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Melléklet :Adatkezelési Szabályzat
I. AZ SZMSZ CÉLJA, JOGSZABÁLYI ALAPJA


A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése,a szülők a gyermekek és a pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása.
Az SZMSZ hatálya

Területi hatálya kiterjed: Az intézmény épületére, udvarára, az óvoda, bölcsőde területén kívül szervezett, a nevelés idejében zajló programokra, az intézmény képviselete szerinti alkalomra, külső kapcsolati alkalomra.
Személyi hatálya kiterjed: Az intézmény  valamennyi közalkalmazottjára, az óvodába, bölcsődébe járó gyermekek közösségére, valamint az intézménnyel kapcsolatban levő partnerekre.
Az alaptevékenységre, működésre vonatkozó jogszabályok:
· A közoktatásról szóló, többször módosított 1993. évi LXXIX. Tv. (Ktv.)

· 137/1996. (VIII.28) Kormányrendelet: Az óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló, 

· A munka törvénykönyve 1992. évi XXII. tv. (Mt.) és annak Módosításai 

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXII. tv. (Kjt.) és annak módosításai

· 11/1994. évi (VI.8.) MKM. rendelet: A nevelési oktatási intézmények működéséről, és e törvény módosítása, a 16/1998.(IV.8.) MKM rendelet, valamint az oktatási miniszter 8/2000.(V.24.)OM. Rendelete,

-  A gyermekek védelméről szóló1997. évi XXXI. Tv
-  A közoktatásról szóló tv. végrehajtására kiadott, többször módosított 20/1997.        (II.13 kormányrendelet

- az 1992. évi XXXIII. Tv. Végrehajtására kiadott 138/1992.(X.8) kormányrendelet

- közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről szóló 3/2002.(II.15) OM-rendelet

- 1993. évi tv. A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

- 15/1998(IV) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények feladatairól és működési feltételeiről

- 1/ 2000 ( I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről
Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyása napján lép hatályba, s ezzel egyidejűleg az intézmény előző SZMSZ-e érvényét veszti. A hatályosság határozatlan időre szól.                                          

Módosítására akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban a szervezeti és működési tekintetben változás áll be, illetve ha a szülők, vagy a nevelőtestület minősített többséggel erre javaslatot tesz. A módosítás alkalmával az eljárási rendet a Ktv. 40. §.-a határozza meg. Az SZMSZ 1 példányát az óvodában ki kell függeszteni, s arról az első szülői értekezleten tájékoztatás kell adni.



Az SZMSZ személyi hatálya

· az óvodába, bölcsődébe járó gyermekek közössége

· a gyermekek szülei, törvényes képviselői,

· a nevelőtestület,

· az intézményvezető, vezető helyettes,

· a nevelőmunkát segítők,

· egyéb munkakörben dolgozók

                 AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI

                            Az intézmény adatai:

Az intézmény neve:




Zengő Óvoda és Bölcsőde
Az intézmény székhelye:




Lábatlan Piszkei ltp.
Alapító okirat kelte: 2004.VII. 30
Az intézmény OM azonosítója: 031750
Az intézmény fenntartója: Lábatlan Város Önkormányzat Képviselő-testülete
Az intézmény alaptevékenysége:

80111-5 Óvodai nevelés (2010-től 851011)
Az óvodában a nevelés a közoktatási törvény és a végrehajtására kiadott jogszabályi rendelkezéssel kiadott óvodai nevelés országos programját figyelembe véve elkészített és jóváhagyott helyi nevelési program, továbbá az önkormányzati intézkedési terv és az intézmény szervezeti és működési szabályzata szerint folyik.

853211 Bölcsődei ellátás ( 2010-től 889101)
Az intézmény jogállása:




önálló jogi személy

Gazdálkodási jogköre:
részben önállóan gazdálkodó

önálló bérgazdálkodó, maradvány érdekeltségű

Intézménybe felvehető maximális létszám: 80+12 fő

Az intézmény vezetése:

Óvodavezető:

Az intézmény vezetőjét Lábatlan Önkormányzat képviselőtestülete pályázat útján nevezi ki. A vezető az intézmény egyszemélyi felelőse és képviselője. Felelőssége kiterjed az intézmény működésének valamennyi kérdésére. A vezető feladata, hogy biztosítsa a szakszerű, hatékony és gazdaságos működést.

Óvodavezető helyettes:

A vezető távollétében teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesít, feladatait az intézményvezető útmutatásai alapján önállóan látja el, mely kiterjed az óvoda egész működésére. Intézkedéseiről tájékoztatja az óvodavezetőt.

Szakmai vezető a bölcsődében:

A bölcsőde szakmai irányítását végzi, feladatait az intézményvezető útmutatásai alapján önállóan látja el, melyért 10 000 Ft havi pótlék illeti meg a 257/2000 Kr. rendelet 15 §-a alapján. 
                                 AZ INTÉZMÉNY JOGÁLLÁSA

Az óvoda és bölcsőde önálló jogi személy Az óvoda a gyermek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. A bölcsőde személyes gondoskodást nyújtó intézmény, a gyermekjóléti ellátás része, három év alatti gyermekek ellátását, szakszerű gondozását, nevelését végzi. Fenntartásáról az állam, illetve a helyi önkormányzat gondoskodik. Az Alapító okiratban foglaltak szerint, részben önállóan gazdálkodó  költségvetési szerv. Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden olyan ügyben dönt, melyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe. Az óvoda és bölcsőde fenntartási és működési költségeit a fenntartó által jóváhagyott költségvetésben irányozza elő. 
II. MŰKÖDÉSI RENDJE

