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I. BEVEZES

A Szivéarvany Ovoda, Bolcséde és Konyvtar tobbcéld, kozos igazgatasi koznevelési intéz-
mény, szervezetileg egységes, de szakmailag 6nalld és kiilonb6z6 tipusu nevelési, gondozasi
és kozmiivelddési feladatokat lat el. Az Szervezeti Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban
SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikdés belsd
rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitisokat és mindazon rendelkezé-
seket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkodési szabalyzat a
kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos §sszehangolt miikodését és kap-
csolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ 1étrejott az érvényben 1évd jogszabdlyok és rendele-

tek, és helyi rendeletek alapjan.

Az SZMSZ kozos elemei képezik a szabalyzat f8bb fejezeteit, amely az 6voda, bslcséde alta-
lanos miikodési szabalyait rogziti, kiegészitve a kdnyvtari intézményegység miikddési szaba-
lyaival. Az SZMSZ mellékleteiben megjelenik az 6voda, bolcséde és a konyvtar életének

egyedi szabalyozasa is.

1. Az intézmény adatai:

Intézmény elnevezése: Szivarvany Ovoda, Bélcséde és Kényvtar
Miikodési teriilete: Dunapataj kézigazgatasi teriilete
Székhelye: 6328 Dunapataj, Pet3fi Sandor utca 3.

Alapito, fenntartd, miikdtetd, iranyit6 szerv:
Dunapataj Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete
6328 Dunapataj, Pet6fi S. u. 20.

Alapitas idépontja: 2013.januar 1.

Alapité okirat szama, kelte: 79-32/2018. kelt: 2018. 07. 13.

To6rzskdnyvi azonositd szama: 802772

OM azonositoja: 201855

Az intézmény tipusa: Altalanos miivel3dési kézpont (t5bbcélu intézmény)
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II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

. A szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatirdl

229/2012. (VIIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végre-
hajtasarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

- 368/2011. (X11.31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szo16 térvény végrehajtasarol
2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

6/2016. (111.24) EMMI rendelete a 15/1998. (IV. 30.) NM- rendelet személyes gon-
doskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények feladatair6l é’s miiko-
désérdl sz616 mddositasarol.

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM- rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek to-
vabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol .

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM- rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek ada-
tainak mikodési nyilvantartasardl

1992. évi XXXIII. térvény a kzalkalmazottak jogallasarol

1997. évi CXL. torvény kulturalis javak védelmér6l
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A szabalyzat alapelvei

A koznevelési feladatok végrehajtasaban kozremilkodok dontéseik, intézkedéseik meghozata—

lakor a gyerfnekek mindenek felett all6 érdekeit veszik figyelembe.

A koznevelésben a gyermekek mindenek felett all6 érdeke, hogy:

a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfeleld szinvonalon bizto-
sitsak szamukra,

a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjanak ké-
pességeik, tehetségiik kibontakoztatdsahoz, személyiségiik fejlesztéséhez, ismereteik
folyamatos gyarapitasahoz,

a gyermekek és sziileik tigyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényez6 figye-
lembevételével, a tobbi gyermek érdekének szem el6tt tartasaval jarjanak el.

az intézmény mitkddtetésében, a feladatok végrehajtisaban a gyermekekkel kapcsola-
tos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod kdvetelményét kite-
lez6 megtértani.

az egyenld banasmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell,

amely azonban nem jarhat mas gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval.

A szabalyzat célja

Célja:

a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerii mikodé-
sének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziil6k, gyermekek, és pedagbgusok kozotti kapcsolat erGsitése,

az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa, rendkiviili helyzetek ke-

zelése.

A szabalyzat hatalya

4.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre (az intézménybe jard gyermekek kozos-
sége, gyermekek sziilei, torvényes képviseldi, iskolasok, kényvtar latogatok),

az intézmény minden dolgozdjara (alkalmazotti tagok),
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e az intézményben miikddé kozosségekre (szakmai munkakszosség, sziili szervezet,
egyéb kozosségek),

¢ az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az 6voda, bélcsdde és konyvtar teriiletén
munkat végzdkre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megva-

l6sitasaban.

4.2. Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:

e az 6voda, bSlcsdde €s a konyvtar teriiletére,

e az dvoda éltal szervezett — a nevelési program végrehajtéséhoz kapcsol6dd — 6vodan
kiviili programokra az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek ko-
z0s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben a
vezetd a neveltestiilet véleményezésével hozhat intézkedést,

e a bolcsdde altal szervezett, és a blcsddei szakmai programban foglaltak alapjan, az
intézményi SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke,
ezért az abban foglaltak megszegése esetén a bdlcsddei alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetdje és helyettese hozhat intézkedést,

o a konyvtar altal szervezett, és a konyvtari szakmai programban foglaltak alapjan, az
intézményi SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozds érdeke,
ezért az abban foglaltak megszegése esetén a kdnyvtari alkalmazottal szemben az in-
tézmény vezetje és helyettese hozhat intézkedést,

e asziilot, vagy mas, nem az 6voddban, bolcs6dében és a kdnyvtarban dolgoz6 személyt

az 6voda, bélcsdde és a kényvtar dolgozéjanak tédjékoztatnia kell az SZMSZ-r6l.
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5. Az intézmény alaptevékenységei

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelslése:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6észam
1 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
2 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
3 082044 Konyvtari szolgaltatasok
4 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
s 051120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
6 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
7 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben
8 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményekben
9 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bdlcsédében torténd ellatasa
o 104035 Gyermekétkeztetés bslcsédében, fogyatékosok nappali intézmény-
ben
i 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek nappali ellatasat biztosit6 intéz-
ményben

5. 1. Ovodai ellatas

Az 6vodai nevelés célja és feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi és szocialis fej-

186désének eldsegitése. A gyermek nevelése els6sorban a csalad joga és kotelessége, az 6voda-

nak kiegészitd szerepe van, esetenként hatranycsskkentd szerepe.

Szivirviny Ovoda: 6vodai nevelés alaptevékenysége

e a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény foglaltak alapjan az 6voda a

gyermekek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény

® az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott

fé1 éven beliil betolti,
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kiilonleges figyelmet igényl gyermekek dvodai nevelése,

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet, sajatos nevelési igényli(tovibbiakban: SNI) a
szakért6i bizottsag véleménye alapjin enyhe mozgisszervi, gyengén halld, gyengén
14t6, enyhe értelmi vagy beszédfogyatékosok, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb
enyhén pszichés fejlodési zavarral kiizdd gyermek 6vodai nevelése

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek 6vodai nevelése.

5. .2. Bolcsodei ellatas

Pataji Bolcsode: bolesddei ellatas alaptevékenysége

a csaladban nevelheté harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsa, szakszerti
gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének eldsegitése az életkori és
egyéni sajatossigok figyelembevételével,

a gyermek 3. életévének betSltése utan amennyiben testi, vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az Gvodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd au-

gusztus 31-ig nevelhetd és gondozhat6 a bolcsédében.

Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek:

akiknek sziilei, torvényes képvisel6i munkavégzésiik miatt - ideértve a gyermekgon-
dozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és a gyermeknevelési tamogatés folyosi-
tasa melletti munkavégzést is -, munkaeré-piaci részvételt el6segitd programban, kép-
zésben valé részvételiik, nappali rendszerli iskolai oktatdsban, a nappali oktatds mun-
karendje szerint szervezett felnttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali kép-
zésben valé részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatdsukr6l nem
tudnak gondoskodni. Gyermekek napkozbeni ellatisanak igénybevételére jogosult az
atmeneti gondozasban és az otthont nyjt6 ellatdsban részesiilé gyermek is,

az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatéasrol, ki- |
emeli olyan kisgyermek felvételi lehetdségét is, akinek szocialis vagy egyéb ok miatt

egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolesddei gondozdas, nevelés.
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5. 3. Koényvtari mikodés

A konyvtar az informaciés miveltség elsajatitasanak, az olvasok nevelésének miihelye és

gyakorl6 terepe. Fontos szerepe van a kultiirdhoz vald hozzaférés esélyegyenldségének nove-

1ésében a kiilonboz6 tarsadalmi viszonyok kozott €16 gyerekek korében, valamint elBsegiti a

telepiilésen €16 felnbttek konyvtari szolgaltatasokhoz jutdsat.

Mint nyilvanos konyvtar a telepiilés konyvtaraként a lakossag altalanos tajékozodasahoz, mii-

velodéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkdahoz, az igényes szorakozashoz sziikséges doku-

mentumokat és szolgaltatasokat biztositja.
Pataji Kényvtar: nyilvanos kozségi konyvtari tevékenység

Telepiilési konyvtari feladatok:
a) gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja;
b)k6zhasznti informacids szolgaltatast nyijt;
c) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyijt;
d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik;

e) gyermek-€s csaladbarat szolgaltatasokat nyuit.

