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MI]NKAME GoSZTÁsr ľrncÁr.,r.,łpooÁs
a gazdáikodással kapcsolatos munkamegosztás és felelősségváIlalás ľendjéľől

mely létrej<itt a Józsefuaľosi Szociális Szolgáltató és Gyeľmekjóléti Kcizpont (10s1 Budapest,
Népszínház u. 22.) továbbiakban JSzSzGyK, mint gazdasági szervezettel rendelkező kĺiltség-
vetési szery' és a Napraforgó Egyesített ovoda (1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.), továb-
biakban óvoda között, az źilamh, ztartásrő| szóló törvény végľehajtásaľól szóló
368/20|1.(XII.31.) Koľm. rendelet (továbbiakban: Ávľ.) és azintézmény Alapító okirata alap-
ján az alábbiaknak megfelelően.

Az Avr 9.s (1) A gazdasági szervezęt, mint szervezeti egység felelős ahozzárendelt gazdasá-
gi szervezettel nem rendelkező ovoda

a) ako|tségvetés tervezéséért, az elokźnyzatok módosításanak, átcsopoľtosításanak és fel-
hasznalásának (a továbbiakban együtt: gazđáIkodás) végľehajtásáért, a ťlnanszírozási, adat-
szo|gáItatétsi, beszámolási és apéruiJlgyĹ sziĺmviteli rend betaľtásáért, és

ó) a kĺiltségvetési szerv és ahozzárendelt költségvetési szervek mfüödtetéséért, ahaszná|a-
tźtban lévő vagyonhasznźiatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítésééľt fęlelős szer-
vezeti egység.

(2) 
^z 

(1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok e||źtása a gazdasági szervezeten kívül,
szolgáitatás megľendelésével is történhet.

Ezenmegállapodás - fentiek értelmébęn _ meghataľozottpénnigyi, és gazdźikodási feladatok
e|Iátásáľavonatkozik.

- Az Avr.9. $ (5) és az (5a) bekezdései rendelkeznek a munkamegosztási megállapodásról.
Elkészítésében kĺjzreműködik a mindenkoľi gazdasági vezetó, és az óvoda igazgatőja. A
munkamegosztási megállapodást az írányítő szeľv hagyj a jővá.

- A gazdasźlgi szervezettel nem rendelkező költségvetési szervként való besoľolás a kĺiltségve-
tési szerv jogi személyiségét és szakmai ĺinállóságát nem érinti. Ennek megfelelően a munka-
megosáás nem csorbíthatja az Ovoda gazdáIkođási szakmai dĺintésjogi rendszerét, ĺlnálló jogi
személyiségét és felelősségét.

A közfeladat, illetve a közvetlen szakmai tevékenységre vonatkoző feladatokat, mint oktatás,
nevelés ez a megźilapodás ĺem taĺta|mazza.

1. BEVEZETÉS
A kölcsönös egyĹittmfücidés szabályait meghatározzák az a|apjogszabá|yok, melyek a kĺivęt-
kezők:

- 20|t. évi CXCV. törvény az á|Ianhánafiásról ĺal't.l
- 368120|1. (XII. 31.) Koľm. rendęlęt az źi|anhánaftásľól szóló törvény végľehajtásaról

(Avr.)

- 370/20| 1. (KI. 31.) Korm. rendelet a kĺiltségvetési szervek belső kontrollľendszeréľől és
belső ellen őrzésérőL (Bek.)

. 2000. évi C. törvény a sztlmvitelről (Szt.)

- 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet azáIlall.háztartás számviteléľől (Áhsz.)
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- 201I. évi CXC. törvény a nemzeti közrevelésľől olkt.)
- 20l201f. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézrnények mfüodéséről és a köz-

nevelési intézrnények névhaszrď atźrőI

A munkamegosztási megállapodásban rogzített feladatok és felelősségi ktirök az a|ábbi a|ap-

dokumentumok és szabályzatok fĺgyelembevételével és azzal összhangban készültek:

* Alapító okirat, * Szervezeti és MűkodésiSzabźt|yzat, * Azintézmények belső
szabttIyzatai, * A mindenkori hatályos önkormĺĺnyzati ľendeletek

1.1. A megállapodás célja

A munkamegosztási megállapodás célja, hogy a munkamegosztás és a felelősségvállalás ľendjé-
nek szabályozása mellett az eređményes, gazdaságos, ésszeľiĺ, és hatékony íntézményí gazdáI-

kodást segítése.

A kétoldalú megállapodás megkötésének alapvető célja, hogy biztosítsa a vonatkozó jogsza.
bályok betartását és a felek között a hatékony egyĹittmfüödés során, egyértelműen rtigzítésre
kerĹilj enek a f eladat-hatás é s fel elő s sé gi korök.

