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Szabalyzatanak jovahagyasara

Tisztelt Bizottsag!

A Wedres Sandor Ovoda intézményvezetSje a torvényi véltozasok okan elkészitette az
intézmény 1j Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat, illetve hazirendjét. A Dunavarsany Varos
Onkormanyzata Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolé 9/2014. (X. 21.) 6nkormanyzati rendelet
2. szamu melléklete szerint a Humanpolitikai Bizottsdg hagyja jova az dnkormanyzat altal fenntartott
o6voda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat. Az elkészitett szabalyzatot, illetve a hazirendet a nemzeti
koéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésének megfelelden a nevelotestiilet és a
sziil6i szervezet, mint véleménynyilvanito elfogadta.

Az ) SZMSZ elkészitésére okot ado jogszabalyi valtozasok a kdvetkezok:

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése értelmében: ,, Az
ovoda a gyermek haroméves koratol a tankételezettseg kezdetéig neveld intézmény. Az ovoda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felveteletdl szamitott fel éven beliil betolti, feltéve, hogy
minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldalhato, az
érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnydaban tartozkoddsi hellyel rendelkezd hdaroméves és
annal iddsebb gyermek 6vodai felvételi kerelme teljesithetd. ”

A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (2)-(4c) bekezdése értelmében:
»(2) Ha a gyermek az ovodai foglalkozasrol, a tanulo a tanitasi orardl és egyéb foglalkozasrol,
valamint a kollégiumi foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak
kell tekinteni, ha

a) a gyermek, - kiskoru tanulo esetén a sziilo irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) a gyermek, beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c¢) a gyermek, a tanulo hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

(3) Ha a gyermek, tavolmaraddasat nem igazoljik, a mulasztas igazolatlan. Az értesitésben fel kell
hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt ovodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabbd, ha a tanulo igazolatlan mulasztisa
egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb foglalkozast, az ovoda vezetdje - a
gvermekvedelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorék ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességerol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
osszhangban - értesiti



a) ovodas gyermek esetén a gyermek téenyleges tartozkoddasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és
a gyermekjoléti szolgalatot,

(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az ovodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az ovoda vezetdje a mulasztdsrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjdn vesz részt az ovodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az ovoda vezetdje haladéktalanul értesiti a
gvermek tenyleges tartozkoddasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.”

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az Ovoda 6j SZMSZ-ét jovahagyni sziveskedjen.

Hatdrozati javaslat:
Dunavarsany Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Humanpolitikai Bizottsaga
a) jovahagyja Dunavarsany Viros Onkormanyzat Weores Sandor Ovoda — jelen hatirozat
1. szamu mellékletét képez6 — Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
b) felhatalmazza a Polgarmestert a dokumentum alairasara.

Hatarido: azonnal
Felelos: Polgarmester
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Bevezetés

A nemzeti kdznevelesrél (tovabbiakban: NKT) szélé 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1)
bekezdése alapJan a Dunavarsany Viros Onkorményzat Weires Sindor Ovoda 2336
Dunavarsény, Arpad u. 14. illetve a Bartok Béla utca 25. szam alatti épiiletek miikodésére,
belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéscket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

Az intézmény — a jogszabalyi elGirasoknak megfelelend — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban részletezi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

A NKT, valamint végrehajtisi rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény
jogszerli milkddésének biztositisa, a zavartalan mikodés garantdldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantilisa érdekében a
Webres Sandor Ovoda neveldtestillete a nemzeti kiiznevelésrél szdl6 2011. évi CXC. torvény
25. § 1. bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a 2002012, (VIII, 31.) EMMI rendelet 4.
§ szerint a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot fogadta el. A szabalyzat
meghatarozza a Webres Sandor Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikddésének belsé rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabily nem utal mas
hataskorbe.

Célja az int¢zmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k és pedagbgusok kodzotti kapcsolat erSsitése, az
intézmény demokratikus rendjének garantalasa.

A szervezeti €s mlkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek —
csoportok és folyamatok osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolé tdrvény
veégrehajtasardl

» 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérfl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXX térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (1.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgdlati intézmények
miikddeésérdl



e 48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatisokrdl, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellatéd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatidsokban valo kzremiik6dés feltételeirsl

o 2011. évi CXCV. t6rvény az éllamhéztartasrol (Aht.)