A nyilvanos kényvtari ellatas biztositasa teriiletén (Kult.tv.55.§ (1) bekezdése):

a) a fenntart6 4ltal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzat-

ban meghatérozott f6 céljait nyilatkozatban kozzé teszi,

b) gytlijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre

bocsétja,

c) tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szol-

galtatdsairdl,
d) biztositja mas koényvtarak allomanyanak és szolgaltatisainak elérését,
e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum-€s informacidcserében,

f) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a kdnyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség elsa-

jatitasaban, az egész életen at tarto tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatisban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos

kutatas és az adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetdségét,

10
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i) kulturélis, k6zdsségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szer-
vez,
j) tudés-, informdcio-és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség

javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

6. Kaoltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat
Az intézmény az eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv. Az in-

tézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Dunapa-

taji Polgarmesteri Hivatal latja el.

11
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI ES MUKODESI EGYSEGENEK
FELEPITESE, VEZETESI SZERKEZETE

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasinal azt az alap-
elvet érvényesitjiik, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi

kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.
1. Az intézmény szervezeti egységei:

e az intézmény harom szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi
felelosként vezet. |
Szervezeti egységek: Szivarvany 6voda

Pataji Bolcsode
Pataji Koényvtar

o az dvodai, bolcsbdei illetve a kdnyvtari feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai

szempontbdl 6nalldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai el6-
* irésok alapjén litjdk e, |

e az 6voda 6nall6 épiiletben ezen SZMSZ elfogadasakor 4 csoporttal, 100 féréhellyel,
tornaszobaval, fejlesztészobaval, kiszolgaléhelyiségekkel, fenntarté altal tizemeltetett
kiils6 fo6z6konyhaval milikodo, szakmailag nallo szervezeti egység,

e a bolcsdde 6nallé épiiletben 1 csoporttal, 12 - 14 férbhellyel, kiszolgalohelyiségekkel,
miik6do, szakmailag 6nalld szervezeﬁ egység,

e akonyvtar az 6voda elhelyezésére is szolgalé épiiletében miikodd, szakmailag 6nallo
szervezeti egység,

o akoltségvetési szerv gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, ezért a gazdalkodasaval
kapcsolatos feladatokat a munkamegosztas és felelosség vallalas rendjét tartalmazd
kiilon megallapodasban meghatdrozottak szerint a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi —
és Adoiigyi Irodaja latja el.

A szerepek szintenként jol elkiiloniilnek, a stratégiai dontéseket a vezetd szervezetek hozzak,

a felel6sségek és hataskordk vilagosan elkiiloniilnek.

12



Szivarvany Ovoda, Bélcséde és Kényvtar

2. Az intézmény szervezeti felépitése

¢ szakmai vezeto: az
intézményvezeto - he-
lyettes

e kisgyermekneveld

e bolcsddei dajka

e intézményvezetd-
helyettes ;

¢ 6vodapedagbgus

e pedagdgiai asszisztens

edajka

13

konyvtirvezetd
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IV. VEZETOK KOZOTTI FELADAT MEGOSZTAS, BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE, INTEZMENY ALKALMAZOTTJAI NAK FELADATKORE

A Szivarvany Ovoda, Bolcs6de és Konyvtar €lén —magasabb vezetOként- intézményvezetd

all. Az intézményvezetSt a képviseld-testiilet nevezi ki, illetve bizza meg.

Az intézményvezet$ felmentésére, vezetdi megbizatisa visszavonasara ugyanezen eldirasokat

kell alkalmazni.

Az intézmény vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

1. Az intézményvezetd/6vodavezet6:

1.1. Jogkore:

Felel

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii hasz-
nalataért;

az alapit6 okiratban elirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelmé-
nyeknek megfeleld ellatdsaért; (

az intézményi gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetel-
ményeinek érvényesitéséért; ;

a tervezési, beszdmolasi, informécidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért; |

a vezetdi ellendrzés és a belsd kontroll megszervezéséért és hatékony miikodéséért;
az intézmény szakszer( és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a pedagdgiai munkaért;

a gyermek- &s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségfejlesztési rendszerének
miikddtetéséért;

a neveld és oktatdo munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a gyermek balesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladat el-
lendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, ellendrzé-
séért;

a pedagogusok és kisgyermeknevel6 kozéptavi tovabbképzési terv, éves beiskola-

zasi terv elkésziiltéért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;
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a koznevelési intézmény informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kdzér-
deki informacid-szolgaltatasaért, a statisztikai adatszolgéltatasért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartis rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért;

az intézmény altal rendezett nemzeti, tirsadalmi iinnepek megszervezéséért;

a jogszabaly szerint mas vezet6i feladatok ellatasaért.

1.2. Feladata

alkalmazotti értekezlet iiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalas-
ok) végrehajtasanak magszervezése és ellenbrzése;

szakmai egylittm{ik6dés iranyitasa és szervezése,

az intézmény gazdasagi miksdésének iranyitasa, az lizemelés folyamatossaganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése; |

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkdéséhez, a pedagogi-
ai program megvaldsitasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

a sziildi szervezetekkel valé egyiittmiikodés;

gyakorolja a munkaltat6i jogokat, az alkalmazotti munkakérre benyujtott palyazat
elbiralasat;

nyilvantartja a felvételi el6jegyzési napl6 szerint az 6vodaba, bolcsédébe beirat-
kozott gyerekeket;

az 6vodai és bolcsodei jelentkezés mddjanak nyilvanossigra hozatala a fenntarté
altal meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta eldtt legalabb 30 nappal,

a tankételes életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele;

a felvétellel, atvétellel, a bolcsddei és 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsola-
tos tdjékoztatas, jelentési kotelezettség az elektronikus nyilvantart6i rendszerek-
ben;

biztositja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specialis timogatasat,
tajékoztatja a sziiloket az 6voda nyéri zarva tartasarol,

eleget tesz a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazot-
tak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkoz6 kérdésekben;

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;
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e dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jog-
szabdly, kdzalkalmazotti szabalyzat vagy egyéb belso szabalyzat nem utal més ha-
taskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

e gondoskodik a katasztréfa, tiiz és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi fela-
datok ellatasarol;

o teljes kortien képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, de képviseletre megha-
tarozott ligyekben eseti vagy alland6é megbizast adhat;

e az 6voda, a bolcséde, a kdnyvtar szervezeti egység vezetése, a neveldmunka ira-
nyitasa és ellenérzése; |

» a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése;

e az intézményben folyo gyermekvédelmi munka iranyitdsa;

e az dvodai gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e az alkalmazotti k6z6sség munkéjénak szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

o tobbletfoglalkozasi orak elszamolasa;

e munkabdl valé tdvolmaradasrol adatszolgaltatds a Magyar Allamkincstar (tovab-
biakban: MAK) felé.
1.3. Ovodapedagoégusi feladatok:
e aPedagdgiai Program alapelvei alapjin neveli a gyermekeket,
¢ gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérsl, szemé-

lyiségének fejlodésérol.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa hatarozza meg.
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1.4. Hataskorok atruhazasa

Az intézményvezetl egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hatasks-

roket ruhazza at;

a.) a képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét az intézményvezets-helyettesre,
e az intézmény kéznevelési ligyekben vald képviseletét az 6vodapedagdgusi alkalmazot-
takra,
b.) munkaltatoi jogkorébol
* a kozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziinése kivételével a munkaltatoi jog-
korbe tartozé egyéb (pl. tivolmaradas elkészitése, helyettesités megszervezése) felada-

tokat az intézményvezetd helyettesre illetve a szakmai vezet6re ruhdzza t.

2. Az intézményvezet helyettes/bolcsddei szakmai vezet

Szakmai vezet, az intézményvezetd-helyettes megbizdsardl az intézményvezeté dént. Az
intézményvezetd-helyettes felmentésére, helyettes megbizatdsa visszavondsira ugyanezen

eldirasokat kell alkalmazni.
2.1. Jogallisa: vezetdi jogkore

Ellatja az intézményvezet® helyettesitését a kovetkezOk szerint:
¢ az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén gyakorolja annak feladat- és hat4skéor-
ét, kivéve azokat, amelyeket az intézményvezetd sajat hataskorébe tart fenn;
e az intézményvezet$ hataskorébol atruhazott jogkorok gyakorlasa,

e a gyermekek jogviszonyéval kapcsolatos dontések és intézkedések;
o bolcsodei felvétellel kapesolatos dontések, szakmai képviselet,

e bolcsddei kisgyermeknevelSk és a kisegitok szakmai munkéjénak irdnyitdsa, elle-

nérzése.
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2. 2, Intézményvezetd — helyettes feladata:

munkabol valo tavolmaradasrdl adatszolgaltatis a fenntartonak;

a pedagégiai iranyitd munka: csoportlatogatisok; elemzések készitése; sziiloi ér-
tekezletek ellendrzése; segiti a munkak6zosségek tevékenységét; Sziiléi Munka-
koz6sség (tovabbiakban SZMK) munkajat; feliigyeli a gyermekek elérehaladésat;
segiti a neveldtestiileti értekezleteket; szakmai segitséget ad a palyakezdd peda-
gogusoknak; segiti az {innepélyek megszervezését; ellen6rzi az ligyeletet, meg-
szervezi a tovabbképzéseket,

tigyviteli, iranyitasi feladatok: tavollevék helyettesitésének megszervezése, mun-
ka-rend beosztas elkészitése, tigyeleti beosztasok készitése, adminisztraciés mun-
kak ellendrzése, segités a statisztikik készitésében, kozremikddik a neveléshez
sziikséges eszk6zok kivalasztisaban, intézkedéseirSl tdjékoztatast ad az intéz-
ményvezetOnek,

a neveldtestiilet jogk6rébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése és ellendrzése;

a sziildi szervezettel és az alkalmazotti korrel vald egylittmiikodés;
az egyhazakkal, és mas tarsszervekkel valé kapcsolattartas;
az intézményegységben folyé gyermekvédelmi munka, és csaladsegitd tevékeny-

ségekben valo részvétel.

