ARANYLO NAPRAFORGO ALAPITVANYI OVODA
(1149 Budapest, Pésa L. u. 61.)

ES TELEPHELYE:

MEGGYESKERT OVODA (3530 Miskolc, Meggyesalja u. 31.)
(&

SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT
(SZMSZ,)
II/1. Szervezeti abra, valamint Az intézmény strukturaja, az

intézményi munkarend modositasa

Fenntarto: ARANYLO NAPRAFORGO ALAPITVANY
Intézmény neve, cime: ARANYLO NAPRAFORGO ALAPITVANYI OVODA 1149 BP., POSA L. UTCA 61.

OM-azonosité: 201627

Jelen mddositas nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LII. térvény, a 401/2023. (VIIL.30.)
Kormany rendelet, valamint a kapcsolddéd jogszabalyok vonatkozé elGirdsai szerint kell eljarni.
Fellilvizsgalata és karbantartasa a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, de legaldbb 5 évente.
A dokumentum jellege: nyilvanos

A fenntarté Alapitvany: 2025. aprilis 09.-én kelt KH/2025.04.09. szamu kuratériumi hatérozattal
elfogadta.

Hatalyba lépett: 2025. aprilis 09.

A hatalyba |épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az el6z6leg jévahagyott Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzata I1/1. Szervezeti abra, valamint Az intézmény strukturaja, az intézményi
munkarend fejezetei.

EGYUTTAL HATALYAT VESZTI:

a 2024. augusztus 16.-atél hatalyos Aranylé Napraforgé Alapitvanyi Ovoda SZMSZ-ében az operativ
igazgato statusz a fenntartd Aranyld Napraforgd Alapitvany kuratériumanak 2025. aprilis 09.-én
kelt KH/2025.04.09. kuratériumi hatarozatanak 2. pontja alapjan.

2, A kuratdrium 100%-os szavazati arannyal elfogadta, az Aranylé Napraforgd Alapitvanyi
Ovodiban az operativ igazgatdi statusz megsziintetését, ezzel egyuttal sziikséges mind az intézmény
SZMSZ-ét, mind az Alapitéokiratat médositani.

A 2024. augusztus 16.-atdol hatalyos SZMSZ egyéb pontjai tovabbra is valtozatlanok maradnak.

Alkalmazandé: 2025. aprilis 09.-t6l
Nyomtatott formaban megtalalhatd: iroda

Szabé Agnes Baldzsné Kabai Judit
fenntarto képviselGje, kuratériumi elnok Igazgatdhelyettes



11/1. Szervezeti abra
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I. AZINTEZMENY STRUKTURAJA, AZ INTEZMENYI
MUNKAREND

HUMAN EROFORRAS BIZTOSITASA — CSOPORTBEOSZTASOK (valtozo)

Csoportneve |y . | Pedagdgiai
Ssz. | és korcsoport . Ovodapedagogus 1808 Dajka
szam asszisztens
1. Széazszorszép
csoport 3 2 1 1
(székhely)
2. | Nefelejcs
csoport 4 2 0 1
(székhely)
3. Meggyes
csoport 3 2 0 1
(telephely)
Osszesen | 10 6 1 3
A pedagodgiai munkat és miikodést segité tovabbi munkatarsak:
Beosztas munkavégzés helye
Konyhai Kisegito székhely 2 - telephely 1
Gazdasagi | 00000 e
ligyintézo
Intézményi maximalis allashelyek
szdma (modositasig): 10 + 2 f6 megbizasi szerz0dés alapjan
igazgato igazgatohelyettes, miniszteri egyetértést kovetden 1 fo
igazgatOhelyettes ovodapedagogus 1 6
o6vodapedagdgus csoportonként 2 (ebbdl 1 alldshelyen igazgatohelyettes 10 6rdban,
valamint igazgatohelyettes/helyettes4 draban)
dajka csoportonként 1
pedagogiai asszisztens 3 csoportonként 1 - illetve 6vodapedagdgus hidny esetén

hatdrozott  iddtartamt  kinevezéssel tovabbi  pedagogiai
asszisztensek nevezhetéek ki &dvodapedagdgus allashely
betdltésére

konyhai dolgoz6 Osszesen 2.4 székhely-telephely (munkaszerzédés 1,5 {0,
megbizasi szerzédés 1 o)
gazdasagi ligyintézo 0

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos



mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az igazgatd a fenntart6 altal engedélyezett allashelyek
tekintetében 6nallé hataskorben donthet annak felhasznaldsardl, teljes- illetve részmunkaidds
foglalkoztatottak tagolasardl azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem 1épheti at.

