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BEVEZETÉS
 A Szenczi Molnár Albert Óvoda Szenc (továbbiakaban óvoda) 2002. 07. 01 – től jogi alanyisággal rendelkezik. A z óvoda helyi sajátosságait figyelembe véve 2003. 10. 25 – től  a Szenczi Molnár Albert Óvoda Szenc tiszteletbeli nevet viseli. Szenc város egyik lakótelepén a Fándly u. 20 alatt található (az óvoda jellemzését és fő irányultságát  az óvoda helyi programjában részletezzük).

Az óvoda fenntartója Szenc városa.

A nevelő-oktatói munka a családi nevelésre épül, és segíti a gyermeket a személyiségének fejlődésében szocio-emocionális, inetellektuális, testi, morális, esztétikai területen belül és segíti a képességek és készségek fejlesztésében, megalapozza a feltételeket a további tanulásra. Biztosítja a nevelést és oktatást az Állami program szerint, amely meghatározza a kötelező tartalmat a 245/2008-as oktatási törvény  értelmében (eredeti megnevezés: zákona č. 245/2008 Z.z.o výchove a vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov).   
Az óvoda betartja a gyermekekre, a pedagógusokra és egyéb  alkalmazottaira vonatkozóan a Gyermeki jogok deklarációját, az Európai megegyezés a személyi szabadság értelmében-t és a hatályos dokumentumokban és normákban leírt szabályokat, téziseket és azok módosításait. 

A tanuláshoz való jogok értemében biztosítja a feltételeket az óvodai életben való optimális időtöltéshez úgy, hogy a nevelés és oktatás effektív legyen.

A feltüntetett tézisek és a hatályos törvények, rendeletek és nyilatkozatok figyelembe vételével (a 245/2008 – as okatási törvény és a 308/2009 – es nyilatozat)  határozza meg az óvodai rendtartást, amely az esélyegyenlőséget, igazságosságot és az ingergazdag környezet kialakítását biztosítja, s amelyre a nevelési és oktatási célok követése érdekében van szükség.

A pedagógusok, az alkalmazottak és a szülők kötelesek betartani e dokumentumban feltüntetett téziseket, szabályokat.   
1. A GYERMEKEK  ÉS A  GYERMEKEK TÖRVÉNYES KÉPVISELŐINEK JOGAI ÉS KÖTELESSÉGEI  

1.1 A gyermekek jogai és kötelességei

1.1.1 A gyermeknek joga van:

a)  az egyenjogú oktatáshoz 

b) az ötéves gyermekeknek – a kötelező iskolai kezdés előtt egy évvel a  tandíjmentes oktatáshoz 

c) az államnyelvi és anyanyelvi oktatáshoz olyan mértékben, ahogy azt a hatályos törvények és rendeletek meghatározzák

d) az individuális hozzáálláshoz egyéni fejlődési lehetőségeik, egészségi állapotuk és tehetségük szerint, ahogy azt az oktatási törvény meghatározza

e) hitvallásuk, világnézetük, nemzetiségi és etnikai hovatartozásuk tiszteletben tartásához

f) tanácsadási és szolgátatói kapcsolattartáshoz, amelyek a neveléshez és oktatáshoz szükségesek

g) neveléshez és oktatáshoz biztonságos a higiéniai előírásoknak megfelelő környezetben folyó tevékenységhez

h) a szervezett neveléshez és oktatáshoz (életkorának, fejlettségi szintjének, érdeklődésének és egészségi állapotának  megfelelően összhangban a pszichohigiéné alapelveivel)

i) egyéniségének tiszteletbent tartásához és a fizikai, pszichés és sexuális erőszak elleni védelem biztosításához

A speciális nevelést és oktatást igénylő germeknek joga van a specifikus módszerek, tanulásszervezési módok igénybevételéhez és azon elkerülhetetlen feltételek biztosításához, amelyek egyéni fejlődésüket lehetővé teszik.

1.1.2 A gyermek köteles:
a)  tiszteletben tartani azon személyek jogait, akik a nevelő – oktató folyamat részesei

b)  betartani az óvodai rendtartás és egyéb belső előírásokat

c) védeni az óvoda vagyonát és azon tárgyakat, amelyek a nevelő – oktató folyamatban használ az óvoda

d)  a nevelő – oktató folyamathoz szükséges segédeszközöket óvni

e) úgy cselekedni, hogy ne veszélyeztesse saját és mások (akik részesei a nevelő – oktató folyamatnak) egészségét, biztonságát

f)   megbecsülni barátai, csoporttársai és alkalmazottak emberi méltóságát

g) betartani az alkalmazottak utasításait, amelyek összhangban vannak a hatályos törvényekkel és rendeletekkel, a belső előírásokkal és az erkölcsös életvitellel

1.2 A gyermek törvényes képviselőnek jogai és kötelességei
1.2.1 A gyermek törvényes képviselőjének joga van:

a) óvodát választani gyermeke számára, amely az oktatási törvény értelmében biztosítja a nevelő – oktató folyamatot gyermeke egyéni képességei, egészségi állapota, érdeklődése, hitvallása, világnézete, nemzetiségi – és etnikai hovatartozásának megfelelően a nevelő – oktatói rendszer lehetőségeivel összhangban.

b) követelni gyermeke számára a megfelelő tájékozódást , tudást a létező világról az oktatási program alapelveivel és céljaival összhangban 

c)  megismerkedni az óvoda programjával és az óvodai rendtartással 

d) tájékoztatást kapni a nevelő – okatói folyamat eredményeiről, amelyeket gyermeke elért

e) a tanácsadói szolgáltatás biztosítására a nevelés – és oktatás terén

f)  részt venni a nevelő – oktatói folymatban az óvodavezető beleegyezésével

g) véleményt nyilvánítani az óvoda programjáról az óvodai önkormányzat közvetítésével 