2.3. Szakmai vezetéi feladata:

tajékoztatja a sziiloket a bolcsodei értekezletekrdl, nyari zarva tartasrol,
munkarend, helyettesitési beosztis megszervezése,

munkabol valé tdvolmaradasrdl adatszolgaltatas nyujt be a fenntarténak,

ellatja a bolcséde tigyviteli teendoit: bdlcsddei gyermek egészségiigyi torzslap,
fert6z6 betegségek napldja, napi jelentés kimutatas,

elkésziti a bolcsdde éves munkatervét,

elokésziti a kisgyermeknevelk tovabbképzési tervét

rendszeresen ellendrzi az ételek tapanyag szerinti sszeallitasat.
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2.4. Ovodapedagogusi feladata:

a Pedagégiai Program alapelvei alapjin neveli a gyermekeket,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel (itjan illetve
onképzés soran gyarapitja,

a stratégiai vallalasok gyakorlati megvalositasaban legjobb tudasa szerint, aktivan
részt vesz,

alkoté6 médon részt vallal a nevelbtestiilet (jszer(i torekvéseibdl, a kozos véllala-
sok teljesitéseibdl,

gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkslesi védelmérdl, szemé-
lyiségének fejlodésérdl,

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehet-

ségét, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa hatdrozza meg.

3. A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

A vezetdnek vagy helyettesének az intézmény nyitva tartdsa alatt az intézményben kell tar-

tozkodnia. A vezetdk benntartézkoddsi rendjét az intézmény éves munkaterve és munkaidd

beosztasa tartalmazza.

3.1. A intézményvezetd helyettesitési rendje:

o akadélyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelésséggel az in-

tézményvezeté-helyettes latja el az azonnali dSntést nem igényld, a vezet kizdrolagos

hataskorébe tartozé tigyek kivételével,

o az intézményvezetd tartds tavoliéte esetén a helyettesitést, vezet6i feladatok ellatasat

az intézményvezet$ ~helyettes latja el,

e az intézményvezetd és a helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a legmaga-

sabb szolgélati id6vel rendelkezé hatdrozatlan id6re alkalmazott 6vodapedagdgus he-

lyettesiti.

19



Szivarvany Ovoda, BblcsGde és Konyvtar

3.2. A szakmai vezet6 helyettesitési rendje:

a boleséde szakmai vezetdjét akaddlyoztatdsa esetén a kisgyermekneveld helyettesiti,
a szakmai vezetd és a kisgyermekneveld egyideji tdvolléte esetén az intézményvezetd

intézkedik a bolcs6de szakmai feladatainak ellatasarol.

4. Ovodapedagégus:

3.1.Jogkore:

a neveldtestiilet tagjaként részt vesz az Gvoda pedagogiai programjinak tervezésében,

értékelésében és gyakorolja a nevelbtestiiletet megillet jogokat.

3.2.Feladat:

tajékoztatja a sziiloket az dvodai értekezletekrol,

az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése; ‘
naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (cso-
portnapld, fejlédési napld, mulasztasi napld),

a Pedagogiai Program alapelvei alapjin neveli a gyermekeket,

munkdjét szakszertien végzi a nevelési terv és az egyéni fejlesztési terv alapjan,

a szllok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran,

gondoskodik a hazirendben feltiintetett gyermeki jogokrdl, kételességekrdl,
gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyi-
ségének fejlédésérdl,

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

kdzremiikdik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek fejlédését veszé-
lyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialaku-

lasanak megel6zésében.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatdrozza meg.
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S. Pedagégiai asszisztens:

5.1.Jogkor:
e gyakorolja az alkalmazotti koz8sség tagjaként, a gyermekek testi sziikségleteinek ella-
tasat, a gyermekek foglalkoztatdsat, segiti a gyermekek optimalis fejlédését az 6voda

- pedagdgusok iranymutatasa szerint.

5.2.Feladat:

¢ atevékenységszervezés feltételeinek zokkenSmentes biztositasa,

® részt vesz az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitisaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti,

o segiti a gyerekek befogadasanak z6kkendmentéssé tételét,

o aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendSinek ellatdsiban, igy: az étkeztetés-
nél, az 6lt6zkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében és lebonyolita-
saban,

¢ a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felel6sséggel tartozik.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatdrozza meg.

6. Ovodai dajka:
6.1.Jogkor
Gyakorolja:
e az alkalmazotti koz6sség tagjaként, a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsat, az
6voda pedagégusok iranymutatésa szerint,

¢ az intézmény mentalhigiénés feladatait.

6.2.Feladat:
e az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondoza-
saban, Sltoztetésében, a tisztalkodasi, étkezési teenddk ellatasaban,
e munkdja soran egylittmiikddik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban,
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a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kozosségi egyiitt-
miik6dés magatartasi szabalyainak elsajatittatdsaban, és torekszik azok betartdsara,
ligyel a balesetvédelmi elbirasok betartdsira, a speciélis biztonségi el8irasok alkalma-
zasara,

biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddd teendSk cso-
portszobai €s udvari feltételeit az 6vodapedagdgus Gtmutatdsai szerint,

a kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiiksdik.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatdrozza meg.

7. Kisgyermeknevel6

7.1.Jogkore:

a nevel6testiilet tagjaként részt vesz az bSlcsédei szakmai programjanak tervezésé-

ben, értékelésében és gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

7.2.Feladata:

kezeli a sziil6to] valo elszakadéds kivetkeztében fellépd lelki-testi tiineteket (egyénre
szabott lelki gondoz4s),

segiti a beilleszkedést, a konfliktushelyzetek kezelését a gyermek-gyermek és a fel-
nétt-gyermek kapcsolatokban a csoporton beliil és kiviil,

kozremikodik a nevelési és gondozasi tevékenységek szervezésében, a specidlis sziik-
ségletli gyermekek ellatasiban,

rendezvényeken, {innepélyeken aktivan kdzremiikédik a szervezésben, lebonyolitasban
(kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit),

a szakmai vezet6 iranyitasaval dogozik, munkéjéban figyelembe veszi az orvos atmu-
tatasat,

az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi €s pszichés fejlédésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondo-
zastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az aktivitas,
a kreativitas és az 6nallosag alakuldsat,

a veszélyeztetett €s halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egyiittmiiksdést,

rendszeres kapcsolatot tart a bélcséde orvosaval,
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¢ agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése,
e rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét.

Részletes feladatait a munkakéri lefrdsa hatdrozza meg.

8. Bolcsodei dajka
8.1.Jogkore:
Gyakorolja:
o az alkalmazotti k6z6sség tagjaként, a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasat, a Kis-
gyermekneve16 irinymutatdsa szerint,

e az intézmény mentalhigiénés feladatait.

8.2.Feladata:
e ellatja a csoportban a kiszolgalo feladatokat (pl.: agyrakas, agyazas, ételek elokészité-
se, elkészitése, edények mosogatasa, takaritas, gondozasi feladatok),
e a bolcsddei iinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kdzremikddik, a szervezési fela-
datokban a szakmai vezet$ itmutatasai szerint részt vesz.
e az udvari jaték id6 alkalméval a kisgyermeknevel6t segiti,

e kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Részletes feladatait a munkak®éri leirdsa hatarozza meg.

9. Konyvtar vezetd

9.1.Jogkore:

o felel a kényvtarban folyd munka irdnyitasaért és koordinalasaért.

9.2. Feladata:
e tijékoztatja a kdnyvtar olvaso kozosségét a zarva tartdsrol,
¢ agyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység,
e munkabol valé tivolmaradasrdl adatszolgaltatas az intézményvezetdnek,

o leltdrozashoz leltarozasi iitemtervet készit,
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o naprakészen vezeti a kotelezGen elbirt konyvtari nyilvantartasokat, gondoskodik az 4l-
lomény védelmérol, a kdlcsdnzési szabalyok betartasarol és betartatasarol, a kdnyvtar-
hasznaldk tajékoztatasardl,

e akonyvtéros feladata a szakmai tovabbképzéseken, el6adasokon vald részvétel,

e akonyvtirhasznalé adatainak (név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim, személyi
igazolvany vagy utlevél szama) nyilvantartasba vétele,

e az olvasoi és kolcsonzési nyilvantartasok (beiratkozasi napld, munkanapld, torzsla-
pos/fiizetes k6lcsonzés) naprakész vezetése,

e akésedelmes olvasok figyelemmel kisérése, felszolitasa,

e az eldjegyzett dokumentumok beérkezésérdl értesités kiildése az olvasonak,

e az olvasok altal keresett — az allomanybol még hianyz6 — dokumentumok beszerzése,

e <¢ves statisztikai adatszolgaltatis az dgazati minisztérium altal elrendelt mddon és id6-

ben.

A részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

1. Az alkalmazotti kozosség:

Vezetdje: az intézményvezetd

Tagjai: 6vodapedagdgus, pedagogiai asszisztens, kisgyermekneveld, 6vodai dajka, bolesodei

dajka, kényvtarvezet

Jogszabélyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és

javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak.

1.2. Kézalkalmazottak munkarendje:

1.3.

az intézmény zavartalan mlikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a ha-
talyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezet$ allapitja meg. A kozalkalma-
zottak munkakdri leirasait az intézményvezeto késziti el,

az intézményekben minden kézalkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. A képzést az intézmény altal megbizott kiilsé szakembe-
rek végzik, minden nevelési év elején,

a vezetd tesz javaslatot — a torvényes munkaid6 és a pihendidd figyelembevételével —
a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, véltoztatasira és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara,

a dolgozdék napi munkarendjét és helyettesitési rendet az intézményvezetd allapitja
meg. Az alkalmazottaknak a munkéabdl valé tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell
az intézményvezetbnek, vagy akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd -

helyettesének, hogy a helyettesitésr6l gondoskodni tudjon.

Munkabél valé tavolmaradas jelentése:

A dolgozé a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal

el6bb, vagy az akadalyoztatis felmertilésekor, illetve az akadalyoztatas megsziintekor azonnal

kételes jelenteni az intézményvezetonek, hogy a helyettesitésr6l intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds el6zetes €s indokoltnak

mindsitett helyzetekben, vezet6i engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

25



Szivérvany Ovoda, Bolcséde és Konyvtér

Az 6voda és bolesdde dolgozoi munkaidd beosztasukat, az intézmény vezet6jének eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitisi modjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés dltalanos szabdlyai:

Az intézmény dolgoz6i munkajukat, megfelelé szakértelemmel, és gondossiggal, a munka-

jukra vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezzék.:

14. Alkalmazotti kozosség miikodése:

az intézmény feladatainak ellatasardl és miikodésérdl, az alkalmazotti kdzosség

évente két alkalommal iilésezik az intézményvezetd altal meghatérozott iddpont-

ban (nevelési év elején és végén),

o Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd
fenntart6i dontések meghozatala elétt,

¢ az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziiksé-
ges,

e az alkalmazotti értekezlet maga hatirozza meg, hogy milyen médon alakitja ki

véleményét,

e az intézményvezetdi palyazat vezetési programjarol szakmai véleményt alkot.

2. A nevelétestiileti kozosség

Vezetdje: az intézményvezetd

Tagjai: 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveld

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és

javaslattevd jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.

2.1.A nevelétestiilet jogkore a sajat szakmai teriiletiikon beliil:
e az ¢vodai Pedagodgiai Program, a bélcs6dei Szakmai Program, az intézményi
SZMSZ, az 6vodai €s bolcsddei Hazirend médositasa elfogadasa, folyamataban,

e az intézményi éves munkaterv elfogadisa,
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¢ az intézmény miikddéséhez kapesolodo belsd szabalyzatok elfogadasa,
¢ az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szak-

mai vélemény kialakitdsa,

javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiileti értekezlet tartalmat az intézményvezetd késziti eld, ezekrdl jegyzOkdnyv

késziil.

2.2. Az 6vodai nevelétestiilet 6sszehivasa:

e a neveldtestiilet a féléves értékelés kapcesan az intézményvezet altal meghataro-
zott id6ben iilésezik,

o sziikség esetén Gsszehivhato rendkiviili médon a vezetd javaslatéra, illetve a neve-
16testiilet egyharmadanak kezdeményezésére.

2.3. Bolcsédei testiileti megbeszélések:

o megbeszélések sziikség szerint dsszehivhato az intézményvezetd, bolcsédei szak-
mai vezetd, kisgyermeknevel$ kezdeményezésére,

o az értekezletek kozotti id6szakban felmeriild bélesédében folyd munka kozvetlen
iranyitdsdhoz sziikséges szakmai és egyéb informécidkat a szakmai vezetd adja
meg,

e a bolcséde szakmai vezetdje a napi torténésekrdl, problémakrol, megolddsra vard

feladatokrél gondoskodik, sziikség esetén tajékoztatja az intézményvezetot.
3. Sziiléi Munkakozosség (tovabbiakban: SZMK)
3.1.  Sziil6i szervezet
Az 6vodédban, bdlcs6dében a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében,
az intézmény miik6dését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal
rendelkez6 sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

Az intézményvezetd nevelési évenként két alkalommal 6sszehivia a testiiletet, ahol hivatalos

tdjékoztatdst ad a munkdarol és feladatokrol, meghallgatja a sziildi szervezet véleményét, ja-
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vaslatait. A sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezb szii-

181 szervezetet hozhatnak 1étre.

3.2. A sziil6i szervezet dont:
e miik6dési rendjérol,
e munkatervének elfogadasardl,

e tisztségviseldinek megvalasztasardl.
3.3.  Assziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e az intézményi szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadésa elétt a vezetdk és a sziilbi
munkak6z6sség kozotti kapesolattartds modjat szabalyozo részében,

e Ovoda, bolcs6de a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsaban,

e aszolgaltatasok megrendelésében,

e koz0s rendezvények szervezésében.

Az intézményvezetd nevelési évenként két alkalommal 6sszehivjaa testiiletet, ahol hivatalos
tajékoztatast ad a munkardl és feladatokrdl, meghallgatja a sziildi szervezet véleményét, ja-

vaslatait.

3. 4. Vezetd és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartis

T4

Az dvoda, bolesdde sziiléi kozosségével torténd kapcesolattartés rendje:

o az 6vodaban, bolcsédében a sziilok kozosségét az Gvodaba, bolcsddébe jard
gyermekek sziilei alkotjak, képviselbiket csoportonként valasztjak,

e avalasztott képviseldkkel az intézményvezetd legalabb évi két alkalommal iilé-
sezik,

o sziildi értekezletek: az Gvoda és bolcsGde évente kétszer tart csoportos sziil6i ér-

tekezletet,
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e az iskoldba mend gyermekek sziileinek tajékoztatd dsszevont sziil6i értekezletet

a tanitokkal kézosen évi egy alkalommal,

e fogadddra: a sziild kezdeményezésére iddpont egyeztetéssel, illetve a hazirend-

ben megjelslt id6pontokban.

29



Szivarvany Ovoda, BolcsGde és Konyvtér

VL. AZ INTEZMENYEK MUKODESI RENDJE, ELLATASA

1.0voda és Boles6de mitkodése

1.1.

A nevelési év rendjének meghatarozasa:

Ovoda, Bolcséde:

¢ nevelési éve szeptember 1.-t6] a kévetkezd év augusztus 31.-ig tart,

1.2.

1.3.

az 6vodai nevelés, bolcsddei ellitis programjait a nevelStestiilet fogadja el, az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével,

az intézmény nyari nagytakaritasi id6szakar6l a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 3.
§ (7) bekezdése alapjan) a sziiloket februar 15-ig kel tajékoztatni.

Az intézmények nyitva tartasa:

az dvoda és bolcséde hétfotd] péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven 4t, fo-
lyamatosan mikodik,

az 6voda, bolcs6de a hatalyos jogszabalyok, illetve intézményvezetoi rendelkezések
alapjan, a fenntart6 engedélyével tarthat zirva,

rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az intézményvezetd engedélye-

zZi.

A gyermek fogadasanak rendje:

a gyermekekkel 6vodéban, bolesédében nyitdstdl zardsig 6vodapedagogus illetve kis-
gyermeknevel6 foglalkozik,

a gyermeket az 6vodaba és bSlcsédébe érkezéskor személyesen kell 4tadni az 6voda-
pedagogusoknak, illetve a kisgyermeknevel6nek, akik 4tveszik a gyermek feliigyele-
tét,

tavozaskor az 6vodapedagdgusoknak és a kisgyermeknevel6nek egyértelmiien jelezni
kell, hogy a gyermeket elviszik az intézménybdl,

az 6vodaban, bolcsédében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hézi-
rendben szabalyozottak szerint- gyermekiiket az Gvodai és bdlcsddei tevékenység za-
varasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék,

a hivatalos iigyek intézése az vodaban az intézményvezetd iroddjiban torténik és a

boles6dében a szakmai vezetd iroddjaban.
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1.4.

1.5.

1.6.