¢ 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az llamhaztartisrol szol6 tSrvény végrehajtasarol
{Amr.)

s 68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a korminyzati funkcidk, Aallamhaztartsi
szakfeladatok és szakdgazatok osztélyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belso ellen6rzésérsl (Ber.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

® 2012. évi 1L tdrvény a szabélysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

o 2011. évi CXII tdrvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az

informéaciészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl

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

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi

€s gyamigyi eljarasrol

1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

e 1995, évi LXVL tbrvény a kozokiratokrél, a kdzlevéltarakrdl és a maginlevéltari
anyag védelmérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairol

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata
Nevel6testiileti hatdrozatok

® Vezetdi utasitasok

Az SZMSZ hafilya

Az SZMSZ iddbeli hatilya:
» az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasival 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatirozatlan
idére szol.
> az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményckre, illetve az
ovoda kiils6 képviseleti alkalmaira.
» ezzel egy id6ben hatdlyat veszti a ................. szamon, a fenntart6 4ltal jévahagyott
SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:
» az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra, az vodaba jard gyerekekre,
» az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkét végzékre,
valamint azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitdsaban,
» asziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:
» az dvoda teriiletére,
> az 6voda iltal szervezett — a nevelési program végrahajtisahoz kapcsolédd — 6vodan
kiviili programokra.
Az intézmeény keépviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

A médositds feltételei:
» anevelbtestiilet tobb mint 50 % igenld szavazata,
» amo6dositdshoz a nevelGtestiilet tagjainak 75 %-0s jelenléte,
> jogszabdlyi valtozas esetén a modositas nem lehet jogellenes,
» az SZMSZ moédositisa évenként torténhet, ha ennek sziikségét 14tja a nevelbtestiilet.

1. Az intézmény alaptevékenységének leirasa

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositd szama:

Az intézmény Alapitd okiratdnak kelte, szdma: 2000. junius 19., ...... /2000. OK. szdmi
hatérozat legutobbi médositas datuma: 129/2012. (X.10.) OK. szdmi hatirozat

Az alapitds id6pontja: 1962, Alapité: Dunavarsiny Nagykézség Tanics VB (2336
Dunavarsany, Kossuth L. u. 18.);

1.1. A kéltségvetési szerv
Neve: Dunavarsany Varos Onkorményzat Wedres Sandor Ovoda

Székhelye: 2336 Dunavarsany, Arpad utca 14.
Telephely: 2336 Dunavarsany, Bartok Béla u. 25.

1.1.1. A koltségvetési szerv fenntartdja, az alapitdi jog gyakorldja,
iranyité és feliigyeleti szerve
Dunavarsény Véros Onkorményzatanak Képvisel3-testiilete
2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos u. 18.
1.1.2. Az intézmény kozigazgatasi, ellatasi teriilete: Dunavarsiny koigazgatési
teriilete.

1.1.3. A kdltségvetési szerv jogkore, jogallasa, besorolasa
a) jogi szemeélyisége: 6nalld jogi személy
b) bérgazdalkodasi jogkore: 6nalld bér- és 1étszamgazdilkodd

1.1.4. A kdltségvetési szerv jogszabalyban (a kbznevelésrél sz616 2011.
évi CXC térvény, a tovabbiakban Nkt.) meghatarozott kbzfeladata,
alaptevékenysége: 6vodai nevelés, ellatas

Az évoda a gyermek hiroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglal6
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek hdroméves kordtdl ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvényben meghatérozottak szerint — a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiigg6 feladatokat is.
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Fo tevékenységének allamhaztartasi besorolasa:
851020 6vodai nevelés

Szakmai tevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti szakdgazati szdma, megnevezése
68/2013, (XI1.31.) NGM rendelet alapjdn:
091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellitdsanak szakmai
feladatai
091140 6vodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
OM azonosité: 037287
PIR-azonosité: 393199
Adészam: 16796191-2-13
A felvehet§ gyermekek létszama: maximum 360 f6
Ovodai csoportok szdma: 12
Pedagogusok létszam: 24 {6 6vond, 1 6 dHvodavezetd
Neveld munkat segit6é dolgozék létszdma:12 {6 dajka, 4 6 pedagdgiai asszisztens
Egyéb munkakérben dolgozék 1étszdma: 3 f6 konyhas; 1f6 6vodatitkér

1.1.5. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje
Az intézmény vezet§jét - az Nkt, a kzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL.
torvény, valamint a pedagégusok eldmeneteli és a kozalkalmazottak jogallasarél sz616
1992. évi XXXTII. t6rvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl sz616
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelel6en, palyazat ttjan —
Dunavarsany Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete bizza meg, hatarozott iddre.