1.2.2 A gyermek törvényes képviselője köteles:

a) a feltételeket biztosítani a nevelő-oktatói folyamat megvalósításához

b) betartani a téziseket a nevelő-oktatói folyamathoz úgy, ahogy azt az óvodai rendtartás meghatározza

c) odafigyelni a szociális és kultúrális adottságokra és betartani azon követelményeket, amelyek speciális odafigyelést kívánnak meg 

d) tájékoztatni az óvodát gyermeke egészségi állapotáról és annak esetleges változásáról, más megalapozott okokról, amelyek befolyásolhatják a nevelés és oktatás folyamatát

1.3  Az alkalmazottak általános jogai és kötelességei:

1.3.1 Az óvoda alkalmazottainak joga van: 
a) tájékozódni az új normák, rendeletek felöl, amelyek munkaköri leírással kapcsolatosak

b) bővíteni a megszerzett tudást, amely munkaköri leírásával kapcsolatos

c) szabadon véleményt nyilvánítani

1.3.2 Az óvoda alkalmazottja köteles: 
a) ésszerűen kihasználni munkaidejét, érdeklődni, kezdeményezni és aktívnak lenni

b) bővíteni szakmai tudását, új módszerek és tanulásszervezési módok elsajátításával, és ezeket aktívan, alkotó módon  alkalmazni

c) betartani a munkarendet

d) jól gazdálkodni az eszközökkel és segédeszközökkel, védeni őket 

e) felelősséget vállani azért, ha nem követi az utasításokat és nem teljesíti a feladatokat

2. AZ ÓVODA MŰKÖDÉSE                                                   

2.1 Belső szervezés
2.1.1 A működtetés ideje

Az óvoda nyitvatartása munkanapokban: 6.15 órától 17.00óráig.

Az óvoda nyitvatartását a szülők, a fenntartó és az óvodavezetés  megtárgyalta és jóváhagyta.  

A nyári szünidőben 4-6 hétre megszakítjuk az óvoda működését, ebben az időszakban a takarítónők nagytakarítást és fertőtlenítést végeznek. Az óvoda pedagógusai a megbeszélt terv szerint szabadságukat merítik. A megszakítás időpontjára az igazgató 2 hónappal ezen időszak előtt felhívja a figyelmet. Az előzetesen megbeszélt  2 hetes időszakban az erre igényt tartó szülők gyermekei látohgathatják Szencen a Kollárová utcai  óvodát. A tanév folyamán az óvoda működtetése leszűkíthető az iskolai szünetek időszakában (őszi, félévi, tavaszi, nyári szünetben) 2 csoportnak megfelelő létszámú gyermek látogatására. A téli szünidőben az óvoda megszakítja a működtetést. 

2.1.2 Az óvoda tagolása
1)  Az óvodában négy csoport működik. A csoportban általában azonos életkorú gyermek vannak az oktatási törvény 28 § - nak 10. 12. és 15 bekezdése alapján.

2)  Létszámok a csoportokban:

a) Méhecskék,  2–3 éves gyermekek:         13
b) Katicák,        3-4 éves gyermekek:          21
c) Nyuszikák,     4-5 éves gyermekek:        20
d) Macikák ,       5-6 éves gyermekek:        23
3) Ha a csoportba 3 éven aluli gyermek kerül, a törvény értelmében az óvodai csoport létszámában  két gyermeket jelent.

2.1.3 Az óvoda működtetését biztosító alkalmazottak
Az óvoda működtetését 8 pedagógus és 5 nem pedagógus alkalmazott biztosítja.
Az óvoda  működtetésért az óvoda vezetője a felelős. 

Óvodavezető:              Ing. Méry Beáta

Konzultációs órák:      naponta 11.30 órától 13.00 óráig  megegyezés alapján

Konyhavezető:             Alžbeta Spuchláková

Konzultációs órák:       naponta 7.00 órától 10.00 óráig megegyezés alapján (MŠ  Fándlyho 2)
2.1.4 Osztályfőnök

Minden csoportban egy óvodapedagógus osztályfőnöki szerepet tölt be,  aki felelős a teljes előírásoknak megfelelő pedagógiai és egyéb dokumentációért (gyermekek – csoport), együttműködik a szülőkkel és a többi pedagógiai alkalmazottal, tanácsadóval, szakemberekkel. A szülőknek pedagógiai tanácsadással szolgál. Ha az illetékes osztályfőnök több mint 30 napot hiányzik az óvodavezető meghatározza ezen pozíció betöltését.

2.2 A gyermek óvodába való felvételének és az óvodalátogatás feltételei 
2.2.1 A gyermek felvétele az óvodába

a/ A gyermeket a törvényes képviselő írásbeli kérvénye alapján lehet felvenni az óvodába az adott iskolai év folyamán, vagy a következő iskolai évre. A kérvényt a gyermek törvényes képviselője az óvodában veszi át és a kitöltött kérvényhez a gyermek egészségi állapotáról szóló orvosi igazolást csatol. Ha hátrányos helyzetű (spciális bánásmódot igénylő) gyermekről van szó a gyermek törvényes képviselője a kérvényen és az orvosi igazoláson kívül a tanácsadói – és megelőzői intézmény szakemberétől is szakvéleményt ad át az igazgatónőnek. 

A beiratkozás pontos idejét a következő tanévre az igazgató a fenntartóval való egyeztetés után teszi nyilvánossá az óvoda épületében és más hozzáférhető helyen, általában az adott kalendáriumi év április 1-30 között.