Az óvoda és bölcsőde működését és tartalmi munkáját meghatározó helyi szabályok, dokumentumok, melyek az intézmény teljes alkalmazotti körének munkáját segítik, szabályozzák:

· Alapító okirat,

· Helyi nevelési program,

· Szakmai program bölcsődei

· Szervezeti és működési szabályzat,

· Minőségirányítási program,

· Házirend,

· éves munkaterv,

· Közalkalmazotti szabályzat,

Dolgozókat érintő dokumentumok:

· Nevelési program,

· Minőségirányítási program,

· éves munkaterv,

Szülőket érintő dokumentumok:

· Nevelési program,                     -      központi faliújság alatt kerül elhelyezésre,

· Minőségirányítási program,   -     központi faliújság alatt kerül elhelyezésre,

E két dokumentum  az intézményen belül és a lábatlani honlapon     tekinthető át

· Házirend                                  -    minden beiratkozó szülő szülői értekezleten                           
                                                           tájékoztatást kap, központi faliújságon kerül     

elhelyezésre, lábatlani honlapon tekinthető át.
A gyermekek fogadása (nyitva tartás)

Az intézmény hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át, folyamatosan működik. Az intézmény nyitva tartási ideje 11 óra, reggel 5:30 és délután 16:30 óra között.

Nyitva tartás 

 Teljes ideje alatt óvodapedagógusok foglalkoznak a gyermekekkel. A gyermekekkel reggel 5:30-7-ig összevont csoportban, a kijelölt csoportszobában, és délután 16-16:30-ig összevont csoportban a kijelölt csoportszobában foglalkoznak az ügyeletes óvodapedagógusok. A bölcsődében egész nap folyamán szakképzett gondozónők foglalkoznak a gyermekekkel.
A nevelési év a tárgyév szeptember hó 1 napjától a következő év augusztus hó 31. napjáig tart.                                                           

Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárás ( 1 hónap) alatt szünetel. Ilyenkor történik az intézmény szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint nagytakarítás.

A nyári zárás időpontjáról

A szülők legkésőbb az adott év február 15-ig értesítést kapnak. A nyári zárás előtt 30 nappal, össze kell gyűjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozó igényeket és a szülőket a gyermekeket fogadó óvodáról, a zárást megelőzően tájékoztatni kell.

Eltérő az óvodai munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben ha ünnepek  alatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul.
A hivatalos ügyek intézése az intézmény  irodájában történik. A nyitva tartáson túl az intézmény épületében, kertjében – hétvégén és munkaszüneti napokon csak az intézményvezető engedélyével lehet tartózkodni. 

Nevelésnélküli munkanapot

Nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelőtestület, melyet nevelési értekezletek, illetve továbbképzés céljára használ fel, melyről a szülők a jogszabályban előírtak szerint tájékoztatást kapnak. (7 nappal a nevelésnélküli munkanap előtt)

Bölcsödében évi 2 nevelés nélküli napot adhat az intézményvezető.

A gyermekek napirendje – a helyi nevelési program alapján – a csoportnaplóba és a csoport faliújságokon kerül rögzítésre.

A házirend az intézményi   élet szervezeti kerete, a szülő felé a jogokat, kötelességeket, és helyi szokásokat szabályozza.

MUNKAREND
Az intézmény dolgozóit a közoktatási törvény előírásai alapján megállapított munkakörökre a fenntartó által engedélyezett létszámban az intézmény vezetője  alkalmazza. Munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. Az óvodában alkalmazottak köre:



 óvodavezető,

 

 óvodavezető helyettes,

                 óvodapedagógusok

a pedagógiai munkát közvetlenül segítők:



  dajkák



  konyhai dolgozók
a bölcsődében:

 gondozónő, szakmai vezető

 technikai dolgozó
A közalkalmazottak munkarendjét a Kt. és a helyi sajátosságok határozzák meg.

A munkarend változhat az év folyamán pl. szabadságolások ideje alatt, hiányzások, egyéni kérések és az egyéb feladatok ellátása során, ezáltal változhat a műszak beosztás.

A helyettesítésnél elsősorban a saját csoportjában dolgozó  óvodapedagógus nyújt segítséget. Hosszan tartó távolmaradás esetén arányos teher megosztással a többi óvodapedagógus is részt vállal. A helyettesítésnél figyelembe kell venni a helyettesítő önkéntességét és családi körülményeit.

Az óvoda vezetőjének figyelembe kell venni:

· az egyenletes terhelés megvalósítását,

· a törvényes előírások betartását,

· a túlmunkáért járó anyagi juttatásról szóló szabályok érvényesítését.

Jelentési kötelezettség:

Betegség és rendkívüli esemény esetén, mely  a dolgozót a munka megkezdésében akadályozza, köteles munkakezdés előtt a munkáltatót értesíteni!  A jelentési kötelezettség vonatkozik a hiányzás körülbelüli időtartamára is, hogy a munkáltató megfelelően tudjon gondoskodni a helyettesítésről.  Bizonytalan, hosszabb  idejű                                                         

hiányzást,    minden héten pénteken 1/9-ig  kell jelenteni.  /A következő heti ebéd rendelés és helyettesítés megszervezése miatt/

A technikai dolgozók munkabeosztását az óvoda teljes nyitva tartása, valamint a munkakörbe utalt munkák elvégzésének szükségessége szabja meg. Munkájukat heti beosztásban végzik (szükség esetén célszerű átcsoportosítással):

A technikai dolgozók munkájukat szükség esetén változó helyen, változó területen végzik.