1.1.6. A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak
Az intézmény vezetbje, valamint az altala frasban meghatalmazott beosztott kdzalkalmazott.

1.1.7. A kbltségvetési szerv milikbdése
Az intézmény miikddési rendjét szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatérozni.
Dunavarsany Varos Onkorményzata dént a neveldtestiilet 4ltal jovéhagyott szervezeti és

miikddési szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybe 1épésérsl, amelyekbdl az
Onkorményzatra, mint fenntartéra, valamint miikddtetére tobbletkételezettség harul.

Az intézményben foglalkoztatottakat az intézmény vezetje a kozalkalmazottak jogallasarol
52616 1992.¢évi XXXIIL. térvény alapjén kozalkalmazotti jogviszony, illetve megbizési
jogviszony keretében alkalmazza.

1.2. Kiegészité-vallalkozasi tevékenységek

A koltségvetési szerv kiegészitd és vallalkozdsi tevékenvséget nem végez és nem folytat,
Az intézmeény a képviseld-testiilet Altal jovihagyott, helyi pedagdgiai program szerint latja el
haroméves kortél az iskoldba jardshoz szilkséges fejlettség eléréséig — legfeljebb hétéves
korig — az 6vodai nevelés és az iskolai életmddra felkészités feladatait.
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1.3. A feladatellatast szolgalé vagyon és vagyon feletti rendelkezési

Jjog

- Székhely: 2336 Dunavarsiny, Arpdd u. 14. (I-IL épiilet) Telephely: 2336
Dunavarsany, Barték Béla u. 25. felépitményes ingatlanokat a Dunavarsany Varos
Onkorményzat Képvisels- testiilete a koltségvetési szerv részére biztositja,

haszn4latra atadja.

- 2336 Dunavarsany, Arpad u. 14. sz4m alatti, 1566 m2 telekméretii ingatian a rajta 110
625 m?2 beépitett alapteriiletii épiilet, valamint a 2336 Dunavarsany, Bartok Béla u.
25, szém alatti, 500 m2 telekméret(i, az Arpad Fejedelem Altaldnos Iskolaval kézdsen
hasznalt ingatlan, a rajta 4116 423 m2 beépitett alapteriiletii épiilebsl.
- tovdbba a leltar szerint nyilvantartott immateriélis javak és targyi eszk6zok.
Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyontargyakat feladatainak cllatasadhoz szabadon

hasznalhatja.

1.4. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:
Az Alapitd Okirat idevonatkozd része szerint (24.1; 24.2; 24.3;)

1.5. Az intézmény altal hasznalt szamlaszam: 11742180-16796191

1.6. Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzé: 1db

Hosszit bélyegzo: 2db

Hosszi bélyegzd: 2db

Korbélyegza: 2db

Igazolvinyt érvényesito
korbélyegzd: 1db

Dunavarsdny Véros Onkormanyzat Dunavarsny Varos Onkorményzat
Webres S. Ovoda Wedres Sdndor Ovoda

P 2336 Dunavarsény, A .14,
2336 Dunavarsany, Arpad u. 14. Adészém: 12%615?{12-:314
Asz: 16796191-2-13

Dunavarsany Véros Onkormanyzat ~ Dunavar:d.:5 % troe "0 v,

Wedres Sandor Ovoda Wodnes beird .,f‘,"-,-‘ &

2336 Dunavarsény, Al'péd u 14. 2336 Dunuvag, %y it i 14,
Tel: 24/472-464 pldiiti

OM 037287

Dunavarsény Véros Onkorményzat Dunavarsény Vros Snkormanyzat
Wedres Sandor Ovoda Wedres Sandor Gvoda

2336 Dunavarsény, Arpad u. 14. 2336 Dunavarsany, Arpad u. 14,

Addszdm: 16796191-2-13

Asz: 16796191-2-13 Bszsz.: 11742180-16796191

Bsz: 11742180-16796191

Dunavarsany Varos Onkormanyzat (&,

Wedres Sandor Ovoda 4 hq‘? ¢ Aoy
2336 Dunavarsany, Arpad u. 14. By \: w2
OM 037287 T )
Cimer .

