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Jogszabalyok
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol

e 18/2024.(1V.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Korméany Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatadsi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. toérvény az egészségiligyrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLII Toérvény a nemdohanyzok védelmérdl



e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény.

e Az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol

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

e 2013.¢évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

e EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e akozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény

e 2015. évi CCXXII torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szaméra

Az intézmény miikédését meghatarozé dokumentumok

e Alapito okirat

e Szervezeti és mitkddési szabalyzat
e Pedagogiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o lratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmikodési megallapodasok

e  Munkakori leirasok



Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklédé szamara hozzaférhetoek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dok az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak maodjat a
dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az
alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az
¢érintetteket. Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast
kapnak az 6voda nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol. A
dokumentumokrdl a sziilok szobeli tajékoztatast is kaphatnak a pedagogusoktol, a magasabb
vezetOktol eldre egyeztetett idopontban, illetve barmikor elkérhetik a magasabb vezetoktol a

papir alapu dokumentumokat.

1. A Szervezeti és mikodési szabalyzat
1.1 Célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LII térvény a pedagogus 1j ¢életpalydjarol, az ahhoz tartoz6 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény
végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza
¢s szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitasanak rend;jét,
miikodésének folyamatait, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket, valamint

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢és hatékony megvalositasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek €és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzdési jogviszonyban allokra.

A szabdlyzatot a féigazgato késziti a nevelOtestiilet bevonasaval, majd benyujtas utan a

fenntarté hagyja jova a benyu;jtast kévetd 30 napon beliil.
Véleményez6 foruma: a sziildi szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.



Személyi hatalya Kkiterjed

e az intézménybe jaré gyermekkozosségre, hozzatartozo sziildi kdzosségre,
e az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén tartozkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megval6sitasaban.
Teriileti hatalya Kiterjed:

e az intézmény teriiletére,
e az intézmény altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo -

intézményen kiviili programokra.

2. Az intézmény adatai
Az Alapité okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan

a Németh Jozsef Ovoda Alapito okiratanak adatai:

2.1 A kédltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
A koltségvetési szerv

megnevezése: Németh Jozsef Ovoda

OM azonositdja: 202617

székhelye: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.
feladatellatasi helyek:

feladatellatasi hely megnevezése cime
Tipegd Mini Bolcsdde 7476 Kaposszerdahely, K.L.u.59.
Kaposszerdahelyi Konyha 7476 Kaposszerdahely, K.L.u.65.

2.2 A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével
O6sszefiiggb rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013. 07. O1.

2.2.1 A koltségvetési szerv iranyitasa, felugyelete
A koltségvetési szerv iranyitd szervének
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megnevezése: Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat Képvisel- testiilete
székhelye: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

megnevezése: Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat

székhelye: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.
3. A koltségvetési szerv tevékenysége

3.1A koltségvetési szerv kozfeladata:
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)

bekezdés 6. pontja, és a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban:
Nkt. tv.) 5. § (1) bekezdésének a.) pontja és a 8. § (1) bekezdése alapjan 6vodai nevelés, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 43/A. § alapjan mini bdlcsddei ellatas, a Gyvt. 21. § (1) bekezdésének
a), b), e), és g) pontja szerinti gyermekétkeztetés, és a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szol6 1993. évi III. torvény (tovabbiakban: Sztv.) 62. § (1) bekezdése szerint

szocialis étkeztetés.

3.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi
szakagazati besorolasa, alaptevékenysége

