozzanak. Az óvónőkkel történő időigényesebb  

  beszélgetésre előre egyeztetett időpontban, a fogadóórákon kerülhet sor.

  Az óvónőket csak  rendkívül  indokolt esetben hívjuk telefonhoz, az üzeneteket az óvodave-

  zető vagy az óvodai   adminisztrátorok veszik és gondoskodnak annak átadásáról.

  A gyermekek fejlődésével, viselkedésével kapcsolatosan csak a csoport óvónői és az óvoda-

  vezető adhat információt a szülők részére, a dajkák ezt nem tehetik meg.

(A nyitott óvodai rendezvényeinken szeretettel várjuk a gyermek családtagjait, a szülők ő-

   szinte, együttműködő  érdeklődését (évzáró ünnepély, játékdélután, sportdélután,).

Óvodánk törvényességi felügyeletét Kaposvár Megyei Jogú Város Jegyzője, vagy annak meg-bízása alapján az  Oktatási  Igazgatóság munkatársai  látják el. Az  intézmény működésével

kapcsolatos egyéb kérdésekben szívesen állnak az Önök rendelkezésére. 

A HÁZIREND   „A Nemzetőr sori Óvoda Helyi Nevelési Programja”, az Intézményi Minő-ségbiztosítási Programja  és a működést szabályozó  Szervezeti és Működési Szabályzattal összhangban, a közoktatásról szóló 1993.évi LXXIX. törvény előírásai szerint készült.

Kaposvár, 2004. november

A nyilvánosságra hozás időpontja:  2004. december 10.

A hatályba lépés időpontja :            2005.  január 10.

A felülvizsgálat tervezett időpontja: 2005. augusztus (szükséges fejezetek)

A házirend elfogadásakor  a Szülői Szervezet egyetértési jogot 

gyakorolt. 

                                                                                                     .......................................

                                                                                                      Szülői Szervezet Elnöke

Elfogadta a Nemzetőr sori Óvoda Nevelőtestülete. 

                                                                                                      .......................................

                                                                                                                 óvodavezető

A házirend a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

                                                                                                      .......................................

                                                                                                        A fenntartó aláírása
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