Webres Sandor Ovoda
Dunavarsany, Arpad u. 14.
Cimer



Az intézményi bélyegzék hasznélatdra a kovetkezd beosztdsban az alabbi dolgozok
jogosultak:

- 6vodavezet6,

- 0vodavezet6-helyettesek,

- ovodatitkar — gazdasagi ligyintézé,

- tovabbd mindenkor az évodavezetd ltal megbizott személy.
A koznevelési intézmény képviselGje a NKT. 67.§. szerint megbizott intézményvezetd, aki
esetenként kiilon megbizast adhat az intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

1.7. Nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
* A nyomdai Gton el8allitott papiralapi nyomtatvany az intézmény korbélyegzdjével, és
az Ovodavezetd alairasdval vélik hitelessé. Ha sziikséges, a nyomtatvanyt ellatjuk az
6voda hosszu bélyegzdjével is.
* Az elektronikus tton el6allitott papiralapy nyomtatvany az elézdekkel megegyezb
maoddn valik hitelessé.
e Elektronikus alairassal intézményiink nem rendelkezik.

2. A miikédés rendje

Miikodési rendet meghatirozé dokumentumok

Alapito okirat

Pedagbgiai program

Szervezeti Miikédesi Szabalyzat és mellékletei
Hazirend

Kézalkalmazotti szabalyzat

Gyakomoki szabalyzat

Eves 6vodai munkaterv

VVVVYVYY

2.1. Pedagdgiai programunk cime: Tevékenységkdzponti évodai
pedagdgiai program

A pedagégiai program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjak a gyermek személyiségének fejlédését, kdzdsségi életre torténd felkészitését, a
szociélisan hétrényos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését.

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel-oktatd
munka szakmai alapjait. A Kéznevelési torvény biztositja az intézmény szakmai 6nalldsagat
és irdnymutatast ad az intézmény pedagdgiai és foglalkoz4si programjarol.

Az O6voddban dolgozé alkalmazottak 1étszamét a Koznevelési Térvény szerint kell

meghatarozni.
Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama, teljes munkaid6re 4tszamitva.
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. Pedagdgiai . Egyéb "
Ovodapedagégus asszisztens Dajka alkalmazott Osszesen

i .. 19 3 9 2 33
Székhely: Arpad u. 14,
Telephely: Barték Béla u. 6 1 3 1 1
25.
. 25 4 12 3 44
Osszesen

2.1.1. A Pedagégia program meghatarozza:

» az 6vodiban folyd nevelés és fejlesztés céljat,

> az 6voda pedagogiai tervét, ennek keretén beliil az egyes tevékenységi formakat, a
fejlesztéseket, az eldirt kovetelményeket,

» a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését,
segitd tevékenységeket,

> a halmozottan hatranyos helyzetii és sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését és
fejlesztését meghatarozo irdnyelveket,

» agyermek- és ifjusagvédelemmel Ssszefliggd feladatokat.

21.2. A Pedagégiai programot: a nevelétestiilet fogadja el, a sziildi
munkakizosség véleményezésével az 6vodavezetdje hagyja jova.

A pedagégiai programot nyilvanossagra kell hozni, azt a sziil6kkel meg kell ismertetni.

A pedagdgiai programrol téjékoztatist lehet kérni, amelynek formai: sziildi értekezletek,
fogadodrak, egyéni konzulticiok, az Gvoda honlapja, falitjsagok.

2.2. Az intézmény munkaterve hatarozza meg:

a nevelési év kiemelt feladatait,

a nevelési év helyi rendjét / nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznélasat,
a neveldtestiileti értekezletek idépontjat és témajat,

a sziiléi értekezletek rendjét,

az év esemény naptarat,

a feladat-ellatasi tervet,

az ellendrzési, mérési és értékelési feladatokat,

a kapcsolattartis formait,

a munkak6zosségek munkatervét,

a gyermekvédelmi és esélyegyenlGségi feladatokat.

VVVYVYVVYVVVVY

2.3. A nevelési év helyi rendje (az 6voda munkarendje)

2.3.1. A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az éltaldnos iskola nyéri sziinetének kezdetéhez igazodva az 6voda Ssszevont csoportokkal, a
munkatervben elére meghatirozott helyen és idében, az 6vodapedagbgusok egyéni
munkarendje és nyari napirendje szerint miikodik.
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2.3.2. Az 6voda nyitva tartasi rendje:

Heti 55 oOra, napi 11 6éra. Naponta 6. 30 — 17. 30.