A vezetők benntartózkodási rendje
Az óvodavezetőnek vagy a helyettesének a teljes nyitva tartás ideje alatt az intézményben kell tartózkodnia.

Amennyiben az óvodavezető vagy helyettese rendkívüli, előre nem látott ok miatt nem tud az intézményben tartózkodni, úgy meg kell bízni a nevelőtestület egyik tagját (rangidős óvodapedagógus) az esetleg szükséges intézkedések megtételére. A megbízást és a megbízás rendjét  írásban a dolgozók tudomására kell hozni.

A vezetők benntartózkodási rendjét az éves munkatervben, írásban kell meghatározni.


Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezése.

Az intézmény a zárva tartás ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet a fenntartó szempontjai szerint az óvoda vezetője határozza meg és azt a szülők és az alkalmazotti közösség, illetve a fenntartó tudomására hozza. (értesítés formájában).

Az intézmény helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében, az alapító okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.

Az óvoda, bölcsőde konyhájába csak egészségügyi kiskönyvvel rendelkező személy léphet be.

Az intézményben tilos a reklám tevékenység kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze.

Az intézmény dolgozói továbbá ügynökök, üzletszerzők, vagy más személyek az intézmény területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az intézmény által megszervezett könyv-, illetve játékvásár esetén.)

Az óvoda, bölcsőde helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda, bölcsőde ellátja a gyermekek felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható.

Amennyiben igény van erre, az óvodai élet keretén belül, délután, helyiséget biztosítunk, de ennek megszervezése nem az óvoda feladata.

Az óvoda, bölcsőde helyiségeinek használói felelősek:

· az óvoda, bölcsőde tulajdonának megóvásáért, védelméért,

· az óvoda, bölcsőde rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· a tűz és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért,

· az intézmény szervezeti és működési szabályzatában valamint,

· a házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos!

Az óvoda, bölcsőde épületében a dolgozókon és a gyermekeken kívül csak a hivatalos ügyek intézői tartózkodhatnak.

Fontos, hogy napközben a kapu a gyermekek biztonsága érdekében állandóan csukva, (gyermek biztonsági zár is) legyen! 

A gyermekek intézményen kívüli kísérése : minden tíz gyermek után egy óvodapedagógust, és egy dajkát kell biztosítani.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak a vezető engedélyével lehet az óvodából elvinni, átvételi elismervény ellenében.

Az  épületben dohányozni nem lehet, a dohányzóhely kijelölése az óvodavezető  feladata.

A gyermekek által használt helyiségek használatának szabályai:

Megfelelően kialakított szokás-szabályrendszer, és a kultúrált viselkedési szabályok betartása, valamint állandó felnőtt felügyelet biztosításával.

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

A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával, bölcsödével jogviszonyban nem álló személy, vagy személyek bejelentik, hogy milyen ügyben jelentek meg az intézményben.

Az óvodavezető a megfelelő helyre és személyhez irányítja. Ügye elintézése után haladéktalanul el kell, hogy hagyja az intézmény területét.

III. AZ ÓVODA, BÖLCSŐDE SZERVEZETE

 Az intézmény szervezeti struktúrája
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DAJKÁK   TECHNIKAI DOLGOZÓK
Az intézményvezető és feladatköre

Az óvoda, bölcsőde élén az intézményvezető áll a Ktv. 54 §-a alapján, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője.

A vezető felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért. A vezető jogkörét, felelősségét feladatait a közoktatási törvény, a fenntartó, az óvoda belső szabályzatai határozza meg.

A  vezető felelős:

· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,

· takarékos gazdálkodásért,

· az óvoda, bölcsőde gazdálkodási feladatainak megszervezéséért,

· az óvoda, bölcsőde gazdasági eseményeiért,

· pedagógiai munkáért,

· gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

· a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a gyermekbalesetek megelőzéséért,

· a gyermekek és a  dolgozók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,

· a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv elkészítéséért,

· a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért, 

· a gondozónők továbbképzésének megszervezéséért,

· az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működéséért.

Az intézményvezető feladata: 

· a nevelőtestület vezetése,

· a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének előkészítése, vezetése,

· a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése,

· a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése,

· a nemzeti és óvodai, bölcsődei ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünneplése,

· a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása,

· a munkavállaló érdek-képviseleti szervekkel, a szülői szervezetekkel együttműködés,

· a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása,

     az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés,                                        
amelyet jogszabály (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörbe,                                                           

· a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak foglalkoztatására, élet és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben,

· az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti, vagy állandó megbízást adhat,

· a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt és át nem ruházott feladatok ellátása,

· ésszerű, takarékos gazdálkodás megszervezése.

· munkáltatói jogkörét nem adhatja át senkinek.

Az óvodavezető megbízatása az intézmény alapító okiratában megfogalmazott módon és időtartamra szól.

Az óvodavezető feladataiból, hatásköréből átruházza:

·  óvodavezető helyettesre

· a nevelőmunka ellenőrzésének részterületeit,

· az egyeztetési kötelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatására, az élet-, és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében.

· A nemzeti és óvodai ünnepek megszervezését, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések végrehajtásának ellenőrzését.