Előnyben részesíti az óvoda az 5. életévet betöltött gyermekeket, az iskolai látogatást halasztott gyermekeket. Amennyiben lehetséges (az óvoda kapacitása engedi) és biztosítottak a feltételek, az óvodalátogatásra felvehetők a 3 éven aluli gyermekek is. A felvételről (illetve a gyemek felvételét elutasító) írásos határozatot a gyermek törvényes képviselője legkésőbb az adott év május 31– ig kapja meg, mégpedig abban az esetben, ha a beíratkozás időpontjában adta be, illetve ezen időponton kívüli beiratkozás esetén a kérvény beiktatásától számított 30 napon belül. 

Az óvodalátogatást megkezdő gyermek egészségéről a szülő becsületbeli nyilatkozatot ad le (hogy gyermeke egészséges), az egészségbiztosító kártya fénymásolatát, kitölti a nyilvántartási lapot és információt ad az óvodapedagógusoknak az adaptációs lap, vagy a diagnosztizáló dokumentum kitöltéséhez (az óvodapedagógusok döntése alapján). Ha az anya nincs munkaviszonyban az óvodavezető kompetenciája eldönteni, hogy egésznapos, vagy félnapos időre veszi – e fel a gyermeket (az óvoda kapacitásától, helyzetétől függően).

Az iskolahalasztásról szóló határozatot a gyermek törvényes képviselője az adott év május 31 – ig adja át az óvodavezetőnek. 

Az egészséges és a speciális bánásmódot igénylő gyermek óvodai felvételét adaptációs, vagy diagnosztizációs tartózkodás előzheti meg az óvodavezető és a gyermek törvényes képviselője közötti megegyezés alapján. Az óvodalátogatás formáját a gyermek egyéni sajátosságainak figyelembe vételével határozza meg az óvodavezető. A csökkentett adaptációs készséggel rendelkező gyermek óvodalátogatását a gyermek egészséges fejlődése érdekében a törvényes képviselővel való megegyezés után és annak írásos kérelmezése alapján az óvodavezető meghatározott időre szüneteltetheti a gyermek óvodalátogatását, amelyről írásos határozatot állít ki. Azokat a gyermekek, akik betöltötték 2. életévüket abban az esetben veheti fel az óvodavezető az óvodába, ha erre biztosítottak a megfelelő feltételek.

2.2.2 Az óvodalátogatás      
A gyermek törvényes képviselője a gyermekét saját döntése alapján hozza az óvodába legkorábban 6.15  órakor és átveszi gyermekét az óvodapedagógustól legkésőbb 17.00 óráig. Az óvodapedagógus a gyermekért csak a törvényes képviselőtől átvett időponttól vállal felelősséget. A gyermek átvételét az óvodapedagógus elutasíthatja, ha úgy véli, hogy a gyermek egészségi állapota nem megfelelő az óvodában való tartózkodásra, esetleg orvosi igazolást kérhet a gyermek törvényes képviselőjétől. Az óvodában tiltott bármilyen gyógyszer beadása! 
Az étkezésről való lejelentést abban az esetben vesszük figyelembe, ha egy nappal a gyermek távolmaradása előtt teszi meg a szülő, vagy joga van a szülőnek  a gyermek távolmaradása napján 7.30 – ig telefonon lejelenteni  a 0911/758 718 óvodai telefonszámon vagy a konyha telefonszámán: 0910/122 266 (Fándlyho 2.)
Ha nem tartja be a szülő ezen időpontokat, az egész napos étkezés díját köteles megtéríteni.

Legkésőbb 3 munkanap után a gyermek óvodai távolmaradása napjától kezdve a szülő bejelenti a távolmaradás okát és az esetleges távolmaradását időszakát is. Ha újra  belép hosszabb távolmaradás után,  akkor  a törvényes képviselőnek szükséges kitöltenie a Nyilatkozat a fertőzésmentes környezetről c. nyomtatványt.  Ha ezt nem teszi meg, vagy ismételten megszegi az óvodai rendtartást az óvodavezető előzetes figyelmeztetés után határozatot adhat ki a gyermek óvodalátogatásának befejezéséről.

A gyermeket az óvodából hazakísérheti a gyermek 10. életévét betöltött testvére, vagy más, az óvodapedagógus által ismert személy, ezen esetekben írásos felhatalmazást ad a szülő, amelyet átad az óvodapedagógusnak. 

Ha gyermek egészségügyi állapotában változások állnak be az óvodalátogatás ideje alatt, vagy a gyermek a tetteivel mások jogait korlátozza, esetleg veszélyezteti a saját egészségét és biztonságát, továbbá környezete egészégét és biztonságát, akkor az óvoda igazgatója javasolhatja a törvényes képviselőnek a gyermek szakmai kivizsgálását a legközelebbi nevelési tanácsadóban.

2.2.3 Az elsődleges művelődés abszolválása

Az iskoláskor előtti oktatást a gyermek az óvodalátogatás utolsó évében abszolválja (az iskolába lépés előtt).                                                                                                                                          

2.2.3 Az óvodalátogatás megszakítása
Ha a gyermek betegség, külföldön való tartózkodás vagy egyéb okok miatt nem látogathatja az óvodát, a törvényes képviselő kérheti az óvodalátogatás megszakítását egy előre elkészített nyomtatványon, amit az aláírásával igazolva átnyújt az intézmény igazgatójának.
2.2.4  Az óvodalátogatás befejezése
A törvényes képviselő által benyújtott kérvény alapján az óvodavezető engedélyezheti az óvodalátogatás befejezését. 
2.3 Az óvodailleték és az étkeztetés megtérítése
A gyermek törvényes képviselője havonta óvodailletéket fizet, amely összegét a fenntartó és a helyhatóság határozza meg. Az óvodailleték összege a hatályos rendelet értelmében havonta 20 EURO. A törvényes képviselőt az óvodavezető az információs táblán elhelyezett dokumentummal értesíti.