A sziil6k igényeének figyelembe vételével keriil meghatdrozésra a napi nyitvatartdsi rend.
Eltér az 6vodai munkarend, ha az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
megvaltozik és ez rendelettel torténd kihirdetésre keriil. Heti pihen6napon és munkasziineti
napon az Ovoda zirva tart, a szokdsos nyitvatartisi rendtdl vald eltérésre a vezetd ad
engedélyt. A nyitva tartds teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

2.3.3. Nevelés nélkiili napok: Egy nevelési év alatt 6t nevelés nélkiili munkanapot
vesz igénybe az 6voda. Ezek a napok kirdndulasra fordithatok, illetve olyan kozdsségi
tovabbképzésre, testiileti megbeszélésre, tréningre, amelyek munkaidd utdn nem valGsithatok
meg. A nevelés nélkiili munkanapok pontos datumat a munkaterv tartalmazza.

Ez id0 alatt sziikség esetén a gyermekek feliigyeletérél gondoskodni kell iigyeleti ellatas

formajaban.
A zirva tartast megelézéen legaldbb 7 nappal elbtte a sziiloket ismételten tdjékoztatni
szikséges!

A nevelés nélkiili munkanapokré]l a sziilék a t4jékoztatist minden év szeptemberében
megkapjak.

2.3.4. Rendkiviili sziinet: A jegyz6, a kormanyhivatal egyidej{i értesitése mellett
rendkiviili sziinetet rendel el, a torvény alapjan meghatérozott feltételek fennalldsa esetén —
jarvéany, termeszeti csapés, vagy més elhérithatatlan ok miatt — a telepiilésen miikod6 nevelést,
oktatasi intézményekben.

Az iinnepekhez kapcsolddé munkanapok és pihenénapok a térvényi rendelkezések alapjan
keriilnek meghatarozasra.

2.4. A szervezeti egységek (intézményi kb6zosségek) megnevezése

*  Vezetd beosztasuak (16 dvodavezetd; 2 f6 helyettes)

= Alkalmazotti koézosség (az intézményben dolgozd kozalkalmazottak
kbzossége)

* Nevelotestiilet (24 6vodapedagdgus)

* Szakmai munkakdzosség (2 munkakdzosség miikodik)

" Alkalmazotti k6z6sség tagjai, nem pedagégus kozalkalmazottak (12 dadus; 3
konyhds; 16vodatitkar, 4 pedagdgiai asszisztens)

* Kozalkalmazotti tanics (az intézményben az Osszes dolgozd szervezett
k6zOssége)

Az bvodakdzosséget az Gvoda dolgozoi, a sziilék és a gyermekek alkotjak.

2.4.1. Az 6vodai kdzalkalmazottak kbzbssége

Az alkalmazotti kozdsséget az 6voda nevelbtestillete és az 6vodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban 4116 dolgozdk alkotjdk.

Az évodai kbzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodéan beliili
érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok, elsdsorban a Munka térvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasarol szl torvény, a Koznevelési torvény és a hozzajuk kapcsolodd
rendeletek, valamint az intézmény Kdzalkalmazotti Szabalyzata rogziti. A teljes alkalmazotti
kozdsséget az 6vodavezetd hivja dssze minden olyan esetben, amikor ezt jogszabaly el6irja,
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vagy az Ovoda egészét érint6 kérdések targyaldsira Keriil sor. Egyéb esetekben a mindenkori
éves munkatervben rogzitettek alapjan keriil r4 sor.

2.4.2. A neveldtestiilet

A nevelftestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagégus munkakért betolts alkalmazottja. Az
6voda nevelGtestillete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezd és javaslattevl jogkorrel rendelkezik.

2.5. A dolgoz6k munkarendje

Munkarendjiik véltozhat:
- szorgalmi id6ben
- nyari szabadsag ideje alatt
Befolyasolja:
- gyermeklétszam
- betegillomany
- szabadsag
- feladatok
A dolgozék munkaidejének, csoportokhoz valé elosztdsdnak elve:
A Dunavarsany teriiletén 1¢v6 telephely nem mindsiil valtozé munkahelynek. Kézalkalmazotti
jogviszonyt a munkavéllalé a Dunavarsiny Véaros Onkorményzat Wedres Sandor Ovoda
intézményevel koti, fliggetleniil attol, hogy mely épiiletben kell ténylegesen munkéat végeznie.
Az éllashetyek dtcsoportositisa munkaltatéi jogkdr, az intézmény szakmai feladatainak
figyelembe vételével a személyl eclldtottsdg alapjan véltozhat. Az atcsoportositdsnal
figyelembe kell venni:
- az intézmény szakmai szinvonaldnak alakuldsét
- végzettséget
- irdnyultsigot (egyéni kérés).