szakagazat szama, megnevezése: 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény az Nkt. tv. 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek haroméves koratol (a
jogszabdalyban eldirt feltételek mellett 2,5 éves koratdl) a tankdtelezettség kezdetéig tarto, a
teljes 6vodai ¢letet ativeld foglalkozasokat €s a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefliggd
feladatokat is magaban foglald 6vodai nevelési tevékenységgel 6sszefliggd feladatokat latja
el. Az intézmény ellatja az Nkt. tv. 4. § 13. pontjaban foglalt kiemelt figyelmet igényld
gyermekek, beleértve az Nkt. tv. 4. § 25. pontjdban foglalt, a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavaru, enyhén latasi fogyatékos, ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai, sajatos
nevelési igényii gyermeke ovodai ellatasaval 6sszefliggd specialis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal kapcsolatos feladatok, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
integracios és képesség kibontakoztatod felkészitése) 6vodai nevelését is. Az intézmény
alaptevékenysége tovabba az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelését, ellatasat is) Nkt. tv. szerinti miikddtetési feladatainak ellatasa.
Az 6voda a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 173. §-a alapjan a halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekek szamara az oktatasért felelés miniszter altal kiadottszemélyiségfejlesztd,
tehetséggondozo, felzarkoztatd program szerint 6vodai fejlesztd programot szervez. Az
intézmény ellatja a Gyvt. 43/A § (2) bekezdés d) pontja szerinti tobbcélu, kozos igazgatasu
intézményként mini bolcsddei ellatast biztosit. Az intézmény ellatja a Gyvt. 21. § (1)
bekezdésének a), b), e), €s g) pontjaban foglalt bolcsddei, dvodai és sziinidei
gyermekétkeztetés feladatat. Az intézmény az Sztv. 62. § (1) bekezdése szerint szocidlis
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étkeztetést biztosit. Az intézmény munkahelyi étkeztetés feladatot is ellat. Az intézmény
telephelyén iizemel6 f6z6 konyha latja el a Kaposszerdahelyi Ovoda és a Tipegé Mini
Bolcsdde gyermekétkeztetését, valamint a Kaposszerdahely illetékességli szocidlis étkeztetést.
A Gyvt. 21. (1) bekezdésének g) pontja szerinti sziinidei gyermekétkeztetés szintén a
telephelyen mitkodtetett f6z6konyha altal biztositott. Zarva tartasuk esetén a sziinidei
gyermekétkeztetés az 6vodai szilinet, tovabba az Nkt. tv. 30. § (1) bekezdése szerinti nyari
sziinet és az Nkt. tv. 30. § (4) bekezdése szerinti tanitasi sziinetek idotartama alatt vasarolt
étkeztetés formajaban biztositott. Az intézmény telephelyén iizemeld f6z6 konyha latja el a
Kaposszerdahelyi Ovoda és a Tipegé Mini Bélcsdde gyermekétkeztetését, valamint a
Kaposszerdahely illetékességii szocialis étkeztetést. Az 6vodai étkeztetés az étel a telephelyrol
az intézmény székhelyére torténd atszallitassal, a bolcsddei étkeztetés az intézmény
telephelyén valo helyben fogyasztassal torténik.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladata

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélcsddében

torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztosito intézményben

107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

A koltségvetési szerv illetékessége, mukodési teriilete:

Kaposszerdahely kozigazgatasi teriilete
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4. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

4.1. A kéltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje az igazgatd. Az igazgatot nyilvanos palyazat utjan a Képviselo-
testiilet bizza meg 5 éves hatarozott idére a pedagogusok 1j életpalydjarol szo16 2023. évi LIIL.
torvény, valamint a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol
sz0l6 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet értelmében. A vezetdi feladatait koznevelési
foglalkoztatasi jogviszony keretében latja el. Az igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat
Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

4.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek
jogviszonya:
koznevelési foglalkoztatasi jogviszony : a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.

torvény, valamint a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol

sz616 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

kozalkalmazotti jogviszony: A kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIIL

torvény

5. A koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

A koznevelési intézmény

tipusa: Tobbcéll, k6zos igazgatast intézmény (6voda-bdlcsdde)

alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: Az Nkt. tv. 4. § 1. pontjaban meghatarozott

alabbi feladatok: - 6vodai nevelés, - a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelése,

gazdalkodéssal Osszefiiggd jogositvanyok: AZ allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (4a) bekezdés a) pontja alapjan a gazdasagi szervezet feladatait
Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzat latja el (7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.)
6.3. A felvehetd maximalis gyermeklétszam

maximalis gyermek-, tanul6létszam
Németh Jozsef Ovoda — székhely 50 f&

Tipegé Mini Bolcséde- telephely 7 16

Indithato csoportok szama:

Németh Jozsef Ovoda 2 csoport

Tipegd Mini Bdlcséde 1 csoport
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5.1 Szervezeti struktura

Kaposszerdahely Kozségi
Onkormanyzat Képvisels-testiilete

Féigazgato

Kisgyermeknevel6-szakmai

vezet6

Ele! nezésvezetd




Kisgyermeknevels

Konyhai kisegit6k
DEILE]