Az óvodailletéket a gyermek törvényes képviselője köteles az adott hónap 10. napjáig  befizetni mégpedig banki átutalással. 

Az óvodailletéktől mentesítjük azt a gyermeket:

a)  aki betöltötte 5. életévét és az adott év augusztus 31-ig iskolaköteles.

b) ha a gyermek törvényes képviselője igazolást ad át az óvodavezetőnek, hogy anyagi szükségletet kiegészítő segélyt kap (dávka hmotnej núdzi a príspevok k dávke v hmotnej núdzi)

c)  akit bírósági végzés alapján helyeztek el az óvodában

d) aki megszakította az óvolalátogatást egymást követő 30 nap terjedelmében és azon hónapban nem látogatta az óvodát betegség, vagy más családi okból kifolyólag (kimutatható módon). Az előzetesen befizetett összeg átvihető a következő hónapra.

e) aki nem látogatta az óvodát megszakított működtetés esetében, szünetben, amely a fenntaró, vagy a szolgáltató, esetleg más okokból kifolyólag történt, ebben az esetben a törvényes képviselő az óvodalátogatás ideje alapján részilletéket fizet.

Az óvodailletéken kívül a gyermek törvényes képviselője köteles megtéríteni az étkezétetéssel összefüggő költségeket a 121/1994 közlöny értelmében ( Vyhláška MŠ SR č. 121/1994 Z.z. ),  A meghatározott összeget banki átutalással kell téríteni: 

IBAN SK12 0900 0000 0050 7017 6207. 
Az esetleges változásokat illetően a konyhavezető köteles tájékoztatni a gyermekek törvényes képviselőit, akik ezen változásokat (abban az esetben, ha törvényből adódóak, vagy a fenntartó és egyéb illetékes szervezetek által meghatározott  változásokból indulnak ki) kötelesek respektálni. 
 Előzetes megegyezés alapján az ágynemű, törölközők, törölgető rongyok, terítők mosását és vasalását  a Fándly u. óvoda 2 alkalmazottai végzik. Az ezzel járó költségeket, a Szülői Szövetség kompetens képviselőinek jóváhagyásával,  ezen  szervezet téríti. 
3  ÓVODAVEZETÉS 

3.1 Az óvodavezető felelőssége és határozati joga
3.1.1 Az óvodavezető felelős:
a) az Állami program (Státny vzdelávaci programu ISCED O  - predprimárne vzdelávanie) betartásáért

b) az óvodai program kidolgozásáért és betartásáért

c) a hatályos törvények, rendeletek és dokumentumokba fektetett szabályok betartásáért, amelyek az óvoda működtetésével kapcsolatosak

d) az alkalmazottak éves értékeléséért

e) az óvodában folyó nevelő – oktató munka minőségéért 

f) a költségvetésért és a gazdálkodásért

3.1.2 Az óvodavzető határozatot hozhat:
a) a gyermek felvételéről

b) a gyermek adaptációs, vagy diagnosztizációs idejéről

c) az óvodalátogatás megszakításáról

d) az óvodalátogatás befejezéséről a törvényből adódó időpont előtt 

e) a hozzájárulás módjáról és összegéről a 245/2008 törvény 4. fejezet 28 § - a szerint
Munkaértekezletet tart évente minimum 3 alkalommal, amelyen köteles részt venni minden óvodai alkalmazott. Pedagógiai értekezletet minimum 4 alkalommal évente, de szükség esetén saját belátása szerint jogosult több alkalommal is. Felelős az óvoda működtetéséért, a munka szervezésért, a dokumentációért és a rendtartások betartásáért.

Minden alkalmazottnak joga és kötelessége megismerkedni az óvodai rendtartással, munkarenddel, szervezési renddel, működtetési renddel és a munkaköri leírással  és azokat betartani.

Ezek megszegéséért a hatályos szabályok és rendeletek értelmében minden alkalmazott büntethető. 

3. 2 Az óvoda dokumentációja
A csoportnaplót és a gyermek személyi lapját a központilag jóváhagyott formanyomtatványokon vezetik. A pedagógiai dokumentációt úgy kötelesek vezetni az óvodapedagógusok, hogy ne legyen lehetőség azon változtatni, az esetleges hibák kijavíthatóak a javítás  időpontjának  feltüntetésével és a hibajavító személy aláírásával. A pedagógiai dokumentáció kétnyelvű. 

3.2.1 Egyéb dokumentáció
a) jegyzőkönyvek a pedagógiai, munkaértekezletek és más értekezletekről

b) az állami tanfelügyelet által kiadott értékelések

c) a belső ellenőrzés éves terve

d) napirend 

e) a gyermekek és az alkalmazottak értékelése

f) az alkalmazottak munkaidejének nyilvántartása 

g) a gyermekek és az alkalmazottak baleseti nyilvántartása

h)a pedagógiai alkalmazottak munkavégzési alkalmasságáról és munkaidejéről szóló áttekintés

i) a pedagógiai alkalmazottak továbbképzési terve

j) a kirándulások és más aktivitásokkal kapcsolatos dokumentáció

k) postai nyilvántartás

l) a pedagógiai értekezlet folyamatának szabályzata 

m) az alkalmazottak munkarende

n) a leltár nyilvántartása 

o) regisztrációs rendtartás
3.2.2 Az alkalmazottak munkaideje 

Minden pedagógiai alkalmazott heti munkaideje 36,25 óra. Az ebédszünet a hatályos rendeletek értelmében (§ 91 ZP na odpočinok a jedenie) a munkaidőbe számítandó.