Az 6vonbk délelbttds, ill. délutanos miiszakban dolgoznak. A konkrét, személy szerinti
munkaidd beosztast, csoporthoz valé beosztisat a mindenkori éves munkaterv mellékletében
hatarozzuk meg. A dolgozd koteles az dvodavezetSt értesiteni, ha a munka felvételében
akadalyoztatva van (pl. betegség), a helyettesités megszervezésér6l az intézményvezetd
gondoskodik. Ugyancsak bejelentési kotelezettsége van a munka tGjboli felvételével
kapcsolatban.

A munkaid8 védelem érdekében a szakmai €s munkatérsi értekezleteket, tovabbképzéseket
ugy szervezziik, hogy a gyermekek 6vodai elhelyezése, feliigyelete biztositott legyen. Konkrét
id6pontjaikat a mindenkori éves munkatervben rogzitjiik, melyrél a sziilSket az év eleji sziil6i
értekezleteken tajékoztatjuk, valamint a nevelés nélkiili munkanapokra vonatkozéan irasbeli
felmérest készitiink az ligyelet igénylésér6l. Az ligyeletr6l a csoportok falifijsdgan elhelyezett
plakatokon csatoljuk vissza a sziilok felé a tudnivaldkat (melyik épiiletben lesz tigyelet, ill.
megfelel§ szamu igénylés hidnyaban mindkét épiilet zarva tart a fenntarté engedélye alapjén.)

2.5.1. Az 6vodapedagégusok

Nkt. 62.§ (8) Az 6vodapedagogusnak a kotStt munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a
teljes 6vodai €letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaids fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elSkészitd, azzal Osszefliggl egyéb
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pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet munk4jaban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara.

A 62.§ (4)0(5) es (8) bekezdéseiben meghatirozott szabalyozéds szerint tehat a teljes
allashelyen alkalmazott 6vodapedagégusok:

e heti munkaideje 40 6ra

¢ k6tott munkaidejiik heti 32 éra

¢ a megtartandd foglalkozasok szama heti 32 ora

e a pedagbgusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet a

vezetGhelyettesek dllapitjak meg az intézmény foglalkozasi rendjének fliggvényéber, az
6voda napi nyitdsat6l zardsig, 1épcsdzetes munkakezdéssel és befejezéssel. A konkrét
napi munka beosztdsok Osszeallitisénal az intézmény feladatellatasinak, zavartalan
mitkddésének biztositasit kell figyelembe venni. A teljes nyitva tartés ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagégus foglalkozik.

* a heti 40 6ras munkaidé fennmaradé részébdl, azaz heti 8 6rabsl 4 6rat a 62.§ (8)

bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

* a pedagbgus koteles atdltozve munkakezdéskor a csoportisban megkezdeni a

gyerekekkel valé foglalkozast

* a foglalkozdsi anyagban val6 lemaradas érdekében hidnyzéas esetén — lehet6ség szerint-

szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legaldbb egy nappal a
foglalkozas megtartasa el6tt biztdk meg, Gigy koteles a heti rend szerint elére haladni.

* aneveldtestiilet intézményiinkben, az 6vodapedagdgus munkakort betdltdk kozbssége,
a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatirozathozd
szerve. A nevelGtestillet a nevelési év folyamin az éves munkatervben
meghatérozottak szerinti rendes és jogszabalyi el8irds alapjan sziikség szerint
rendkivilli értekezleteket tart. A nevelGtestiilet rendes értekezletei: évnyito-és zéard,
valamint nevelési értekezletek. Az évnyit6d értekezleten dont a nevel6testiilet az éves
munkaterv Osszedllitisarol, ill. elfogadasardl. Az évzard értekezleten dont a
nevelStestillet az 6voda éves munkédjat 4tfogé elemzésének, értékelésének,
beszamoldknak elfogadasardl. A nevelGtestiilet tirgyalja a PP, az SZMSZ, a hazirend
elfogadisdval kapcsolatos napirendi pontokat. A nevelGtestileti értekezleteket az
6vodavezetd hivia dssze.

* A gyakomnok 6vodapedagogus szamara meghatérozott foglalkozasok szama:

Nkt. 62.§ (11) A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaideje a teljes
munkaideje hatvanit szazaléka, azaz heti 26 6ra lehet.