I11/1. Intézményvezetés

111/1.1 Igsazgato, az intézmény vezetése

Az 6voda és telephelye élén az igazgato 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje,
aki munkajat a vonatkoz6 eldirasoknak megfelelden latja el. A fenntartd (jogszabalyi
felhatalmazas alapjan) az igazgat6i munkakort nem palyaztatja meg. Az igazgatodi statuszt
csak a 2023. évi LIL torvény alapjan megfeleld iskolai végzettséggel, valamint szakmai
gyakorlattal rendelkezd 6vodapedagogus tolthet be:

73. § [Vezetdi megbizas]

(1) A vezetdi megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra
torténd megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgato, tobbceélu koznevelési
intézményben a féigazgato (a tovabbiakban egyiitt: igazgato) lathat el.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben igazgatdi megbizas fels6foku végzettséggel, pedagogus
szakképzettséggel rendelkez6 és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfeleld személynek adhato.

(3) A vezetdi megbizas allami vagy onkormanyzati fenntartasti munkaltatd esetén legfeljebb
Ot évig terjedd hatarozott iddre szol, egyéb esetben a vezetdi megbizés idétartamat a fenntartd
hatdrozza meg.

valamint

az intézmény vezetését tovabba 401/2023. (VIIL.30.) Kormany rendelet alapjan kell ellatni:

5. § (1) A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
1gazgatdi megbizas adhato legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil
a jogszabalyban eldirt feltételekkel egyébként rendelkezd személynek, ha

a) az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt
palyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy

b) az igazgatoi feladatok ellatadsara sz616 megbizas a megbizas hataridejének lejarta elott
megsziint.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ijabb nyilvanos péalyazat kiirasa
nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja
el.

9. A vezetdi megbizas

25. § A kdznevelési intézményekben az 1. melléklet A) pontjaban felsorolt vezet6i
megbizasok adhatoak.



26. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi (féigazgatoi) megbizas feltétele:

a) az adott nevelési-oktatési intézményben pedagdgus-munkakdr betdltéséhez sziikséges, a 2.
mellékletben meghatarozott szakképzettség, kozépiskolaban pedagdgus-munkakor betdltésére
jogositd mesterképzésben szerzett szakképzettség,

b) a koznevelési igazgatoképzés teljesitése,

c) legalabb négy év pedagdgus-munkakdrben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas
megtartasara vonatkoz6 6raadodi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, valamint

d) a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakorben fennallo, hatarozatlan idore,
teljes munkaiddre szol6 kinevezés vagy a megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakorben
torténd, hatarozatlan iddre teljes munkaiddre sz616 kinevezés.

(6) Ha az igazgatdi megbizasra iranyul6 palyazati eljaras azért nem vezetett eredményre, mert
egyetlen palyazo sem rendelkezett pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi
szakképzettséggel, legfeljebb egyszer két évre sz616 igazgatdi megbizas adhato annak a
személynek is, aki az igazgat6i megbizas tobbi feltételének megfelel, rendelkezik pedagdgus-
szakvizsgaval, és megbizasaval egyidejlileg vallalja az igazgatoi szakképzettség
megszerzeését.

(10) 2026. januar 1. napjatol 0j igazgatodi kinevezést az kaphat, aki a pedagogus-tovabbképzés
rendszerérdl sz616 rendeletben meghatdrozott kznevelési igazgatoképzést vagy a nemzeti
felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo
87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet szerinti intézményvezetdi ismeretek pedagogus-szakvizsgat
teljesitette.

Az 1gazgat6 kinevezhetd abban az esetben is, ha tartosan tavollévd. Jogkorét esetenként a
székhely vagy telephelyi 6voda intézményekbdl kijeldlt
ovodapedagdgusra/igazgatdhelyettesre atruhdzhatja. Tartos tavollét, vagy munkaviszonyanak
megszlinése esetén az igazgatohelyettes mind addig ellatja az SZMSZ ide vonatkozo
rendelkezéseit, amig tartos tavollétrdl az igazgatd vissza nem jon, vagy az 0 igazgatod
megbizasa meg nem torténik.

111/1.2 A vezetoség tagjai

A vezet6ség tagjai: az igazgatd, igazgatohelyettes. Tagjai lehetnek még a munkakdzosségek
vezetdi €s a gyermekvédelmi tevékenységért feleldsszemély is.

Az 6vodaigazgaté titulus hasznalata: igazgaté
Az ovodaigazgato-helyettes titulus hasznalata: igazgatohelyettes

111/1.3 Az igazgato helyettesitési rendje:

Az igazgatot az igazgatOhelyettes helyettesiti. Feladatait a munkakori leirds tartalmazza, ezen
feliil az igazgat6 sajat hataskorben eljarva tovabbi feladatokkal, képviseleti teenddkkel lathatja
el. Megbizasat az igazgatd adja hatarozatlan idore.


https://njt.hu/jogszabaly/2011-204-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2015-87-20-22

Az igazgaté tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az
igazgatohelyettes latja el. Egyes kinevezéssel kapcsolatos teendéket azonban tovabbra is
az igazgato latja el a 2023. évi LII. torvény alapjan:

17. § [Egyes munkaltatdi jogkordk gyakorlasa] (1) A koznevelési intézményben a kdznevelési
intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a
besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megdllapitdsaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével —a
kdznevelési intézményen belil a szervezeti és mlikodési szabalyzatban meghatarozott médon
atruhdzhatok.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi -kivétel ez alol a tartds
helyettes iddszaka-. Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az
igazgatohelyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén vezetdi jogkort
korlatozottan az altaluk Kijelolt 6vodapedagogus gyakorolja.