Az óvodavezető helyettes felelős:

· a házi továbbképzések megszervezéséért,

· a szakmai munkaközösség működési feltételeinek biztosításáért,

· a szülői munkaközösség működésének segítéséért,

· a helyettesítési beosztás elkészítéséért,

Az óvodavezető helyettes részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.

A vezetők helyettesítési rendje:

Az óvodavezető távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlását az óvodavezető helyettes látja el. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve, amelyek a vezető kizárólagos hatáskörbe tartoznak. A vezető helyettes távollétében az állandó megbízott helyettes Czechner Mónika. Nyári időszakban a nyitós óvónő a reggeli órákban, a zárós óvónő a délutáni órákban látja el a feladatot.
Az óvoda vezetősége az óvodai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.                                                              

Az óvoda vezetősége  havonta, tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszéléseket az óvodavezető készíti elő és vezeti. Az óvoda vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint belső ellenőrzési feladatokat is ellátnak.

Az óvodai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége

Az alkalmazotti közösséget az óvoda nevelőtestülete  a bölcsődei gondozónők és az óvodánál, bölcsődénél közalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják.

Az óvodai, bölcsődei közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az intézményen belüli érdek-képviseleti lehetőségeit a magasabb jogszabályok, valamint az intézmény közalkalmazotti szabályzata rögzíti.

A nevelők közösségei

A nevelőtestület

A nevelőtestületnek tagja az óvoda valamennyi óvodapedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, a nevelőmunkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazott.

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az óvoda működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a közoktatási törvényben és más jogszabályban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig, véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:

· a nevelési program és módosításának elfogadása,

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása,

· az óvoda éves munkatervének elfogadása,

· a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása,

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· a házirend elfogadása,

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása,

· jogszabályban meghatározott más ügyek.

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet:

· a nevelési intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

   az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint az          óvodavezető helyettes megbízása, illetve megbízás visszavonása előtt.

A nevelőtestület értekezletei

A nevelőtestület a nevelési év során rendes és rendkívüli értekezletet tart. A nevelőtestület rendes értekezleteit az óvoda éves munkatervében meghatározott napirenddel és időpontokban az óvoda vezetője hívja össze. Az óvodavezető a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásánál a napirend három nappal előbb történő  kihirdetésével intézkedik.

A nevelőtestület egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja:

· nevelési évet nyitó értekezlet,

· őszi nevelési értekezlet,

· tavaszi nevelési értekezlet,

· nevelési évet záró értekezlet,

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a Közalkalmazotti tag, az óvoda vezetője, szükségesnek látják. A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet foglalkozási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell összehívni.

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül. (A jegyzőkönyvet az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott két hitelesítő írja alá.)                                                           

A nevelőtestület döntéseit és határozatait, - jogszabályokban meghatározott kivételekkel – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás  esetén a nevelőtestület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki.

A szavazatok egyenlősége esetén az óvodavezető szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába (irattárba) kerülnek határozati formában.

Minőségfejlesztési támogató csoport:

Irányítja és kontrollálja a minőségirányítási program kidolgozását és gyakorlati működtetését. A fejlesztési tervekben vállalt feladatok teljesítésére alakult team munkáját támogatja.

IV. PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE

A vezető ellenőrzési tervét a Minőségirányítási Programban és az éves munkatervben rögzíti.

A belső ellenőrzési rendszer átfogja a nevelőmunka egészét. A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért a vezetője felelős.

A  pedagógiai (nevelő) munka belső ellenőrzési feladatai:

· biztosítsa a pedagógiai munka jogszerű (a jogszabályok, az országos alapprogram, valamint az óvoda pedagógiai programja, bölcsőde szakmai programja szerint előirt) működését,

· segítse elő az intézményben folyó nevelő munka eredményességét, hatékonyságát,

· a vezető számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az óvodapedagógusok munkavégzéséről,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

Az intézményben a  nevelőmunka belső ellenőrzésére jogosultak:

· az óvoda vezetője,

· az óvodavezető helyettes,

· minőségfejlesztési  vezető

· külső megbízott,

Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során:
· a nevelőmunka, gondozás színvonala a napi tevékenységekben,

· az óvónő-gyermek, gondozónő-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása,

· szervezett tevékenységekre való felkészülés, tervezés, tudatos felépítés és szervezés,

· változatos módszerek,

· az eredményesség vizsgálata, a helyi nevelési program követelményeinek teljesítése, (a szervezett tevékenységek elemzésének szempontjai a szakmai munkaközösségek javaslata alapján),

· A munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége,

· a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, folyamatossága,

· a terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· a pedagógusok munkafegyelme,

Az ellenőrzés fajtái:

· előzetes,

· egyszeri,

· folyamatos,

· közbeeső,

· eredményt megállapító ellenőrzés 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését a munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért a vezető a felelős.

Az óvodavezető és helyettese az éves munkaterv, illetőleg írásban rögzített munkamegosztás és munkaterv alapján a pedagógiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli a közalkalmazottak munkáját. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitó nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület jóváhagyásával készül. Az adott évre tervezett ellenőrzésekről már ekkor tudomást szereznek a nevelők. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit, és ütemezését.                                                         

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről a vezető dönt.

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:

· az óvodavezető helyettes,

· szülői munkaközösség.

· Fenntartó

A vezető minden pedagógus munkáját évente legalább egy alkalommal értékeli a nevelési év során.