A gyermekekkel végzett közvetlen heti munkakötelezettség:

                                                                         óvodavezető – 17óra

                                                                         óvodapedagógus  – 28 óra  

    A 162/2002 rendelet szerint a gyermekekkel végzett közvetlen pedagógiai munka ideje nem azonos a meghatározott munkaidővel, ezen felül kötelesek a pedagógiai és egyéb dokumentációt vezetni és a munkarendben meghatározott kötelességeknek eleget tenni.
3.2.3 Pedagógia munka
- felkészülés a nevelő – oktató folyamatra 

- a nevelő – oktató folyamat (tervek) írásos előkészítése

- segédeszközök előkészítése és annak rendbentartása

- együttműködés a gyermekek törvényes képviselőivel, a pedagógusokkal és a tanácsadói szervezetekkel (pedagógiai- pszichológiai tanácsadás, stb.)

- értekezleteken való résztvétel

- kultúrális és reprezentációs aktivitásokon való résztvétel

      - módszertani jellegű aktivitásokon való résztvétel

      - a raktárok, könyvtár és segédeszközök rendbentartása
4 NAPIREND
4.1 A csoportok szervezése korcsoport szerint
    Földszint:    Méhecskék 2 -3 évesek,  Katicák  3-4 évesek 

    Emelet:        Nyuszikák  4-5 évesek, Macikák 5-6 évesek 

4.2 A csoportok működése
     Földszint:        6.15 – 17.00

     Emelet:            7.00 -  16.00

 A gyermekek gyülekezése a földszinten 6.15 órától 7.00 óráig tart egy csoportszobában.

7.00 órakor a 4-6 éves gyermekek az óvónőkkel felmennek az emeletre.

Délután 16.00-17.00 óráig az emeleten is egy csoportszobában vannak a gyermekek, és a földszinten is 16.00-17.00 óráig egy csoportszobában vannak a gyermekek. Valamely pedagógiai alkalmazott hiányzása esetén vagy a gyermekek nagyobb hiányzása esetén a gyermekeket össze is vonhatjuk.

4.3 A napi tevékenységek

 Földszint: Méhecskék, Katicák 
  időpont                tevékenységek
	6,15                        a gyermekek gyülekezése, játék és játékos, mozgásos és relaxációs - és

	                                művelődési tevékenységek

	8,30 – 9,00             személyi higiénia, tízórai 

	9,00 – 11,15            művelődési tevékenységek, kinntartózkodás

	11,15 – 12,15          személyi higiénia, ebéd

	12,15 – 14,15          személyi higiénia, pihenés, relaxációs tevékenységek

	14,30 – 15,00          személyi higiénia, uzsonna

	15,00 – 17,00          játék  és játékos művelődési  tevékenységek, 

	17,00                       a napi óvodalátogatás befejezése


Emelet: Macikák, Nyuszikák
	  időpont                                  tevékenységek                                                          

	7,00 – 8,45            játék és játékos tevékenységek, mozgásos és relaxációs

	                                 és művelődési tevékenységek

	 8,45 – 9,00              személyi higiénia, tízórai

	 9,00 – 11,00            művelődési tevékenységek, játékos tevékenységek, kinntartózkodás

	11,30– 12,00           személyi higénia, ebéd

	12,00 -12,30           személyi higiénia,  mese

	12,30 – 14,15           pihenés, relaxációs tevékenységek

	14,15 – 15,00           személyi higiénia, uzsonna 

	15,00 – 16,00           játék és játékos tevékenységek, művelődési tevékenységek

	16,00 – 17,00           játék – és játékos tevékenységek       

	17,00                       a  napi óvodalátogatás befejezése


4.4 A gyermekek átvétele
A gyermeket az óvodapedagógus a gyermek törvényes képviselőjétől veszi át, akiért felelős a személyes átvételtől számított időponttól egészen a gyermek átadásáig a törvényes képviselőjének (más, a törvényes képviselő által meghatalmazott személynek) vagy annak az óvónőnek, aki délutáni műszakra lép, vagy aki a munkaidejét teljesíti. Azért a gyermekért, akit közvetlenül nem adtak át (egyedül jön be a terembe) az óvodapedagógus nem felel. A gyermekeket javasoljuk 8.30-ig hozni az óvodába. A később érkezőket csenben kell behozni az osztályterembe, hogy ne zavarják meg a  tevékenységeket. Ha a gyermek valmilyen érdekkört látogat, a kör vezetője felel a gyermekért, a gyermek törvényes képviselője információs beleegyezést szolgáltat.

A gyermek törvényes képviselője 17.00 óráig köteles átvenni gyermekét. Ezen időpont után 

(az óvodai rendtartás megszegésének számít), az óvodapedagógus telefonon értesíti a gyermek törvényes képviselőjét, vagy saját belátása szerint cselekszik.

A gyermek átvételét illetően a szülő meghatalmazhatja idősebb gyermekét, aki betöltötte 10. életévét, vagy más, az óvodapedagógus által ismert személyt.