Az igazgatd munkaviszonydnak megsziinése esetén az igazgatOhelyettes teljes vezetdi
jogkorének gyakorlasa az SZMSZ Az igazgatd jogkore és felelossége pontjaira kiterjedéen
torténik, mind addig, amig az 0j igazgatd megbizdsa meg nem torténik. Ebben az esetben
azonban a valtozast a fenntartonak nyilvantartasba kell vetetni, és az igazgatdhelyettest meg
kell biznia az intézmény képviseleti jogaval. A megbizas egy+egy évig adhato.

Az igazgato tartos tavolléte esetén torténo potlék szamitas:
Az igazgatOhelyettes a teljes igazgatdi potlékra jogosult mind addig amig az igazgatd elfoglalja

crer

addig amig a megbizasa meg nem szinik.

Abban az esetben, ha az igazgatd tartds tavolléte megsziinik Ot illeti meg az igazgatoi potlék és
az igazgatohelyettest az igazgatdhelyettesi potlék.

Az igazgatohelyettes munkarendje:

Az igazgatohelyettes csoportban eltdltendd kotelezd oraszdma heti 24 6ra. Abban az esetben,
ha az igazgat6 tartds tavolléte okan, vagy igazgatd hidnya miatt torténik a helyettesités a
csoportban eltoltott kotelezd draszama 10 o6ra. A munkaidd ¢€s a kotelez6 draszam kozotti
kiilonbséget felkésziilésre, a helyettesi/vezetdi feladatok elvégzésére kell forditani, amit a
munkakori leirasa rogzit, ill. az igazgat6 a feladatkorébe utal/t, valamint eseti helyettesitést
véllal. Az igazgatohelyettes valamint az igazgatéhelyettes/helyettese részmunkaidében,
de minimum heti 35 oraban is foglalkoztathato.

111/1.5 Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje, hataskorok atruhazasa
Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes igazgatok a kovetkezok szerint:
- azigazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot annak tavolléte esetén, kivétel
ez aldl a kinevezésekkel kapcsolatos egyes iligyek, amely tovabbra is az igazgatoi
hataskorben maradnak.




- azigazgatOhelyettes a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként,
- az igazgatohelyettes a fenntartdo eldtt az adott teriiletiik iigyében jogosult kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az igazgatd egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhdzhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesre
e az el6z6 ponton feliil barmilyen vezetdi feladattal kapcsolatban az igazgatdhelyettes
képviselheti az igazgatot, ha az arra utasitja.

A munkaltatéi jogkorébdl
e nevelomunkat kozvetleniil segitd ¢s az egyéb feladatot ellatdé alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgato, vagy az SZMSZ-ben leirt
helyettesités alapjan kell gyakorolni.

I11/1.6 Az igazgatéo és az igazgatohelyettes intézménvben vald benntartozkodasanak
rendje, a helyettesités sorrendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az
igazgatdé munkaideje kotetlen, az igazgatdhelyettes munkarendje az aldbbiak szerint kertil
felosztasra:

Vezetdi beosztas ovodai kotetlen 6raszdma heti
foglalkozasainak pedagogiai €s vezetdi munkaideje
szama teenddkkel kapcsolatosan
1gazgatd 10 30 40
igazgatOhelyettes 24 16 40
21 14 35

Ha az intézmény igazgatdja a sziikséges igazgatdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte, tartés tavollét stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, vagy az
igazgatd munkaviszonya megszlint, a vezetdi feladatokat teljes jogkorrel az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia.

Egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést a kijelolt pedagdgusnak kell ellatnia. A feladat
ellatasahoz megbizas sziikséges. Az igazgatd, az igazgatdhelyettes helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eldiras, hogy az intézkedés jogkore részben korlatozott jogkor, tartds helyettesités
esetén munkakore igazgatohelyettes/helyettes.




Az igazgato tartos tavolléte vagy hianya esetén a munkarendi felosztas a kovetkezo:

Vezetdi beosztas ovodai kotetlen draszdma heti
foglalkozasainak pedagogiai és vezetoi munkaideje
szdma teendOkkel kapcsolatosan
igazgato 0 0 0
igazgatohelyettes 10 30 40
igazgatohelyettes/helyettes 24 16 40
21 14 35




MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az SZMSZ 11/1. Szervezeti abra, valamint Az intézmény struktiraja, az intézményi munkarend
modositasait megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas/munkakor Kelt Alairas




Név

Beosztas/munkakor

Kelt

Kelt: Budapest, 2025. 3prilis 09.

Ph.

Balazsné Kabai Judit

igazgato/h