Nevelési évenként több  alkalommal, minden alkalmazott ellenőrzésére sor kerül.  Az ellenőrzés tapasztalatairól a vezető feljegyzést készít, amelyet ismertet a pedagógussal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, a vezető az ellenőrzés eredményéről beszámol a dolgozóknak.

A nevelési év záró értekezletén a vezető értékeli a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelőtestülettel az ellenőrzés általános tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket, meghatározza a további feladatokat.

V. AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEINEK KAPCSOLATTARTÁSI FORMÁI

Az óvoda, bölcsőde közösség

Az óvoda, bölcsőde közösségét az óvoda, bölcsőde dolgozói, a szülők és a gyermekek alkotják.

A szülői szervezet (közösség)

Az óvodában, bölcsődében a szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői szervezetet (közösséget) működtetnek.

Az óvodai, bölcsődei csoportok szülői szervezeteit (közösségeit) az egy csoportba járó gyermekek szülei alkotják. Minden korcsoportban külön szülői szervezet működik, élükön az elnökkel és az őt segítő aktívával.

A szülői szervezetek meghatározott munkaterv szerint működnek, mely munkaterv része az intézmény éves munkatervének. Az elnökkel a vezető  tartja a kapcsolatot, akadályoztatása esetén a helyettese.                                                     

Az óvodai, bölcsődei szülői szervezet (közösség) választmánya (vezetősége), vagy a  szülői értekezlet akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek legalább 51 %-a jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

Az intézmény vezetőjének a  szülői szervezet (közösség) választmányát (vezetőségét) nevelési évenként egy alkalommal össze kell hívnia, és ezen tájékoztatást kell adnia az intézmény feladatairól, tevékenységéről. Az óvodapedagógus, gondozónő a korcsoport szülői munkaközössége képviselőjének havi egy alkalommal ad tájékoztatást.

A  szülői szervezet (közösség) döntési jogot gyakorol:

· saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról,

A  szülői szervezet (közösség) véleményezési jogot gyakorol:

- figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka    eredményességét, tanácskozási joggal vehet részt  a gyermekeket érintő nevelőtestületi értekezleteken.

· a szervezeti és működési szabályzat elfogadásában,

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,

· az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában és a gyermekvédelmi feladatok meghatározásában,

· a munkatervnek a szülőket is érintő részében,

· a gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet, 

· A vezetői pályázatról, melyet írásba foglal és az előkészítő bizottság elnökének átad.

Nevelőtestület és az alkalmazotti közösség kapcsolattartási formái:

Óvodánkban  kialakult hagyomány,(a lehetőségek szerint) hogy kiscsoporttól kezdődően az óvodapedagógusok és a dajkák felmenő rendszerben dolgoznak együtt. 

A  csoport mindennapi  életéhez  kapcsolódó  beszabályozott szokás-szabályrendszert, 

· értekezleteken,

· megbeszéléseken,

· beszélgetéseken rögzítjük.

A vezetőség és a közösségek kapcsolattartási formái:

Közalkalmazotti Tanács:

A Közalkalmazotti Tanács és az intézmény vezetőjének munkakapcsolatát a Közalkalmazotti Szabályzat rögzíti A folyamatos kapcsolattartás, a tájékoztatás, a Közalkalmazotti Szabályzat módosításának előkészítése a Közalkalmazotti Tanács tagja és a vezető feladata.

Alkalmazotti közösség:

A teljes alkalmazotti közösséget a vezető hívja össze minden esetben, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az éves munkatervben rögzítettek alapján a nevelési év folyamán két alkalommal a vezető hív össze. Az értekezleten a vezető tájékoztatja a  dolgozóit az óvodai, bölcsődei munkáról és ismerteti a soron következő feladatokat.

Az értekezletről jegyzőkönyv készül.

Nevelőtestület:

A nevelőtestület a nevelési év során rendes és rendkívüli értekezletet tart. A nevelőtestület rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatározott napirenddel és időpontokban a  vezető hívja össze. A vezető a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásánál a napirend három nappal előbb történő  kihirdetésével intézkedik.

Minőségfejlesztést támogató csoport:

· munkamegbeszélések,

· beszámolók

· tájékoztatás, informálás,

· dokumentációk ellenőrzése,

VI. KÜLSŐ KAPCSOLATRENDSZER

Az óvoda és az iskola kapcsolata

Megfogalmazott célunk az egyéni képességek figyelembevételével, a gyermeki játékszabadság tiszteletben tartásával, környezetében jól eligazodó, jó kapcsolatteremtő képességekkel rendelkező, az iskolai életre alkalmassá váló gyermekek nevelése. 

A kapcsolattartás formái:

· a nagycsoportos gyermekek iskolalátogatásai,

· óvónők látogatása az iskolában,

· tanítónők meghívása nagycsoportba,

· tanítónénis szülői értekezlet a nagycsoport számára, ahol lehetőséget

kapnak a szülők, hogy megismerhessék az iskolákat és az induló

osztályok típusait.

Nevelési Tanácsadó, logopédus, Családsegítő  Gyermekjóléti Szolgálat, Gyámhatóság 

Nevelési Tanácsadó:

· iskolaérettségi előszűrés szeptemberben
· magatartásbeli, fejlődési zavarok esetén, szülővel egyeztetve, szakember segítségét kérjük,

· kölcsönös tájékoztatás az eredményekről,

Logopédus:

A Nevelési Tanácsadó által kialakított rend szerint végzi a beszédhibás gyerme-

kek fejlesztését. Az óvodapedagógusok és a logopédus napi kapcsolat során kölcsönösen tájékoztatják egymást a logopédiára szoruló gyermekek fejlődéséről.