4.5 Szervezés az öltözőben

Az öltözőbe a gyermek törvényes képviselői, meghatalmazott személyek léphetnek be, akik segítenek a gyermeknek átöltözni, cipőt váltani. A személyes holmik elrakasánál betartják a rendet és gyermekeiket is rendtartásra ösztönzik. A ruházatot és a lábbelit a szülő köteles a gyermek nevével ellátni és csere esetében visszaszolgáltatni az óvodába. Ha a személyes holmik nincsenek névvel ellátva, az óvoda nem vállal felelősséget az esetleges cseréért, úgyszintén nem vállal felelősséget az arany és egyéb értékes tárgyak, játékok elvesztésért, illetve megrongálásásért, amiket a gyermek otthonról hozott. A szülő csak védőlábbelivel léphet be a csoportszobákba, tiltott a cipővel való járás a szőnyegen és az ebédlőben is. Az öltőzői szekrényekben a rendért a gyermek törvényes képviselője felel, az öltöző esztétikájáért az óvodapedagógusok, a tisztaságért és a higiéniai előírások betartásáért és az épület bezárásáért az iskolaszolga. Az öltözőben információs tábla található, amelyet köteles minden törvényes képviselő vagy meghatalmazott személy figyelni és követni a meghatározott feladatok betartását.

4.6. Szervezés a mosdóban
A mosdóban minden gyermek számára előkészített törölközők találhatóak, óvodai  jelükkel ellátva, a mosdókon szappan, a toalettek mellett toalettpapír található a gyermek által elérhető helyen. A törölközők periodikus cseréjéért és a higiénáért az iskolaszolga a felelős. A gyermekek a mosdóban a pedagógus felügyelete alatt tartózkodnak, aki a higiéniai szokások, az önkiszolgálás  és az egészséges életmód feltételeinek kialakításáért és megtartásáért felel. A mosdóban való tartózkodás szervezésért, a vízcsapok elzárásáért, a toalett lehúzásáért és a higiéniai és egészségvédelmi szabályzatok betartásáért az óvodapedagógus és a segítséget nyújtó alkalmazott felel.

4.7 A kinntartózkodás szervezése
A kinntartózkodás alatt az óvodapedagógus teljes értékű szervezést végez. Betartja a biztonság és egészségvédelem követelményeit a hatályos törvények és rendeletek értelmében.

A 306/2008 közlöny 4. b. 7 § szerint (vyhláška MŠ 306/2008 Z.z § 7odsek 4.) a kinntartózkodás (séta) folyamán egy óvodapedagógus nem felügyelhet 21 – nél több 4 – 5 éves gyermekre, illetve 22 létszámúnál több  5 év feletti gyermekre. Ennél magasabb létszám esetében, illetve olyan tevékenységek folyamán, amelyek kiemelt odafigyelést igényelnek az óvodavezető egy következő felügyelő személyt biztosít, aki az óvodapedagógus vezetésével odafigyel a gyermekek biztonságára. A 3 évnél fiatalabb életkorú gyermekeknél, a 3 – 4 éves és az egészségkárosult gyermekeknél a séta kizárólag 2 alkalmazott jelenlétével biztosíthatóA szabad levegőn történő tevékenységet a pedagógusok három részre bontják – megfigyelés, szervezett tevékenységi formák, különféle tartalmi irányultságú szabad játékok az ISCED 0 előírásainak értelmében. A gyermekek szabad levegőn való tartózkodása elsősorban a gyermek edzettségének fokozását és ellenálló képességének növelését szolgálja. Az óvodapedagógusok megfelelő játékszereket biztosítanak a gyermekek számára, akiket játék közben is természet- és környezetvédelemre nevelnek. A játék során fejlesztik a gyermek pszichomotorikus készségeit, figyelemösszpontosító képességét valamint az alapvető környezet és természet-ismereti, baleset-megelőzési és közlekedési kompetenciáit. Az udvar tisztántartásáért, a homokozók locsolásáért a takarító nő felel. A pedagógusok a gyermekekkel foglalkoznak. Amennyiben valamelyik gyermek illemhelyre megy pedagógus kíséretében, addig a másik pedagógus felügyel a többi gyermekre. A szabad levegőn való tartózkodás a következő esetekben nem valósulhat meg: eső, erős szélfúvás, -10°C alatti fagy, erős köd vagy csúszásveszély esetén. A pedagógusok felelősségük tudatában dönthetnek a kinttartózkodás lerövidítéséről az évszak-, időjárás- és a gyermekek öltözete alapján. Úttesten való áthaladáskor elsőként a pedagógus lép az úttestre, jelzőtábla alkalmazásával leállítja a forgalmat. Mindaddig az úttesten marad, amíg minden gyermek át nem jut az úttest túloldalára, azaz az úttestet utolsóként hagyja el..
4.8 Szervezés az étkezdékben

A földszinten és az emeleten is található étkező, a gyermekek külön étkezőkben étkeznek.

Az étkezések rendje:

tízórai:  8,30 

ebéd:   11,15-12,00

uzsonna: 14,15 

A higiénáért, a kultúrális tálalásért és a kellő folyadékmennyiség biztosításáért az ételhordó személyzet, az iskolaszolga és a takarítónő felel. Az étel minőségéért és mennyiségéért a konyhavezető felel. Az étkeztetéssel kapcsolatos szervezésért és nevelésért pedig az óvodapedagógusok a felelősök, akik a gyermekeket a kultúrált étkezés alapjaink elsajátításához és annak betartásához vezetnek, és maximálisan segítik az arra rászoruló gyermekeket. A 3-4 éves gyermekek kanállal, a 4-5 éves gyermekek kanállal és villával és az 5 – 6 éves gyermekek teljes evőeszközhasználattal étkeznek (kanál, villa, kés).