Az 6vodai, boles6dei felvétel rendje:

az 6vodai, bolcsddei felvétel jelentkezés alapjan torténik,

a felvétel soran az egészséges kozdsségbe, csak orvosi igazoldssal johetnek a gyere-
kek,

az 6voda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki az Nkt. 24, §(3) alapjan koteles
6vodaba jarni,

a gydmhat6sag kezdeményezése altal elénybe kell részesiteni a hatrdnyos és veszé-
lyeztetett helyzetli gyerekeket a felvételnél,

az ovodai felvételrdl, atvételrdl és a bolcsbdei felvételrdl az intézmény vezetdje dont,
az 6vodai, bolcsddei felvételrdl hozott dontést, irasba kell foglalni,

a felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az intézményvezetd dont, a sziildk és
az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével,

az 6vodai, bolcsédei beiratkozds ideje és mddja a jelentkezési hatdridd el6tt 30 nappal

megjelenik a fenntart6 honlapjan, illetve a kzségben hirdetés utjan.

Az 6voda javaslata a tankoteles életkorba lépéskor:

igazolja és javasolja a gyermek 6vodai nevelésbe valé tovabbi részvételét,

javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitdsa céljabol, hogy sziikséges-e a gyer-
mek sajatos iskolai nevelésben—oktatasban valo részvétele, illetve elérte-e az iskoldba
lépéshez sziikséges fejlettséget - szakértdi és rehabiliticios bizottsagi vizsgalaton ve-
gyen részt,

javasolja, hogy a gyermeket az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség elérésének fneg—
allapitasa céljabol a sziild vigye el a nevelési tanicsaddba,

javasolja a gyermek felvételét az dltalanos iskola elsd osztalyéba.

Ovodai felmentés:

a gyermeket, kérelemre — ha csaladi koriilményei, képességei kibontakoztatdsa, sajatos
helyzete indokolja — az 6voda vezetdje felmentheti az alél, hogy a Kt. 24. § (3) alapjan
ovodai nevelésben részt vegyen,

a felmentés el6tt be kell szerezni a Nevelési Tanacsadé szakvéleményét,

a felmentett gyermeket az 6vodai nyilvantartdsban szerepeltetni kell,

a felmentést kovetéen a sziil koteles gyermekével a Nevelési Tanacsadé iskolaké-

sziiltségi vizsgalatan részt venni az iskolai beiratdsokat megel6z6en.
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2. Konyvtari ellatas, hasznalati rendje <

A konyvtari nyitvatartasi-ideje heti-20-6ra: A konyvtarat a latogatok csak nyitvatartasi idében
hasznalhatjak. Kivéve a szervezett foglalkozasokat és rendezvényeket. A konyvtar Gtnapos
nyitva tartasban van (kedd-szombat), a kdnyvtarvezet6 munkarendjének figyelembe vételével,

amit a munkakori leirdsa tartalmaz.

A konyvtari szolgéltatéd hely latogatasanak, a szolgaltatasok igénybe vételének feltétele, hogy

a felhasznal6 az adatait regisztraltassa.

A koényvtarba beiratkozhat minden magyar allampolgar, aki a kényvtarhasznalati szabalyzatot
elfogadja és betartja. A konyvtari tagsag egy naptari évre szol, €s minden év elején megljitha-

to. (Tartozas esetén a tagsagi viszony csak a tartozas rendezése utan sziinhet meg.)

2.1.K6nyvtar hasznalok:

A konyvtdar haszndldi 1ehetnek: a) konyvtari latogatok
b) konyvtari tagok

A kényvtdri ldtogaték a k6lesonzé pultnal torténd regisztraciot kovetden beiratkozasi dij nél-
kiil vehetik igénybe az alabbi ingyenes szolgaltatasokat:

- akonyvtar megtekintése,

- tajékoztatas kérés a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol,

- a folydirat olvasé hasznalata,

- akatalogus hasznélata,

- anem belépddijas rendezvények latogatésa.
A konyvtdri tagok a fentieken kiviili szolgéltatasokat beiratkozassal vehetik igénybe.

Beiratkozaskor a kovetkez6 személyes adatokat kell megadni és igazolni:
a) név,
b) sziiletési hely €s 1d6,
C) anyja neve,
d) lakcim (allando lakeim)
e) személyigazolvany vagy utlevél szdma.

A konyvtar a személyi adatok védelmérdl az 1992. évi LXIIL. torvény szerint gondoskodik.

Onall6 keresettel nem rendelkez6 személyeknek egy jotallo kezességvallaldsa sziikséges.
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2.2. Beiratkozashoz hasznalt dokumentumok:

2)

b)

d)

Beiratkozasi naplo, amely a beiratkozas idérendjében tartalmazza a hasznald nevét,
olvasodjegyének szamat.

Személyi adatlap, amely tartalmazza a beiratkozaskor megadott adatokat.

Olvasoi nyilatkozat, amelyben a beiratkozott hasznal6 kotelezi magat a konyvtarhasz-
nalati szabalyzat ra vonatkozd részeinek és a dokumentumkezelés szabalyainak betar-
tasara, adatvéltozasainak bejelentésére, valamint hogy elfogadja a kélcsonzési nyil-
vantartas vezetésének maédjat. E nyilatkozatban az 6nall6 jévedelemmel rendelkezdk a
kolesonzott dokumentumokért anyagi feleldsséget is véllalnak. Az 6nallé jovedelem-
mel nem rendelkez6k (4ltalanos és kdzeépiskolai diakok, nappali tagozatos felséoktata-
si hallgatok) esetében ezt a jotalloknak kell megtenniiik. A jotallasi nyilatkozatot tehat
csak abban az esetben kell kitolteni, ha az olvasé nem rendelkezik 6nallé jovedelem-
mel. Az olvaséi nyilatkozatot a beiratkozonak, a jotallasi nyilatkozatot az anyagi fele-
16sséget vallalo (18 éven feliili, 5nall6 jovedelemmel rendelkezé Magyarorszagon é16)
személynek kell alairnia.

Olvaséjegy, amelyre az olvasd egyedi azonositdjan és nevén kiviil a legutolsé beirat-
kozas (konyvtari dolgozé alairasaval igazolt) datumat kell ravezetni. Az olvasdjegy
felmutatasa a konyvtar latogatasanak, az egyes szolgaltatasok igénybe vételének alap-
feltétele. Ezen kell rogziteni a kolcsonzétt dokumentum jellegét. (konyv, folydirat, vi-

deokazetta, CD stb.) és darabszamat. Az olvasdjegyet csak tulajdonosa hasznalhatja.

2.3. A beiratkozott kényvtarhasznalorél rogzitett adatok kezelése

L.

2.

3.

A konyvtarhasznalordl felvett adatok kizarélag konyvtari nyilvéntartisok vezetésére,
konyvtari statisztikak készitésére hasznalhatdk fel. Az adatokat senki nem hozhatja
nyilvanossagra az adatk6zl6 irasos beleegyezése nélkiil. A nyilvantartasokat ugy kell
vezetni, hogy azokhoz kizardlag a konyvtari nyilvantartasok vezetésével megbizott
személyek férhessenek hozza.

Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtari szolgaltatd hely dolgozdja fe-
lelds.

Az olvasorol vezetett személyi adatlapot — kérésére — ha az intézmény felé tartozasa

nincs, meg kell semmisiteni.

33



Szivarvany Ovoda, Bolcsde és Konyvtar

A konyvtar hasznalata ingyenes, beiratkozdsi dij nincs!

2.4. A kionyvtarhasznalat joganak felfiiggesztése

A koényvtari szolgaltatd hely ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol,
akinek tartozasa van, illetve a konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat megszegi. Eltilt-
hat6 a konyvtar hasznalatatol az, akinek a magatartasa a tobbi konyvtarhasznalot jogai gya-

korlasaban tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartésan zavarja.

Reklamdciok intézese

A latogatok — amennyiben a kdnyvtari szolgaltato hely dolgozéjanak valamilyen intézkedését
sérelmezik-, panaszukat bejelenthetik a ,,panaszkényvbe” (amelyet a kényvtarhelyiségben jol
lathat6 helyen ki kell tenni). A panaszkdnyv bejegyzésbe 30 napon beliil irdsban vélaszt kap
az a bejegyz0, aki megadta a nevét és a cimét. Amennyiben a panasztevd ezt a lehetdséget
mar kimeritette, panaszéval fordulhat Dunapataj Nagykozség Onkormanyzat képviseld-

testiiletéhez (6328 Dunapataj, Petdfi Sandor utca 20.).

2.5. A konyvtari szolgiltato hely szolgiltatasai

A konyvtdri tag (beiratkozott olvasd) szamdra ingyenesen biztositott szolgdltatdsok:
- konyvtar, konyvtari rendezvények latogatas, _
- nyomtatott, hangzo, képi dokumentumok helyben hasznalata,
- informaci6 a kényvtar és a kényvtari rendszer szolgéltatsairdl
- nyomtatott kényvtari dokumentumok kolesénzése (maximum 4 hétre legfeljebb 5 da-
rab dokumentum),
- tajékoztatds, segitség nytjtas a kataldgusok és a kézikényvtar hasznalatahoz,
- konyvtari dokumentumok el6jegyzése,
- konyvtarkozi k6lcsonzés kérése (téritéses szolgdltatds!),
- az olvaséterem adott dokumentumainak és folyoiratainak kélcsonzése korlatozott id6-
re.
A konyvtarban szabadpolcon elhelyezett dokumentumok kézbe vehet6k. Helyben valamennyi
dokumentum hasznalhat6. Kolcs6n6zni viszont csak az erre kijelolt llomanyt lehet. Err6l a

konyvtaros ad pontos tajékoztatast.