Családsegítő Szolgálat:

Szülői jelzésre, és kérésre kapcsolatfelvétel a Családsegítő Szolgálat szakembereivel. Problémák megoldása, visszajelzések.

Gyermekjóléti Szolgálat:

Szükség esetén az óvodapedagógus, gondozónő igénybe veheti a Gyermekjóléti Szolgálat

segítségét, ezzel is segítve, hogy a gyermek a családban maradhasson.

A Szolgálat kérésére írásban pedagógiai véleményt adunk ki.

Gyámhatóság:

Az óvodapedagógus és a gyermekvédelmi felelős súlyos, indokolt esetben

veszi fel a kapcsolatot a Gyámhatósággal. A Gyámhatóság kérésére a gyermekről írásos pedagógiai véleményt adunk ki.

Művelődési Ház:

A kapcsolattartás formái: gyermekműsorokon, gyermekfoglalkozásokon való részvétel, különösen a nagycsoportosok. 

Kapcsolat a fenntartóval:

Lábatlan Önkormányzat Polgármesteri Hivatal

A kapcsolattartás formái:

Az Önkormányzat által meghatározott módon.

· értekezletek,

· megbeszélések,

· levelezés,

· hivatalos rendezvények,

· kérdőív,

VII.ÜNNEPEK, MEGEMLÉKEZÉSEK, HAGYOMÁNYOK: 

Az ünnepek, az ünnepre való készülődés a közös kirándulások, színházlátogatások, a hétköznapokat színesebbé, örömtelibbé teszik. A közös készülődés, a tevékenységek közösségformáló erővel bírnak.

Óvodai, bölcsődei ünnepek megünneplésének időpontja: 

A szülőket a faliújságon legalább 7 nappal előbb értesítjük.


Ünnepeink:                                       

· Mikulás






· Karácsony





· Farsang






· Húsvét






· Anyák napja
· Gyermeknap, családi nap





· Évzáró





A szülők igénye alapján ünnepeinket nyitottá tettük, így a szülők részt vehetnek rajta, közös családi programokat szervezünk.  

Hagyományaink:

· kirándulások, szüret
· színház látogatások,

· bábjáték előadások ,

· Márton napi felvonulás

Kirándulásaink:

Óvodánkban hagyománnyá vált, hogy a  nagycsoportosoknak minden évben, tavasszal egy nagy kirándulást szervezünk. A szervezési feladatokban a szülők is segítenek (hely kiválasztás, programok, busz szervezése). Vidám hangulatú egész napos rendezvény, a gyermekek számára.

VIII. TÉRITÉSI DÍJ

Év elején a szülők igényei alapján szervezzük az önköltséges  tevékenységeket, szakköröket. A jelentkezés írásban történik,  a szülők ezzel vállalják a külön  foglalkozások  anyagi vonzatát.

A befolyó  összeget, a gyermekek  részére játék és könyv vásárlására fordítjuk. 

IX. RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE

A gyermekek ellátása

Az óvodai, bölcsődei egészségügyi ellátás működésének legfőbb célja a gyermekek egészségének megőrzése, az egészségkárosodás, a betegségek kialakulásának megelőzése. Az óvoda, bölcsőde működtetése során az ÁNTSZ által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani (fertőtlenítés, takarítás, mosogatás, ételminta eltétele, stb.)

Az óvodában megbetegedő, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb időn belül haza kell vinnie. Fontos, hogy a szülők az adataikban történt változásokat haladéktalanul jelezzék a csoport óvodapedagógusának. Az óvónőnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkülönítéséről, lázának csillapításáról, szükség esetén orvosi ellátásáról.

Gyógyszeres kezelést nem alkalmazunk, csak ha a gyermek orvosi előírásra rendszeresen gyógyszer szedésére szorul!

A szülők gyermekük allergiájáról, betegségükről adatlapon nyilatkoznak.

Az intézményt egészséges, gondozott gyermek látogathatja, betegség után orvosi igazolással jöhet újra közösségbe.

Fertőző megbetegedés esetén az óvodát azonnal értesíteni kell. A további fertőzések elkerülése végett fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre, a tisztaságra.

Az óvodába járó gyermekek évenkénti egészségügyi felügyeletét és a beiskolázás előtti szakorvosi vizsgálat megszervezését (szemészet, hallás és általános) gyermekorvos látja el. A bölcsődébe a gyermekorvos heti rendszerességgel látogatja, felügyeli a gyermekeket. 
Óvodánkban a gyermekek minden nevelési évben játékos formában ismerkedhetnek meg a fogorvos munkájával és a fogmosás technikájával – a szakemberek közreműködésével. Évi egy alkalommal szűrővizsgálaton vesznek részt a gyermek fogorvos rendelőjében. A kapott beutalóval a szülő viszi kezelésre gyermekét.

Óvodánk védőnői gyógyító-megelőző munkájuk során az alábbi alap szűrővizsgálatokat végzik:

· A testi fejlődés paraméterei (súly, hossz, mell körfogat),

· érzékszervek működése (látásélesség, színlátás, hallás)

· mozgásszervi rendellenességek szűrése (lúdtalp, gerincelváltozások),

· a gyermekek személyi higiénéjének ellenőrzése,

· elsősegélynyújtás, és egyéb egészségnevelési feladatok.