2.5.2. A nem pedagégus munkakdérben foglalkoztatottak

A kozoktatasban alkalmazottak korét és az alkalmazasi feltételeket a jogszabalyban
meghatirozottak figyelembe vételével hatdrozzuk meg, a kdzalkalmazottak munkavégzésének
és dijazdsénak egyes szabélyait az intézmény kbzalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

Az intézmeényben, a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az 6vodavezetd és a vezctShelyettesek allapitjdk meg az intézmény zavartalan
mikddése érdekében,

» Ovodatitkar: heti 40 6ra

» Pedagdgiai asszisztens: heti 40 6ra

» A dajkék valtozé munkaidSben dolgoznak: 6.30-t6l 14.30-ig, ill. 9.30-t6] 17.30-ig,
heti 40 6raban.
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2.6. Az intézmény munkarendje

A miikiddéssel kapesolatos dintések eldkészitésében, végrehajtasidban és ellendrzésében —
jogszabalyokban meghatirozottak szerint — részt vesznek a pedagégusok, a gyermekek és a
sziilok, ill. képviselbik,

Az intézményben foglalkoztatottak kére:

» vezetbk

» GOvodapedagdgusok

» a neveldmunkat kozvetlen segité alkalmazottak: dajka, pedagégiai asszisztens,
konyhai alkalmazott

» egyéb munkakdrben alkalmazottak: évodatitkar-pénztéros

A dolgozék munkaidejének, csoportokhoz valé elosztisanak elve:
A Dunavarsany tertiletén 1év6 telephely nem min6siil véltozé munkahelynek. Kozalkalmazotti
jogviszonyt a munkavallalo a Dunavarsény Varos Onkorméanyzat Wedres Sandor Ovoda
intézmeényével koti, fliggetleniil attdl, hogy mely épiiletben kell ténylegesen munkat végeznie.
Az dllashelyek Aatcsoportositdsa munkéltatéi jogkodr, az intézmény szakmai feladatainak
figyelembe vételével a személyi ellitottsag alapjan valtozhat. Az 4tcsoportositasndl
figyelembe kell venni:

- az intézmény szakmai szinvonalanak alakulsat,

- végzettséget,

iranyultsagot (egyéni kérés).

2.7. Belépés és benntartézkodas rendje

A gyermeket kisér6 sziil6/gondvisel6 kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4all6
személyeket az illetékes vezet6hoz kell irdnyitani. A fenntartdi, szakértsi, szaktanicsadoi és
egycb hivatalos latogatds az évodavezetGvel, vezetS helyettessel vald egyeztetés alapjan
torténik. Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsit mds személyek részére az
Ovodavezetd engedélyezi. Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési-oktatisi célra atengedni
csak a gyermekek tivollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

Az 6voda dolgozéi, tovabba ligyndkok, iizletszerz6k vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Ezalol kivétel lehet a gyermek kdnyveket,
foglalkoztatokat, gyermekjitékokat forgalmazok, vagy ezen kereskeddk bizoményba atadott
készletei, illetve az év eleji gyermekbiztositasi ajanlat kdzvetitdk az évodavezetS tudtaval és
beleegyezésével.

Ingyenesen igénybe vehetd szolgidltatdsok: az 6vodai nevelésben valé részvétel, valamint
heti 1 alkalommal logopédiai foglalkozas, SNI gyermekek részére Szakértéi Bizottsag 4ltal
elSirt gyégypedagégiai ellatds, hit- és vallasoktatis. Alkalmanként véd6ndi szolgiltatas,
sziirdvizsgalatok (fogdszat, hallas-latds vizsg.), melyek évente 1x kotelezdek (67/2005. (XIL.
27.) EGM rendelet), az dvoda 1étesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata.

2.8. A gyermekek intézményben tartozkodasanak rendje

Hézirend szabalyozza a jogokat és kotelességeket, melyeket a sziil6kén keresztiil
gyakorolhatnak. A hézirend betartisa minden Ovodahaszniléra egyarant kotelezd. A
hazirendet az dvodavezet$ eléterjesztése sordn a nevelStestillet fogadja el a torvényben
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meghatdrozott személyek, testiiletek egyetértésével, véleményezésével, a fenntartd
jovahagyésaval vilik érvényessé.

2.9. A vezetbk intézményben valé benntartozkodasanak rendje

A vezetd benntartézkoddsa az intézményben kétetlen, a vezetShelyettesek benntartézkodésa
véltott miszakban torténik, igy hogy valamelyikiik legaldbb elérheté legyen 7.00- 17.00
kozott. A vezetd llandé fogadd Orét tart csiitdrtdkre esd munkanapokon 13-17 6ra kdzétt a
vezetdi irodaban.