1.2. A gazdasági szervezettel rendelkező ktiltségvetési szeľv

A gazdasági szervezettęl rendelkező költségvetési szew sajźÍ. költségvetéssel rendelkezik,
<inálló gazdá|kodási jogkÓre és felelőssége van. Alaptevékenységét <jnállóan látja eI.

A megállapodó szervezetek e\őzetesen rögzítik, hogy a, ĺłł,t. és az Avr. szerint, és a fenntaľtó

döntése a|apjtn a JSzSzGyK rendelkezík Gazdasági Szewezettel, mely Gazđasági Szewezetí
egység felelős a megállapodásban szereplő költségvetési szerv szabályos gazdasági' pénnigyi,
számviteli rend betartásáért, a zavarta|an mfüĺldéshez és gazdá|kodáshoz sziikséges likviditás
biztosításáért,

2. 
^ 

G AZDASÁGI SZERVEZET

A gazdasátgi szeľvezet ellátja:

o Az óvoda, mint k<jltségvetési szerv e|őírźnyzatai tekintetében a teľvezési, gazdá|koda-

si, f,rnanszírozási, adatszo|gźitatási és beszámolási, pénzügyi, szĺímviteli feladatokat.

o Az ovodában töľténő gyermek és dolgozói étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

A Gazđasági Szervezet ügyrenddel rendelkezik. Valamennyi költségvetési szeľv belső sza-

bźiyzatbanľendezi a mfü<jdéséhez, gazďálkodásríhoz kapcsolódó és pénzügyi kihatással bíró,
jogszabályban nem szabáIyozott kérdéseket. Ezęk elkészítése, folyamatos aktualiztĺ|ása az
iĺtézményvęzetokésagazdaságivezetőkozĺ jsfęladata.

A gazdaságivezető feladat-, hatás. és felelősségi ktiľe

A Gazđasági Szervezet gazdasági vezetője a gazdasźąi szervezettel rendelkező költségvetési
szerv) valamint azovodapéĺlzngyi-gazdasági feladatainak eIIátźLsáéÍt, ezenbeltil atewezési,
végrehajtásí,beszámolási, könywezetési és meghataľozott ellenorzési feladatainak e||źtásá-

éľt felelős szeméIy.

Feladatait a JSzSzGyKvezetőjének közvetlen vezetése és ellenőrzése mellett |átja e|, akinek
a péĺungyi- gazdasźĺgi fe|adataí tekintetében helyette se.

\it. !
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Felelős a Gazdasági Szervezet szánźra megjelölt, jogszabályban is ľögzített feladatok ellátá-
sáéľt, ennek éľdekébeĺ gazdasági intézkedéseket hoz.

Elkészíti a gazđá|kodás szabáIyaitrogzitó dokumentumokat és e szabá|yzatokat kiterjeszti az
ovodara is, amelynek betaľtásáért az ovoda esetében a mindenkon ővodugazgató felelősség-
gel taĺtozik.

A gazdasźryi vezetőnek az Äw.12.$-ban előírt képesítési feltételekkel kell rendelkeznie, alap.
helyzetben a felsőoktatásban szetzett végzetĺséggel és emellett államháztartási mérlegképes
könyvelői szakképesítéssel, valamint mérlegképes regisztrációval.

3. AZ EGYÜTTMÚxonns Ár,ľĺ'I,Áľos SZABÁLYAI
3. 1. Szabá|y ozottság' j ogkiiriik

A gazdasági szewezettel rendelkező költségvetési szeľv Gazdasági Szervezete a gazđźúkodás-
sal összefüggő kérdésekben figyelemmel kíséri a hatályos törvényeket, rendeleteket, a helyi
ĺinkormanyzati ľendęleteket, és szabá|yzatokat, azok e|őírásait, vá|tozásait. Eze|<rőI a hozzá
tartoző gazdasági szervezettel nem ľendelkező iĺtézményt infoľmálja, a gyakorlatban történő
betaľtásukat elősegíti, és nyomon követi.

Elkészíti a bevallásokat, statisztikákat, melyet továbbít a megfelelő szerv felé.

A kötelezettségvállalási és utalviínyozási jogkĺirt a kĺiltségvetési szervek vezetoi gyakoroljfü.
A törvényesség betartásźú, a gazdasági események szabá|yosságát a gazdasági szervezette|
rendelkező költségvetési szerv kijelölt munkataľsa az źtutalások, a kiadott ellátmanyok érvé-
nyesítése, pénzj;gyí eI|Ąegyzése soriín ellenőľzi. Hiba esetén felhívja az érintętt intézmény-
vezető figyelmét a korngáIásra illetve további intézkedésre.