Abban az esetben, ha a gyermek egészségügyi okokból nem fogyaszthatja az előírt ételeket a gyermek törvényes képviselője köteles kérvényt benyújtani a konyhavezetőnek. Ezen kérvény a gyermek személyi adatait, orosi igazolást tartalmaz, amelyen feltünteti, hogy mely ételek tiltottak a gyermek számára (tejtermékek, keményítő, stb.). 
Folyadékbevitel                                                                                                                                  A gyermekek az iskolai étkezdében kapják meg a napi folyadékmennyiséget (tea, málnaszörp, tejitalok formájában), amelynek minőségéért és higiéniájáért a szakácsnők felelősek. Az osztálytermekben vizet ihatnak a gyermekek. A napi folyadékbevitel mennyiségének betartásáért a pedagógus, az ivópoharak tisztántartásáért a személyzet a felelős. Az iskolaudvaron felszolgált italt a pedagógus osztja ki a gyermekeknek, az ivópoharak tisztaságáért a takarítónő felelős, aki a poharakat napi egyszeri alkalommal mossa el. Minden gyermeknek külön - jellel ellátott - pohara van.
4.9 Szervezés a hálószobában
Az ebéd utáni pihenésnél minden gyermek rendelkezik saját fekvőhellyel, lepedővel és takaróval. Az ágyneműt az iskolaszolga váltja hétheti időszakokban. A mosást a Fándly u. óvoda 2 alkalmazottai végzik. Bevizelés esetében az ágyneműt a gyermek törvényes képviselője viszi haza és mossa ki, majd visszaszolgáltatja az óvodába. Fejpárnát azok a gyermekek hoznak, akik törvényes képviselői igy döntenek. Az otthonról hozott pizsamát ellátják a gyermek nevével, amelyet heti rendszerességgel váltanak. Az óvodapedagógus biztosítja a hálószobában a szellőztetést és a pihenő idején nem hagyja a gyermekeket a felügyelet nélkül. Az iskolaszolga segít a kiscsoportos gyermek öltözködésénél. 

A pedagógus meseolvasással, meséléssel vagy zenehallgatással esetleg altatódalok éneklésével kellemes érzelmi hangulatot teremt az alvás időszaka alatt 

A nagycsoportos gyermekeknél az ebéd után 1 óra kötelező pihenés van. Pizsamába öltöznek és ágyakon pihennek.

Valamelyik óvodapedagógus hiányzása esetében csoportösszevonás lehetséges. 

5  AZ EGÉSZSÉGVÉDELEM, A SZOCIO – PATOLÓGIAI JELENSÉGEK,  A DISZKRIMINÁCIÓ ÉS AZ ERŐSZAK ELLENI VÉDELEM 
5.1 Az óvoda felelőssége és kötelességei

5.1.1 Az óvoda felel:
a) a biztonságos és higiéniai feltételek kialakításáért (az óvodavezető)

b) a biztonság és egészségvédelem megtartásáért (az óvodapedagógusok – a gyermek átvételét illető időszaktól a gyermek törvényes képviselője, vagy általa meghatározott személynek való átadás időpontjáig)

c) a hatályos előírások betartásáért: Munkatörvénykönyv 132 § - 135 § , 170 § - 175 §  (§ 132 až 135 a § 170 až 175 Zákonníka práce),  a Polgártörvénykönyv 422 §  (§ 422 Občianskeho zákonníka, zákonom Národnej rady SR č.576/2004 Z.z. o zdravotnej starostlivosti), a Munkarend és egyéb belső dokumentumok és az óvodavezető által meghatározott utasítások értelmében

d) a 355/2007 törvény 6. bek. 24 §  - a (§ 24ods.6 zákona č. 355/2007 Z.z. o ochrane , podpore, a rozvoji verejného zdravia a o zmene a doplnení niektorých zákonov) értelmében  az óvodában csak olyan gyermek tartózkodhat, aki:

- alkalmas a közösségi életre

- nincs fertőző betegsége

- nincs szakember által elrendelt védelmi időszakban (karanténban) 

5.1.2 Az óvoda köteles:
a) a nevelő-oktatói folyamat és az ehhez kapcsolódó tevékenységek és a szolgáltatás alatt figyelembe venni a gyermek elsődleges fiziológiai szükségleteit

b) kialakítani a feltételeket az egészséges fejlődéshez és megelőzni a  szocio – patológiai jelenségeket

c) biztosítani az egészségvédelmet és a teljes biztonságérzetet

d) elkerülhetetlen információkat adni a gyermek egészség – és biztonságvédelmét illetően

e) óvodai balesetek nyilvántartását vezetni 
A higiéniai előírásoknak megfelelő feltételek biztosításáért az épületen belül és az udvaron  a pedagógusokon kívül az iskolaszolga, a takaritónő és az ételhordó személyzet is felel, mégpedig olyan terjedelemben, ahogy azt munkaköri leírásuk tartalmazza.

Ha a gyermek az óvodában töltött idő alatt megbetegszik, az óvodapedagógus tájékoztatja a gyermek törvényes képviselőjét, aki köteles gyermekét elvinni minél rövidebb idő alatt az óvodából.

A tantestületben egészségügyi láda található (úgy elhelyezve, hogy a gyermek ne érhesse el), amely tartalmáért a megbízott alkalmazott felel, rendszeresen ellenőrzi, feltölti. Az elsősegély azonnali nyújtása kötelező, majd az orvosi ellátás biztosítása. A balesetekről feljegyzéseket vezetnek az óvodapedagógusosk (kisebb jellegű balesetnél az egészségügyi láda mellett elhelyezett füzetben, más - komolyabb jellegű baleseteknél az arra meghatározott dokumentumban. Az óvoda helyiségeiben tiltott a dohányzás és az alkohol fogyasztása. Munkaidő alatt csak az óvodavezető beleegyezésével hagyhatják el az alkalmazottak az óvoda épületét, mégpedig eltávozási lap aláírásával.