34



Szivarvany Ovoda, BolcsGde és Konyvtar

Kolcsonozni személyesen és kolcsonzésre érvényes olvasojeggyel lehet. A kolestnzés és
visszavétel nyilvantartasa szamitogéppel torténik.

Az olvasét tajékoztatni kell a klesonzott dokumentum lejarati hatdridejérol.

A kolcsonzési hatarid6t tallép6 olvasénak késedelmi dijat kell fizetni. Ameddig az olvasé a
késedelmi dfjat nem fizeti ki, Gjabb dokumentumot nem kélesondzhet és hosszabbitast sem
kérhet. A késedelmi dij mértékét a kdnyvtar vezetdje allapitja meg.

A kolcsonzési hataridét tallépd olvasét a konyvtar felszolitja a dokumentumok
visszahozatalara. Ha a felszolitas eredménytelen marad a kényvtar kvetelését jogi uton érvé-
nyesitheti.

Az olvas6 az elveszett vagy megrongalddott dokumentumot(kat) kételes azonos, vagy leg-
ujabb kiadasu példannyal pétolni, illetve azoknak gytijteményi értékét megtériteni.

A konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel biztositja azokat a dokumentumokat, amelyek nem
talalhatok meg az dllomanyban. A szolgaltatasért a kiildé konyvtar, kélcsonzési dijat kér, en-
nek Osszege, valamint a visszakiildés postakoltsége a kérét terheli.

A szamitogép haszndlata

A szamitogép hasznélata ingyenes. A szamitdgép €és az internet hasznalatot a nagykozség va-
lamennyi lakéja igénybe veheti a konyvtar nyitvatartdsdhoz igazodva. A technikai eszkozok
hasznalata csak a konyvtari szolgaltatd hely dolgozdjanak feliigyelete mellett torténhet. A
szamitogépet csak beiratkozott olvasé veheti igénybe. A szamitogép hasznalata érkezési sor-
rendben torténik, varakozas eléfordulhat. Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le. 4 szdmi-
togép alapbedllitdsait, rendszerét, programjait tilos megvdltoztatni! A szamitogép esetleges

rendellenes miikodését jelezze a kényvtarosnak.

2.6. Egyéb szabalyok

A konyvtar dllomanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszerlien szabad haszndlni. A kart oko-
z0k, a szolgaltatast zavardk, a botranyos viselkedésiiek kotelesek az okozott kart megtériteni,
illetve a konyvtar hasznalatatol ideiglenesen vagy véglegesen eltilthatok.

A konyvtari szolgaltaté hely nyilvanos tereiben, étkezni és dohanyozni tilos.

A koényvtari szolgaltato hely a latogatok értéktargyaiért, készpénzéért felelosséget nem vallal.

A konyvtarhasznal6 kezdeményezheti a konyvtirhasznalati szabalyzat modositasat.

35



Szivarvany Ovoda, BolcsGde és Konyvtar

VII. KULSO KAPCSOLATOK RENDJE, FORMAJA, MODJA

Az intézmény szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, megyei és orszdgos szakmai
szervezetekkel. Az egész intézményt érinté tigyekben t6rténd kapcsolattartas az intéz-

ményvezet( feladata.
1. Kapcsolat a fenntartoval

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot alakit

ki a fenntartoval.

A fenntartdval valé kapcsolattartas formai:
e szobeli tijékoztatds, irasbeli beszdmolok leadésa,
e egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen vald részvétel,
o a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specidlis informaci6szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-
mai tevékenységéhez kapcsoléddan,

e afenntartd altal szervezett rendezvényeken, iinnepségeken val6 intézményi képviselet.
2. Az egészségiigyi szolgalattal valé kapcsolattartas:

Az egészségiigyi ellatast szolgaltatok:

e gyermekorvos, védénd és lizemorvos szolgaltatasabol all.

Az intézmény a gyermek, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd be-
vonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatéval az Gvodanak, bolcsddének folyamatos
kapcsolata van. A személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmé-
nyek, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 1. sz. melléklete alapjan a fenntart6 biztositja az orvosi ellatast megbi-
zasi szerzOdéssel a bolcséde szamara. |

A védondi szolgaltatas rendszeres sziirvizsgalatokkal, esetmegbeszélésekkel torténik.
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Az 6voda, bolcsdde nem kotelezhet gyermeket orvosi vizsgalatra, vér-, vizeletminta adéééra,
orvosi beavatkozasra. Orvosi beavatkozas — kezelés — csakis a sziil6 elézetes értesitése és be-
leegyezése utan torténhet. Kivétel a baleseti els6segélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgdltatds tekintetében, a munkaba éllas

elétti orvosi vizsgélatra és az idGszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az intézményveze-

t6 kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Egészségiigyi szervekkel valo kapcsolattartok:

e intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, bolcsddei szakmai vezetd.

3. Kapcsolat az iskolaval

¢ az 6vodabol az iskolaba torténd zavartalan atmenet megkivanja az 6voda és az iskola
neveldmunkajanak dsszehangolasat, a két intézmény egyiittmiikodését,

e a kapcsolattartasban, a tartalmi egylittmiikodésben a kolcs6nds nyitottsag, bizalom,
egymas munkajanak ismerete, megbecsiilése érvényesiiljon,

e akapcsolattartasban is érvényesiiljenek a gyermekek jogai.

A kapcsolattartis formai:
e aleendd elsés tanitondk 1 ellatogatnak az iskoldba késziild gyermekekhez, ismerked-
hetnek veliik és megfigyelhetik dket 6vodai életiik soran,

* az 6vodapedagogusok a leend6 elsds gyermekekkel az iskolai beiratasok utdn az isko-

laban részt vesznek egy tandran,
» az 6vodapedagdgusok volt 6vodasaikat &sszel meglatogatjak iskoldjukban,
e tapasztalatcsere, beszélgetés a pedagbgusok kozott,
e iskolai pedagdgusok részvétele az Gvoda altal szervezett nyilt napokon,

o részveétel az iskolai évnyiton és évzaron.

Kapcsolattartd:

e intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, 6vodapedagbgusok
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4. Kapcsolat a Pedagogiai Szolgalattal
e a Szegedi Pedagdgiai Oktatdsi K6zpont (tovabbiakban Szegedi POK) Szeged Kossuth
Lajos sgt. 52. altal szervezett konferencidkon, tovabbképzéseken, tanfolyamokon val6

részvétel,

e aBolcsddei Mddszertani Kozpont (Bacs —Kiskun megye).

Kapcsolattarto:

e Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, bolcsddei szakmai vezeto.
5.  Kapcsolat a Pedagogiai Szakszolgalattal, Szakért6i Bizottsaggal:

Az 6vodapedagogusok jelzései alapjan az 6voda vezetdje igénybe veszi a Nevelési Tanacsado
segitségét, ha a tankoteles korban 1év6 gyermek nem éri el az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettséget, illetve egyéb probléma esetén. A Pedagdgiai Szakszolgélat az elvégzett vizsga-
latrél szakvéleményt kiild a bekiildd intézménynek. A fejlesztés sziikségességérdl, modjarol
tajékoztatja az 6vodat. Figyelemmel kiséri a fejlesztGpedagégusok munkajat, utmutatést, se-
gitséget ad a fejlesztésben, dokumentaciok készitésében. Sziikség esetén a Tanuldsi Képessé-
geket Vizsgdlo Szakért6i és Rehabilitacids bizottsaghoz javasoljak a gyermeket. SNI-s gyer-
mek /szakértSi vélemény alapjan/ esetében vizsgalni kell a kiilonleges gondozas ellatasahoz

sziikséges feltételek meglétét.

6. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal:
[Térségi csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat Dunapataj, Ordasi 1t 15. ,
Origoé Csalad és Gyermekjoléti Kézpont Kalocsa, Szent Istvan kiraly 1t 35. /

o feladatukat éves munkaterv alapjan latjak el,
o folyamatos: a hatranyos helyzetli gyerekek életének nyomon kovetése, segitése,
o esetmegbeszélés a Gyermekjoléti Szolgalatnal,

e ¢vente: gyermekvédelmi konferencian valo részvétel.