6.Miikodési rend, ezen belil a gyermekek fogadasanak
rendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben rogzitenek. Nyaron
/junius 1. és augusztus 31. kozott/ a fenntartd altal engedélyezett idészakban az 6voda négy
hétig zarva tart . A nyari zarasrol a sziil6ket februar 15-ig tajékoztatjuk. A sziinet ideje alatt a

Somogyjadi Mikrotérségi Ovodai Tarsulas latja el a gyermekek feliigyeletét.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban
el6irtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt. Az dvodai

nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a Képviseld-testiilet jovahagyasa

utdn a nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.
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6.1 Az intézmény nyitva tartasa
A nyitvatartasi id6 napi 10 ora (7:000-17:00 ko6zott). A nyitva tartas a sziilok munka idejéhez

igazodik.

Az 6vodat reggel az igazgaté és a délel6ttos ovodapedagogus nyitja. A helyi adottsagokbol
adddoan reggel 7:000 ¢s 8:000 kozott, valamint 15:45 és 17 ora kozott 6sszevont
csoportokban helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartas alatt

0ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott id6ponttol eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem alapjan) az intézmény

vezetdje adhat engedélyt.

Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben talalhat6. A napirend
6 iranyvonalat a nevel6testiilet alakitja ki, az 6vodapedagogusok pedig rugalmasan kezelik
(életkor, program, id6jaras, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonalanak betartasa a
pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének

megtartasa miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfeleléen a gyereke érkezése és elvitele mindig
az 6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben
¢€s 0 maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben

meghatarozottak szerint legkésobb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

Csoport 6sszevonas
- olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszama 20 f6 ala csokken csoportdsszevonas

lehetséges

- pedagogus illetve nevelés, oktatast kdzvetlentiil segité dolgozo hianyzasa esetén a
csoportok dsszevonhatok, illetve délutani pihendidotdl kisebb csoportokban
szétoszthatok. Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a

szamara megszokott koriilmények valtoztatasaval.
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Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt

Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

l. Az intézmény struktaraja, az intézményi munkarend

6vodapedagégus  kisgyermekneveld  bdlcsddei dajka  élelmezés konyhai  szakics Ossz
dajka vezetd kisegitd
3 (1 féigazgatd) 2 (1 szakmai 1 2 1 2 1 12
vezetd) 6

Intézményi allashelyek

szama : 13

Az 6vodaban 1év6 allashelyek szamat minden évben Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzat
Képviselo-testiilete szabalyozza a féigazgato javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének
elfogadasakor. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szama az iranyitd szerv altal

jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az igazgato a fenntart altal engedélyezett allashelyek
tekintetében 6nalld hataskorben donthet annak felhasznalasarol, teljes- illetve részmunkaidés
foglalkoztatottak tagolasarol azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem Iépheti
at.

7. Intézményvezetés

7.1 Igazgato

Az 6voda €1én a féigazgato all, magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palyazat Gtjan — maximum 5 éves idStartamra biz meg. A
vezetdi megbizas kdvetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettség,

kozoktatasvezetdl pedagogus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet,

egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei k6zott — a polgarmester gyakorolja.
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A féigazgato felelos az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, az €sszeri, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A foigazgato egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra harulod
feladatokat. A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntarto felé minden nevelési évet kovetéen a
szakmai munkardl, a miikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korli képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhazhatja az élelmezésvezetore,
a szakmai vezet kisgyermekneveldre és meghatarozott kdrben az 6voda mas
alkalmazottjaira.

Az 6voda vezetésével Osszefiiggo feladatai ellatasaban a két 6vodapedagdgus- adminisztrativ
feladatok- ¢s a pedagogiai asszisztens- adminisztrativ feladatok- végzettségli dajka segiti a
mindennapokban.

Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi

jogokat:
- pedagdgusok, kisgyermekneveldk

- neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkak, bolcsddei dajka

- konyhai dolgozok

7.2 Az igazgato jogkore és felelé6ssége
A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felelossége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséaért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas

hataskorébe,
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d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdrendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,
g) a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) sziil6i szervezettel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabdlya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkzok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

C) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezéséért és ellendrzéséért,
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d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

K) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

7.3 A vezetdség tagjai
A vezet6ség tagjai: az igazgatd, a szakmai vezetd kisgyermekneveld, az élelmezésvezeto.

7.3.1 A feladatellatasi helyek vezetdi
Vezetdi tevékenységiiket az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Felettiik az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasukat az igazgato késziti el.
Kozremiikodnek a feladatellatasi hely szakfeladatainak iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezik és iranyitjak a feladatellatasi helyen dolgozok munka;jat.
Feleldsek:
o A feladatellatasi hely alkalmazottainak irdnyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséért.
o A feladatellatasi helyen dolgozok munkajanak ellendrzésében valo részvételéért.
e Az alkalmazottak munkaid6 beosztasaért és nyilvantartasanak vezetéséért,
elszamolasaért.
e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
e A szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.
e Az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.
e Uj kollégak befogadasaért.
e A gyermekbalesetek, munkahelyi balesetek megel6zéséért.

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.
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Részletes feladataikat a munkakdri leirds hatdrozza meg.
Felel6sségiik kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.
Képviseleti joguk: az igazgaté megbizasa alapjan képviselik az intézményt kiilso szervek

elott.

7.3.2 Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje, hataskorok atruhazasa

Az igazgato a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét

vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhat el az egyik 6vodapedagdgus a kovetkezOk szerint:

- az egyik 6vodapedagogus teljes jogkorrel helyettesiti a vezetdt annak tavolléte esetén,

- ahelyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képvisel6jeként,

- afenntarto6 el6tt az adott teriilet tigyében jogosult kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni
az intézményt.

Az intézmény vezetdie egyszemélyi feleldsségének érvénvesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol

e az intézmény szakmai képviseletét az egyik 6vodapedagdgusra, akinek a munkakori

leirasaban ez szerepel.

A munkaltatdi jogkorébol

e neveldmunkat kozvetlentil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen

iranyitasat

7.3.3 Az igazgato és a vezetOk intézmenyben valé
benntartézkodasanak rendje, a helyettesités sorrendje
Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az

igazgatd munkaideje kdtetlen, a vezetdk munkarendje az alabbiak szerint keriil felosztasra:

Vezet6i beosztas 6vodai kotetlen oraszama heti
foglalkozasainak o ; munkaideje
pedagogiai és vezetdi teenddkkel
szdma
kapcsolatosan
igazgatd 8 32 40
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Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo

szabaly szerint kell eljarni.

Ha az 6voda igazgatdja a szilikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat azon
ovodapedagdgusnak kell ellatnia, akinek a munkakori leirasaban ez szerepel. Az intézkedés
jogkore csak a miikodéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd, kizardlag

azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz¢é feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelds
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzet, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetiik szakszerli megoldasaval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével. Az dvodapedagogus jelzése soran felméri a kdrnyezeti informaciokat,
felveszi a kapcsolatot az igazgatoval, majd az igazgatoval egyiitt a jelzérendszer tagjaival.
Amennyiben barmelyik dolgoz6 a gyermeknél veszélyeztetettségre utalo jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni az igazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti

Szolgélat felé.

8. A nevelotestulet

Nkt: ,.Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felsdfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat kdzvetlentil segitd munkakorben

foglalkoztatottak kozdssége.”

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,neveldtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,
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h-i) ...
k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

idépontban az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza.”

8.1 A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatésa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanul6 erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

K) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
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m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoodrakon, az
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltd6 magatartast tanasitson,

r) a gyermek érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéll intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejleszt6 nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
¢vfolyammal miik6d6 gimnazium vagy a szakgimnazium 6tédik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélt intézményt is —
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziiléjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

Mindezen Kiviil a pedagogiai munkakorben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagobgiai feladatokat,

- az érvényes intézmeényi pedagogiai programnak irdanymutatasainak megfelelden, sajat
modszerei és sajat litemterve szerint nevel,

- Szakmai autondmidja, a nevelOtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg az altala vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai
anyagot,

- minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogadoora keretein beliil,

- kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

- évente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzekét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

- csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

- Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsadgos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos

feladatokat (kornyezet biztositdsa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),
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- Mmunkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

- adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

- anapi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat

megfelelden alkalmazza.

8.2 A pedagogusok adminisztrativ teendoi:
Gyermekek adatai:

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vez