Az alkalmazotti kör rendszeres üzemorvosi szűrő vizsgálata:

Jogszabályoknak megfelelően évente egy alkalommal (illetve szükség szerint) üzemorvosi alkalmassági vizsgálaton vesz részt az óvoda minden dolgozója.

Előtte kötelező vizsgálat a RTG szűrés. A továbbiakban orvosi beutalás alapján történnek a vizsgálatok. Az alkalmazás feltétele a sikeres alkalmassági vizsgálat!

X. ÓVÓ – VÉDŐ ELŐÍRÁSOK, VEZETŐI – ALKALMAZOTTI FELADATOK A BALESET MEGELŐZÉS - BALESET ESETÉN

Elvárható és tilos magatartásformák:

Mindenki számára kötelező érvényű a közösen kialakított egységes szokás és szabályrendszer betartása, s alkalmazása a mindennapokban.

Különös hangsúlyt kap a balesetmentes viselkedés, baleset megelőzés! Veszélyforrás észlelése esetén minden dolgozónak jelentési kötelezettsége van.

 Munkahelyi baleset esetén azt azonnal jelenteni kell a munkáltatónak, akinek kötelessége azonnal intézkedni:

· elsősegélynyújtás, orvosi ellátás biztosítása,

· családtagok értesítése,

· jegyzőkönyv  elkészítése,
· fenntartó értesítése,

A TILOS tevékenységi formák hangsúlyozott szerepet kapnak a szabályok között.

Gyógyszeres és alkoholos  befolyásoltság esetén a dolgozó a munkát nem veheti fel!

Minden dolgozó köteles munkakörének megfelelő védő vagy munkaruhát viselni. A ruházat tisztasága és megfelelő ápoltság mindenki számára kötelező.
Az óvoda területén dohányozni tilos, erre a célra kijelölt hely a konyha előtti terület.

Az intézményen belül szeszes italt fogyasztani tilos!

Utcai cipőben a csoportszobában szülő vagy vendég nem tartózkodhat.

Mobiltelefon használata:

Gyermekek között a mobiltelefon használata TILOS!

A készülékre befutott hívásokat ellenőrizni, a visszahívásokat lebonyolítani stb. a gyermekcsoporttól távol, a pihenőidőben lehet.

Gyermekvédelem: 
Az alkalmazotti közösség minden tagjának kötelessége a balesetmentes környezet biztosítása és a gyermekek testi épségének megóvása.

A gyermekek figyelmének felhívása,( baleseti oktatása évi 2 alkalommal tavasszal és ősszel )a fokozottan balesetveszélyes helyzetekre, ezek kiküszöbölése, szabályok betartatása.

A vezetők és alkalmazottak feladatai gyermekbaleset esetén:

A vezető feladata:

A  épület állagában bekövetkezett balesetveszély esetén a vezető köteles gondoskodni az épület karbantartásáról – ha szükséges  értesíti a fenntartót.

Az alkalmazottak feladatai:

-   vezető értesítése a baleset körülményeiről,

· a sérülés mértékének megállapítása,

· kisebb sérülés esetén óvodai ellátás,

 (fertőtlenítés, kötözés)

· súlyos sérülés esetén, azonnali orvosi ellátás, szülő értesítése,

Pedagógiai eszközök – együttműködés a Gyermekjóléti Szolgálattal, Gyámhatósággal:

Családon belüli bántalmazás esetén a pedagógus köteles jelenteni értesülését az vezetőnek és a gyermekvédelmi megbízottnak.

Ha a veszélyeztető okok pedagógiai eszközökkel nem szüntethetők meg, jelzi a gyermekvédelmi felelős a problémát a Gyermekjóléti Szolgálatnak, súlyosabb esetben a Gyámhatóságnak.

Anyagi veszélyeztetettség esetén felvilágosítást ad a szülő számára, milyen támogatás vehető igénybe a Polgármesteri Hivatal által.

· étkezési hozzájárulás,

· óvodai, bölcsődei elhelyezés,

· rendszeres nevelési segély,

· szükség esetén szakemberek segítségét vesszük igénybe: orvos, védőnő, pszichológus, logopédus, családgondozó.

· A tünetek alapján, a veszélyeztető okok feltárása érdekében, családlátogatás során megismerjük a gyermek családi körülményeit az őket veszélyeztető okokat.

· Az intézkedés (pedagógus, vezető, gyermekvédelmi megbízott esetmegbeszélése alapján)

XI.  SZÜKSÉGES TEENDŐK RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN

Rendkívüli esemény fajtái:

· bombariadó,

· tűzriadó,

· betörés,

Bombariadó:

Telefonon vagy szóban bejelentett  „rendkívüli esemény vagy bombafenyegetés esetén”  a dolgozó azonnal köteles értesíteni az intézményvezetőt. A vezető elvégzi a szükséges riasztásokat:

· azonnal értesíti a rendőrséget, 107 számon

· azonnal megkezdi a kiüríttetést, (az óvoda, bölcsőde dolgozóival kiürítteti az óvodát,bölcsődét, eltávolítja az ott tartózkodó személyeket)

· fenntartó értesítése, telefonon később írásban (jegyzőkönyv),

A kiérkező rendőröket, tűzoltókat a vezető tájékoztatja, utasításaikat végrehajtja.

Bombariadót követő magatartás:

Határozott, nyugodt felszólító hangnemű utasítás, az élet védelme fontossági sorrend betartásával.