Kapcsolattarto:

o intézményvezetd, intézmeényvezetS-helyettes, gyermekvédelmi felelds.
b M
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7.  Kapcsolat a kiilsé konyvtarakkal

A kapcsolat tartalma:

e Kalocsa Tomori Péal Vérosi és Foiskolai Kényvtdra szinvonalas gyermek misorok,

el6adasok szervezése, lebonyolitisa,

Katona Jozsef Megyei Konyvtar konyvtarkozi kélcsonzések megszervezése, lebonyo-
litdsa.
A kapcsolat formaja:

e intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatdsa a gyerme-
kekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

A kapcsolattarto:

e akonyvtdr vezetdje
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VIIL INTEZMENY - OVO - VEDO ELOIRASAI

1.-Az intézmény dolgozoéinak feladatai:

a gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa,

a Nemzeti koznevelési térvényben meghatarozott feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z8djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek ba-
lesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye,
minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban, balcsddei csoportban - a gyermekek életkoranak
megfelel6en - ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6-
irasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartdsformat, a sziil6i beleegyezd nyi-
latkozatokat kell alairatni,

a gyerekek Ovodai, bolcsddei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokéasrendszerének kialakitasat és betartasat oly médon kell ellatni, hogy azok a bale-
set megeldzést szolgaljak,

az 6voda, bélcséde, csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat,

a jatékot hasznal6 dvodapedagdgus és a gondozond koteles a jatékon feltiintetett, vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulma-
nyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni,

a bolcsddés - ovodas gyermek felndtt feliigyelete nélkiil semmilyen tevékenységet
nem végezhet,

gondoskodni kell tovabba az épiiletben, illetve a helyiségek berendezésében rejld bale-
setveszély elharitasarol,

gondoskodni kell az udvari jatékok biztonsigos hasznalhatosagardl és a gyermekfelii-
gyeletrol,

az intézmény egész teriiletén tilos a dohényzés, az alkohol- és drogfogyasztas,

tilos tovabba a munkahelyen alkoholos allapotban megjelenni,
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2. Gyermekbalesetek:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus, gondozond kotelessége az

elsGsegélynyujtas, illetve sziikség esetén az intézményvezetd intézkedik az orvosi ellatasrol.

A gyermekbalesetek sordn a gyermekekkel foglaikoz6 személynek kotelessége jelenteni az

intézményvezetdnek, a bélcsddei szakmai vezetdnek, illetve a megbizott felelosnek a baleset

koriilményeit és a balesetet €l6idézd forras megnevezését.

A balesetet, vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozéja észleli, koteles azonnal

elharitani, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetd figyelmét haladéktalanul fethivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az intéz-

ményvezetd ellendrzi.

3. Teendo gyermekbalesetek esetén, ennek dokumentacidja, jelentési kotelezettsége:

a hdrom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni,

ennek sordn kell feltarni a kivalté és kozrehatd személyi, targyi és szervezési gondo-
kat,

a balesetekrdl a térvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a munka- és balesetvé-
delmi felelés jegyzOkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezé-
sét kévetden legkésdbb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a gyermek
sziil6jének. Egy példanyt az intézmény Oriz meg,

ha a baleset jellege miatt a hat4rid6t nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6konyvben
rogziteni kell,

stlyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendel-
kezésre 4ll6 adatok k6zlésével az 6nkormanyzat jegyz6jének,

az eset kivizsgaldsahoz legaldbb k6zépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelke-
z0 személyt be kell vonni,

a gyermekbalesetek kivizsgalasaba a SZMK képviseldjének jelenlétét lehetové kell
tenni,

minden balesetet kvetden az intézmény vezetdje kiteles megtenni a sziikséges intéz-

kedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.
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4. Az 6vodapedagogusok altal készitett eszkozok hasznilata:

Az dvodapedagbgusok, gondozéndk az altaluk készitett eszkozoket az 6vodai, bolcsédei 6vo-
védo elbirasok betartasival vihetik be a foglalkozasokra.

Az eszk6z6k készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségé-
re nincsenek kdros hatassal és hasznalat kézben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészsé-

giiket.

5. Gyermekek kisérése:

Az 6vodas gyermekek intézményen kiviili kisérésére /pl. 6vodai séta soran/ 10 gyermek utan
2 6vodapedagogust vagy 1 6vodapedagdgust és 1 dajkat kell biztositani.

A bolesddés gyermekek intézményen kiviili kisérésére csoportonként /pl. séta soran/ 2 Kis-

gyermeknevel6t és 1 bolcsddei dajkat kell biztositani.
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IX. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a kivetke-

z0k szerint torténhet;

e Kkiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyereket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely a gyermek érkezése-
kor:

% a gyermek atoltztetésére és Gvodapedagdgusoknak feliigyeletre, atadasra, va-
lamint a kisér6 tavozasara sziikséges,
% a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustdl valo atvételére, atoltoz-
tetésére, valamint a tdvozasra sziikséges,

e nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni a sziil6nek, gondviselének a sziildi értekez-
letre vald érkezéskor, illetve meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén
valé tartézkodaskor,

e abban az esetben, ha a sziild az dvodapedagdgusoktdl, kisgyermeknevel6tdl szeretne
tajékoztatast kérni a gyermeke fejlédésérol,

e az 6voda, bolcsdde szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitott-
sagot feltételez, az intézményben vald benntartézkodéas azonban nem zavarhatja a ne-
vel6-oktaté munka nyugodt feltételeit és koriilményeit,

o a fenntart6 képviseldit, illetve mas hivatalos szervt6l érkezéket /pl.: védéno, gyermek-
joléti szolgdlat feleldse, renddr stb./ el8szér az intézményvezetd fogadja,

e az Gvodan, bolcsddén kiviili foglalkozasokat az intézményvezet$ engedélyezi, a fog-
lalkozas befejezését kbvetden a kiils6 résztvevoknek el kell hagyni az épiiletet,

e az 6voda, bélcsdde teriiletén idegen személyek kiséret nélkiil nem kézlekedhetnek,

o cgészséges életméd kialakitds megsegitésére irdnyuld évodan kiviili programok meg-
szervezésére hasznélhatja a tornatermet kiils6s szakember, az intézményvezetd enge-
délyével,

e a koényvtarat a latogatok csak nyitvatartdsi idében haszndlhatjak, kivéve a szervezett

foglalkozédsokat és rendezvényeket.
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X. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének meg6rzése az alkalmazotti és a gyermekkdzdsség minden tagjanak kotelessége.
Az intézményi épiileteknek - jogszabélyokban foglalt- folyamatos fellobogdzasardl az intéz-

ményvezetd gondoskodik.

Az 6vodai, blesddei hagyomanyok apolasival kapesolatos feladatokat, tovabba az iinne-
pélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd id8pontokat, a szervezési felelds6-
ket, a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, illetve az intézmény bels§ sza-
balyzata tartalmazza.

Hangstilyos szerep jut a késziilddésnek, gyilijtdmunkanak, a kiils6ségeknek, a gyermek vila-
géhoz kozel 4ll6 mozzanatok kiemelésének. Nem lehet a késziilddés megterhelé a gyermek

szamara.

XI. RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, mely a nevel6 — oktatd munka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az
6voda, bolcsdde és a kdnyvtar gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, vala-
mint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztréfa (pl. villimcsapas, f5ldrengés, belviz, stb.),

e atliz,

e robbantéssal t6rténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az évoda, bdlcsdde-
konyvtar épiiletét vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili ese-
mény varhatd bekovetkezte jut a tudomdsara, kételes azonnal k6zolni az intézmény vezetdjé-
vel, vagy akadalyoztatasa esetén barmely intézkedésre jogosult személlyel.
Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén intézkedésre jogosult felelds vezeto:

e intézményvezetd,

e intézményvezetd helyettes,
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A rendkiviili esemény bekovetkeztér6l azonnal értesiteni kell:
o az intézmény fenntartojat,
e az intézményvezetdjét,
s tliz esetén a tlizoltésagot, robbanassal t6rténd fenyegetés esetén a rend-
Orséget, személyi sériilés esetén a mentoket, 7
» ¢gyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhdrito szerveket, ha ezt az intézmény vezet6je sziikséges-
nek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsdra, azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiliritését az érvényes Tiizriadé Terv és
a Bombariadé terv szerint. A gyermekek elhagyjak az épiiletet csoportosan az 6vodapedagé-
gus, gyermekgondozd, dajka vezetésével.
Mentési sorrend:
o cls6 a gyermekek mentése,
o feln6ttek mentése,
¢ intézményikoziratok, egyéb iratok, értékek mentése.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak alapjan
évente egy alkalommal gyakorolni kell.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgo-
zGjara, gyermekére kotelezd érvényliek.
A részletes szabalyokat €s a bombariadé esetén szitkséges intézkedéseket az intézmény belsé

szabalyzatai tartalmazzak.
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XII. ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK KEZELESI
RENDJE

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni. Az
ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenSrzéséért az intézmény vezetdje felelSs. Az informécids
‘dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. Térvény rendelke-
zik, mely alapjan Adatkezelési Szabélyzatot készitettiink. Ennek célja az alkalmazottak, va-
lamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitdsa, nyilvanosségra hozatala-
nak szabdlyozasa és az ezekkel 6sszefiiggd adatvédelmi kovetelmények rogzitése. A kiadma-
nyozas rendje Az intézményben kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, tivollétében a
helyettesités rendjének megfeleld személy. A koltségvetéssel, pénziigyi igazgatassal kapcsola-
tos feladatok ellatasa sordn az - erre vonatkozd megallapodas szerint a feladat ellato szerv -
adatkezelése az Application Service Provider (tovabbiakban:ASP) rendszeren beliil kijelolt