A benntartézkodisi rend személyekre lebontva az adott nevelési év kezdetén, az éves
munkaid8 beosztisban keriil meghatirozisra. A benntartézkoddsi rend meghatdrozasa,
dllandésdga, ismerete a sziilok, ill. a fenntarté hivatalos iigyintézése szempontjibél
dionté jelentfségii. Amennyiben a benntartézkodds napja iinnepnapra, munkasziineti napra
esik, az azt kovetd munkanapon kell teljesiteni a benntartézkodasi kotelezettséget, ha az
Ovodavezetd masként nem rendelkezik. A vezetéi feladatok ellatdsa jogszabdlyban
meghatarozott drakedvezmény €s vezetdi potlékban vald részesiilés alapjan torténik.
Mindhérom vezetd egyidejii akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat az intézménynél az
Ovodavezetd 4ltal kinevezett Ovodapedagogus (személye az aktualitiskor keriil
meghatarozasra) latja el, ha a fenntartd masképp nem rendelkezik.

3. Hataskordk, feladatok, feladatmegosztis

3.1. Az intézmény vezetése

Az intézmeny vezetOje magasabb vezetdnek mindsiil, a térvényi eldirdsoknak megfelelden.
Vezetdi munkdjat egyszemélyi felelésséggel, helyettesei és megbizottak kdzrem(ikddésével
végzi.

Az 6voda vezetSje - a hatdlyos jogszabalyok és Dunavarsany Varos Onkorményzatinak
hatdrozatai alapjdn feleldés az intézmény szakszerli és tdrvényes miikodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, €s dontési jogkorrel rendelkezik minden
olyan iigyben, amelyet jogszabily, vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas
hataskdrébe. Az 6voda vezetdje az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatinak
mellékletében hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét.

Amennyiben az 6vodanak birmilyen oknél fogva nincs vezetdje, a fenntart6 intézkedéséig a
vezetG-helyettes latja el a vezet6i feladatokat.

3.1.1. Az 6vodavezetd személyi feladatainak megosztasa

A munkaltatdi jogot az dvodavezetd gyakorolja, a helyettesitési rend a szabalyzatnak
megfelelden tdrténik. Az atruhazott jogokat az dvodavezets- helyettesek a munkakori leirasuk
alapjan latjik el.
» Az 6vodavezeté a pedagdgiai munka szakmai irdnyit6ja. Feladatait a helyetteseivel,
valamint az 6vodai munkakdzdsség-vezetdkkel megosztva latja el.
» A taniigy-igazgatdsi és a munkaltatdi jogkort teljes hataskdrrel gyakorolja, a
kapcsolddé feladatokat megosztja helyetteseivel.
» A pgazdilkoddsi- és ligyviteli tecendSket az Ovodatitkar-gazdasigi {igyintézo
kdzremiikdésével latja el.
» Az 6vodavezet tavollétében helyettesei teljes felelSsséggel latjidk el a vezetdi
feladatokat. Folyamatos informacids kotelezettséggel tartoznak az évodavezetdnek.,

16



B
'3A

»

>

Az Ovodatitkdr napi kapcsolatban 4ll a vezetvel, és azonnali tajékoztatdsi
kotelezettsége van a vezet felé, mind a miikddéssel kapcsolatos gazdaségi, pénziigyi
és kiils6 inform4cids csatornakkal kapcsolatban.

Ha a nevelési-oktatdsi intézménynek bérmely oknédl fogva nincs vezetSje, vagy
akadalyoztatasa okdn nem tudja ellitni a vezetési fcladatokat, az SZMSZ-ben
meghatérozottak az irdnymutatdok.

3.2. Az 6vodavezetd

Felelds:

» anevelGtestiilet vezetéséért,

> az intézmény szakszer(i &s térvényes mitkddéséért,

» atakarékos gazdalkodasért,

» apedagdgiai munkaért,

# agyermekvédelmi és esclyegyenldségi feladatok megszervezéséért, és ellatasért,

» anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinck megteremtéséért,

> a pedagégus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

> apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

» az 6voda ellendrzési, értékelési mindségi feladatok mikodtetéséért,

> afelelésok, hataskordk betartasa felett feliigyelet lat el,

Feladatai:

» nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitése és vezetése,

» adontések végrehajtisdnak megszervezése, és ellendrzése,

» aneveldmun