Hideg vagy téli időszakban -  amennyiben a gyermekeket már  nem lehet kellően felöltöztetni – az óvoda környékén lévő, fűtött épületekben kell elhelyezni. 
Tűzriadó:

Tűz észlelése esetén a dolgozónak azonnal riasztania kell a tűzoltóságot és egyidejűleg értesítenie kell az intézményvezetőt.

Tűzoltóság hívószáma: 105
Tűzriadó esetén követendő magatartás:

Higgadtan, pánikkeltés nélkül, elsődleges feladat az élet-, majd vagyonmentés, a tűzriadó terv szerint. A kimenekítés mellett, lehetőség szerint  meg kell akadályozni a tűz terjedését, a rendelkezésre álló eszközökkel. A tűzoltóság kiérkezésekor az óvodavezető tájékoztatja a tűzoltás vezetőt az aktuális helyzetről.

A fenntartó értesítése telefonon, illetve írásban (jegyzőkönyv).

Betörés esetén:

A betörést  észlelő dolgozó azonnal köteles értesíteni az óvodavezetőt a betörés tényéről s egyidejűleg értesíti a rendőrséget: 107 

A nyomozás segítése érdekében el kell hagyni az épületet, a rendőrség kiérkezéséig 

biztosítania kell a helyszínt.(az épületbe nem engedhet be senkit, a gyermekeket az időjárás függvényében az udvaron gyülekezteti). A kiérkező rendőröket az óvodavezető tájékoztatja, utasításaikat végrehajtja.  A vezető telefonon, majd írásban (jegyzőkönyv) tájékoztatja a Fenntartót.

XII.ZÁRÓRENDELKEZÉSEK

Jelen   Szervezeti és Működési Szabályzat csak a nevelőtestület elfogadásával, az intézmény szülői közösségének  egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával érvényes.

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény  ……… számú Szervezeti és Működési Szabályzata

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az óvoda, bölcsőde azon dolgozóival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával,bölcsődével és meghatározott körben használják helyiségeit.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását kezdeményezheti:

· a fenntartó,

· a nevelőtestület,

· az intézményvezető,

· a szülői közösség,

· jogszabályi kötelezettség.

A Szervezeti és Működési szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell.

 LEGITIMÁCIÓ

Az intézmény szülői szervezete az intézméány SZMSZ-ben meghatározott kérdések szabályozásához egyetértését ….......... év …........................hó …........napján megadta.

Kelt:...................................

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

                                                                                  szülők közösségének elnöke

Az intézmény alkalmazotti közössége a Szervezeti és Szervezeti és Működési Szabályzatot …............év ….......................hó …........ napján tartott határozatképes ….......%-os igenlő szavazattal elfogadta. Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.

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

     nevelőtestület képviselője                                  nevelőtestület képviselője

kelt:......................................

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

                                                                                       intézményvezető

Az elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat felterjesztésének napja a fenntartó felé.

Kelt: …................................

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

                                                                                        intézményvezető

A Zengő  Óvoda és Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzatát a fenntartó önkormányzat …............/200.... számú, 200.... ….......kelt határozatával jóváhagyta.

Kelt.:.........................................

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

                                                                                   Fenntartó aláírása 

JEGYZŐKÖNYV

amely létrejött a Zengő Óvoda és Bölcsőde Lábatlan Piszkei ltp.10. 2009-07-09-én.
Tárgy: Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának ismertetése, véleményezése és elfogadása.

Jelen vannak:

                                 Ráczné Fülöp Erzsébet                     intézményvezető

                                 Vámos Lászlóné         


intézményvezető helyettes

                                 És az alkalmazotti közösség 

Az intézményvezető köszönti a megjelenteket és ismerteti a SZMSZ-ben foglaltakat az alkalmazotti közösséggel, egyben kéri, hogy észrevételeiket, problémáikat azonnal és folyamatosan jelezzék, hogy egy közös team munka által jöhessen létre az SZMSZ.

Az alkalmazotti közösség egyhangúlag elfogadta az új SZMSZ-t és ezt aláírásukkal is hitelesítik. 

                                                        Kmf

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

         intézményvezető                                                 

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

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

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

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

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

….........................................                                               jegyzőkönyvvezető

 J E G Y Z Ő K Ö N Y 

amely létrejött a Zengő Óvoda és Bölcsőde hivatalos helyiségében 2009. augusztus 24-én    a Szülők Közösségének megbeszélésén.

Tárgy: Az  intézmény  SZMSZ-nek  ismertetése, véleményezése és elfogadása a


  Szülők Közössége körében.

Jelen vannak:        Szülők Közössége részéről:   




Az óvoda részéről:




Ráczné Fülöp Erzsébet

intézményvezető




Vámos Lászlóné

          intézményvezető helyettes




Czechner Mónika


jegyzőkönyvvezető

Az intézményvezető köszönti a megjelent szülőket, röviden ismerteti az SZMSZ megírásának törvényi  hátterét és kéri, hogy észrevételeiket, javaslataikat azonnal tegyék meg, akár közbeszólással is.

Az intézményvezető ismerteti az SZMSZ-t.

Vélemények:

A szülők kifejezték elégedettségüket az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatával kapcsolatban, és egyhangúlag elfogadták. 

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

            SZK részéről                                                 SZK részéről

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

          intézményvezető                                              intézményvezető helyettes

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

                                                jegyzőkönyvvezető
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