"7

kiils6s adatkezel6nél torténik.
1.Elektronikus adatszolgaltatasi kitelezettség

1.1.  Ovoda

A Koznevelés Informacios Rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszdgos, elektronikus nyilvan-
tartasi és adatszolgaltatdsi rendszer. Az adatokat a kdznevelési intézmény képviseletére jogo-
sult személy, az intézményvezetd a KIR honlapjén keresztiilkiildi meg. Az intézményvezetd a
KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatirozott adatok megkiildésével a gyermek, a pe-
dagogus-munkakdrben, valamint a nevel munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoz-
tatott részére a jogviszony létesitésének napjat kdvetd 6t napon beliil tizenegy jegyli azonosito
szam (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd szam) kiadasat kezdeményezi. Az intézményvezet6-
je gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatdsi azonosité szamot.
Ha a koéznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki ren-
delkezik oktatasi azonositd szdmmal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil kiteles a
jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. Az intézményvezet a KIR-ben az okta-
tasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok véltozadsat a valtozast kovetd ot
napon beliil kiteles bejelenteni. Ha az oktatasi azonositd szdmmal rendelkez6 személy jogvi-
szonya megsziinik, az intézményvezetd a jogviszony megsziinését — a megsziinés idépontjatdl
szamitott — 5t napon beliil jelenti be a KIR-en keresztiil. Az intézményvezet6 a kéznevelési

intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdeki adatairl minden év oktdber 15-ig — a KIR-
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en keresztiil és az ott meghatirozott formaban — statisztikai céllal az Orszagos Statisztikai

Adatfelvételi Program (tovabbiakban: OSAP) keretében adatokat kozol.

1.2. Bolesdde

A bolcs6dét ténylegesen igénybevevd gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni
kell Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdl (tovabbiakban:
KENYSZI) elektronikus nyilvantartasi rendszerbe.

A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az Igénybevevdi nyilvantartasba belépni,
aki tigyfélkapus regisztracidval rendelkezik. Jogosultsagot kaphat: intézményvezetd, bolcsdde
szakmai vezetdje. Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt koveté munkanap 24
6raig lehet berbgziteni. Amennyiben zarva tart a bdlcséde és az adatszolgaltaté nem Iép be a
KENYSZI-be, akkor a rendszer érzékeli és azokra a napokra hidnyzonak veszi azokat a gyer-
mekeket, akiket kordbban felvittek az adattrzsbe. A nyari zdrva tartds alatt, nem kell naponta

jelenteni a hianyzokat.

1.2.1. A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok:

o A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakdnyvi kivonat, Tarsadalombizto-
sitdsi Azonositd Jel (tovabbiakban: TAJ) kartya és lakcimkartya fénymasolatat mellé-
kelni kell.

o FelelGs az intézményvezetd, helyettesiti bolcsdde szakmai vezetdje.

e A gyermek tényleges bélcs6débe 1épésének napjan a mellékelt dokumentumokat a
bolecs6éde szakmai vezetGje az intézményvezetének atadja, jelezve a szolgdltatas
igénybevételét.

e A napi jelenléteket a bolcséde szakmai vezet6je az intézményben rendszeresitett napi
jelentd lapon rogziti, és aldirasaval, datummal ellatva 4tadja a jelentést végzd ligyviteli
dolgozdnak. A bdlcséde szakmai vezetdjének hidnyzasa esetén a napi jelent6 lap kit6l-
tését, és atadasat az altala megbizott gondozond végzi.

e A bdlcsddés gyermek jogviszonydnak megsziinésekor, a megsziinés napjan, a bolcs6-

de szakmai vezet6je koteles az intézményvezet$ szamdra ezt irasban jelezni.
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1.3 .Koényvtar

Az adatszolgaltatas a 388/2017.(X11.13.) Kormanyrendelet alapjan minden knyvtar szamara

kételez6. Az adatszolgaltatds kizardlag statisztikai célra torténik. Az adatlapot elektronikusan

kell kitolteni az OSAP statisztikai rendszerébe. Papir alapt adatszolgaltatast a megyei kdnyv-

tar részére kell kiildeni. Az adatszolgaltatasnak a targyév december 31-ei allapotot kell tik-

roznie.

1.4. Elektronikus viton eloallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazolas, és egyéb elektronikus iiton eld4l-

litott papiralapi intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

az intézmény nevét,

iktatasi azonosité szamat,

cimét,

a megnyitas és lezaras id6pontjat
az intézményvezetd alairasat,

papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzGjét.

Ha az adatok tovabbitdsa elektronikus tton torténik, akkor a személyes adatok technikai vé-

delmének biztositasa érdekében az adatkezelSnek és az adat tovabbitdjanak legalabb az alabbi

védelmi intézkedéseket kell tennie:

ellendrzés,

jelszavas védelem,

mentés CD-re,

adatok kinyomtatasa, irattarba valo elhelyezése,

adatok tovabbitdsa utan a halozatrdl vald torlésrdl belsd szabalyzat alapjan az intéz-

ményvezetd gondoskodik.
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XIII. REKLAMTEVEKENYSEG, TAJEKOSZTATAS RENDJE

1. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvet6en nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

-a koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam en--
gedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
beliil a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktata-
si, célt szolgal,

a pedagdgusok altal kzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlesi értékrendet er6siti,

a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elGsegiti,
az egészséges életmoddal osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szol-
galja, a sportolasi lehetoségeket boviti,

a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Gsszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység

engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik,

az orszagos ¢és helyi vélasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelden —

az intézmény teriiletén a szavazokdor kijelolése esetén a valasztasi eseményre vonatkozd

tajékoztatok kiftiggeszthetok,

politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd az intézményekben,

az intézmények kiils6 falain cégek reklamjainak elhelyezése nem engedélyezett,

minden konkrét reklam elhelyezéses megkeresés esetén, az intézményvezetd személye-

sen targyal és kot megallapodast,

a konyvtar sajat szervezésii programjainak hirdetését, rekldmozasat a sajat honlapon,

plakéatokon teheti kozzé a nyilvanossag szamara.

2. Tajékoztatas

2.1 A tajékoztatas lehet6ségei az intézmény dokumentumairdl:

a csoport 6ltoz6kben megtalalhaté az intézmény hazirendje, a csoportokban a Pedago-
giai Program, Szakmai Program,
a Szervezeti Mlkddési Szabélyzat az intézményvezetdi irodaban talalhato,

a kiilonos kozzétételi lista az intézményvezetd irodajaban,
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Mindezek megtalalhatok elektronikus formaban az Oktatasi Hivatal intézményi torzs alloma-

nyaban.

e az 6voda Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, a bolcs6de Szakmai Programjat és hazi-
rendjét a tanév els6 sziil6i értekezletén az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk is-
mertetik a sziilokkel,

e a hazirend egy példanyat az \ij gyermekek sziilei beiratkozaskor kézhez kapjak, elol-

vashatjak, illetve elvihetik,
Az intézmény éves munkatervét és beszamoldjat a tanévnyito, illetve tanévzard nevelGtestiile-

ti értekezleten a nevelGtestiilet megvitatja, a sziiléi szervezet véleményezi, majd az intéz-

ményvezetd a fenntartonak beterjeszti elfogadasra.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

(1) A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményvezett késziti el és a neveld-

testiilete fogadja el, a képviseld — testiilet hagyja jova.

(2) A fenntart egyetértését kell kikérni azon rendelkezések érvénybe 1épéséhez, ame-

lyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a jévahagyas elétt 30 nappal.

(3) A szervezeti milik6dési szabalyzat elkészitésében a sziildi szervezetet véleménye-

z¢€si jog illeti meg.

(4) A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed az dvodaba, bolcsédébe és a
konyvtarba jar6 gyermekek kozosségére, a gyermekek sziileinek, illetve torvényes
képviseldinek kozdsségére, a felndtt lakossag részére a kdnyvtarban, a nevel6tes-
tiiletre, a neveld munkat segit dolgozokra és az egyéb munkakdrben dolgozokra.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az in-
tézmény valamennyi alkalmazottja szdmara kotelezd, megszegése esetén az in-

tézményvezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

(5) A hatilybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a Szivarvany Napkoziotthonos
Ovoda (2016.08.31-én elfogadott 199/2016-o0s iktatd szdmu szabalyzat), illetve a
Pataji K6zségi Konyvtar (2012. december 7-én elfogadott 143/2012. szamu hata-

rozat) szervezeti és miikodési szabalyzata.
(6) A hatalyba lépett szervezeti és milkodési szabalyzatot meg kell ismertetni:
e az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek

e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, bolcs6dével, konyvtarral és

meghatarozott korben haszndljak helyiségeit.
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