Ha különféle akadályok felfedezésére kerül sor (megrongált eszközök, stb.) az alkalmazottak beírják az erre meghatározott füzetbe. Az iskolaszolga bebiztosítja ezen akadályok eltávolítását, szükség esetében a takarítónő közbenjárásával segítséget kér a karbantartótól. Abban az esetben ha ez a folyamat nem alkalmazható – igényesebb feladat megoldásáról van szó, ezt jelzi az óvodavezetőnek, aki a fenntartóhoz – Szenc városához folyamodik segítségért. 

Az elektronikus eszközöket, villannyal rendelkező tárgyakat védőeszközökkel látja el a gyermekek védelmét biztosítva.
5.1.3  Az óvodán kívüli aktivitások szervezése

Minden óvodai kirándulás, exkurzió és más jellegű aktivás az éves munkaterv alapján szervezhető, legtöbb 1 napig tartó terjedelemben, mégpedig a fiziológiai, higiéniai és biztonsági követelményeknek megfelelően, meleg étel (ebéd) biztosításával. Az ilyen jellegű aktivitásoknál az óvodavezető és az általa megbízott alkalmazott szervezésileg bebiztosítja ennek megtervezését és lebonyolítását, tájékoztatja ennek módjáról, és a biztonsági előírások betartásáról  a gyermekek törvényes képviselőit és az aktivitásban résztvevő személyeket, amelyről írásos feljegyzést készít, amelyet az érintettek aláírnak. 

A gyermekek biztonságáért egész idő alatt az az óvodapedagógus felel, aki részese ennek a folyamatnak és munkaidejét tölti le.

A szülői értekezleten a gyermekek törvényes képviselői belegyeztek az ilyen jellegű aktivitások szervezésébe. Megállapodtak az óvodavezetővel, hogy minden (ilyen) esetben információs beleegyezést adnak, mégpedig írásban.  
6.  A KÖZÖSSÉGI  ÉS EGYÉNI  VAGYONVÉDELEM
Az óvoda épületeinek bejárati ajtaja 8.30 óráig nyitva van, majd ezen időpont után bezárják, csengő segítségével lehet jelezni az érkezést.  A működtetés alatt a bezárásért az iskolaszolga felel. Az óvoda épületében csak az óvoda alkalmazottainak kíséretében lehet más (idegen) személyeknek (a gyermek törvényes képviselőinek is) közlekedni. A szellőztetés az óvoda alkalmazottainak tartózkodása alatt végzendő. Az eltávozásnál az óvodapedagógus kötelező ellenőrizni az ablakok bezárását. Az alkalmazottak az írásos felelősségvállalási szerződés alapján felelnek a leltárban feltüntetett tárgyakért. Az alkalmazottak az egyéb kötelességikkel és jogaikkal az óvodai programban és az éves munkatervben található feltétek alapján élnek.  Az audiális, audiovizuális, didaktikai és egyéb nevelő – oktatói folyamathoz használt segédeszközért az óvodapedagógusok felelnek, az udvaron található raktár tartalmáért szintén az óvodapedagógusok, a rendbentartásukért az iskolaszolga. Az alkalmazottak a személyes holmijaikat zárható helyiségben tartják. Az óvoda nem felel az alkalmazottak és a gyermekek értéktárgyainak elveszítéséért. A bezárás idejében a helyiségeket az iskolaszolga ellenőrzi és ő zárja az épületet.
7  AZ ALKALMAZOTTAKKAL VALÓ TÖRÖDÉS
7.1 Az alkalmazottnak biztosított:
a) az étkeztetés

b) a szakmai képzés olyan mértékben, ahogy azt az óvodai működtetés engedi
7.2 Szabadság merítése

Minden alkalmazott szabadsága töltésének tervezett időpontját előzetes megfontolással és időben jelez az óvodavezetőnek. Szabadságának merítése előtt szabadságpapírt ír ki és az óvodavezetőnek adja át jóváhagyásra. Az alkalmazottak szabadságuk nagy részét a nyári működtetés megszakítása alatt merítik.

A szabadság megszakítását (betegség, családtaggal való törődés esetében) bejelenti az óvodavezetőnek, aki tájékoztatja a bérelszámoló személyzetet. A pótszabadság merítésére az óvodaveztővel való megegyezés alapján van joga.
8  A GYERMEKEK  TÖRVÉNYES KÉPVISELŐINEK  ÉS  AZ ALKALMAZOTTAK  PANASZAI  ÉS  JELENTÉSEI
Az óvoda köteles a panaszokat a hatályos előirások értelmében kezelni. 

A gyermek törvényes képviselőit a 211/2000 törvény kifüggesztésével, amelyet az öltözőben található információs táblán helyez el (zákon 211/2000 Z.z. o slobodnom prístupe k informáciám) informálja erről a lehetőségről, mégpedig: 

· kinek van joga információra

· ki adhat információt

· miről informálhat

· miről nem informálhat 
UTÓRENDELKEZÉS

1. A Szenczi Molnár Albert Óvoda Szenc, Fándly u. 20, 903 01 Szenc rendtartása a 205/2008 törvény, a 306/2008 és a 308/2009 közlöny, (Zákon NR SR č. 245/2008 Z.z. o výchove a vzdelávaní  - školský zákon, VyhláškaMŠ SR č. 306/2008 Z.z. o materskej  škole v znení vyhlášky č.308/2009 Z.z.), a Szervezési rend, Munkarend, Működtetési rend és az óvoda helyi sajátosságainak figyelembe vételével készült. 

2. Az óvodai rendtartásba foglaltakat kötelessége minden óvodai alkalmazottnak és az összes óvodát látogató gyermek törvényes képviselőjének betartani.
Szenc, 2018. 09. 31                                       Ing. Méry Beáta
                                                      igazgató
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