Az.ovodapéĺungyingyíntézoje a mellékelt szímlakísétő táblźr:atbafe|vezeti a számlźlkat, és
így kiildi be a könyvelésre aGazdasági Szeľvezetbe. Továbbá péĺlnlgyi e||enjegyzés céljából a
kül<jnféle szeľződéseket.

A munkáltatói jogkĺir gyakorlása, az oná||ő b&gazdáIkodás a költségvetési szerv vezetőjének
(óvodaigazgató) fe|adata. K<itelessége és felelőssége, a munkaiigyi iratok szabá|yszeru kitölté-
se, a folyamatos tájékoztatás, a hiteles adatszolgźltatás, az analitikus bérnyilvantartás pontos
vezeté se és a G azdas ági S zerve zet táj éko ztatása.

3.2.Btzonylati rend

Az egységes nyilvántaľtás érdekében mind a gazđasźryi szervezęttel rendęlkező kciltségvetési
szerv mind a gazdastryi szervezettel nem'rendelkező ktiltségvetés szerv aGazdasági Szęrvezet
által ľendszeresített bizonylatokat köteles használni. Munkaügyi iratok esetében az eľeđetí
bizonylatokat az ovoda őrzi, pénnigyi dokumenfumok esetében a Gazdasági Szervezet. Min-
den más esętben a szabá|yszerű bizonylati ľend a dĺjntő.

Az analítíkus nyilvántaľtások egyeztetésére, ellenőrzés&e azÜgyľend és a Szĺímviteli Politika
S zab áIy zat el ő íľás ai vonatkoznak.

3.3. Előirányzat

Az iĺÍézmény besoľolásától fiiggetleniil , az irányitő szew źt|ta|, részéľe jóvahagyott saját kĺilt.
ségvetési e|oirányzata keľetén belül kcjteles gazdáLkodni. Ennek betaľtásáért mindig az ađott
intézmény e gy szemé|yi felel ő s sé g ge| f eln:hazott igazgatőja fel e l.
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A gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv, Gazdasági Szewezete az e|oirźny-
zatok nyilvrántartását, móđosítását és felhasznźiását oly módon köteles vezetĺll., hogy abból
báľmikoľ megállapíthatóak legyenek az intézményre vonatkozó ađatok. A havonta elkészítet
adatszo|gźtltatásokból, az intézményľe vonatkoző adatokat, tźrgyhőt kĺjvető 25-ig eljuttatja az
ovoda igazgatőjának.

A gazdasági szervezęffiel rendelkező k<iltségvetési szerv, költségvetésében, kĺinyvelésében, és

analitikus nyilvantaľtásaiban az Ovoda tekintetében elktilönített e\őirźnyzatokkal dolgozik,
amelyet kizarőIag az Egyesíten óvoda érdekében használhat fel.

A fentiek be nem taľtźsa esetén az irźnyítő szerv az eloirtnyzatok feletti ľendelkezési jogo-
sultságot visszavonhatja, koľlátozhatja, illetve elrendelheti a munkamegosztási megállapodás
módosítását.

- k<izľeműkĺjdik az elemi koltségvetés elkészítésében, a|źńtást kĺjvetően gondoskodik a
beküldésľő|, rogziti a Kĺizponti Gazdálkodási Rendszerben tĺjľténő rcgzítésérol, az e|ő-

ft ćnyzatokkĺinyveléséről
. vezetí a kĺjtelezettségvállalás nyilvríntaľtást, az ővodaigazgatő egyetértésével előkészíti

az e|őirźnyzat módosításokat, saját hatáskoru e|oirźnyzat módosítást és gondoskodik
annak a feliigyeleti szervhez tĺjľténő beküldéséről

A költségvetési rendelettel összhangban könyveli az e|őkźnyzat vźitozásokat, vźůtozás esetén
aknn|izá|j a a likvi ditási tervet

3.4. Számvitel

A számviteli és pénzügyi nyilvantaľtásokat, főkönyvi könyvelést aGazdaságiSzervezetveze-
ti, gondoskodva alľól, hogy azintézmények gazdasági eseményei egymástól elkülĺinüljenek. A
beérkezętt bizonylatok feldolgozása a Gazđasági Szervezet azza| megbizott munkatríľsanak
felađata, melyet azBCOstat Pénziigyi Integľált Rendszer külĺinböző moduljaival Lźú. e|.

3.5. Pénzellátás

A gazdasági szervezettel ľenđelkező kĺiltségvetési szerv valamint a gazdasági szeľvezettel
nem rendelkező költségvetési szetv a bevételeik beszedésére és kiadásaik teljesítésére önálló
bankszámlával rendelkeznek. Banki átutalás csak az ővodaigazgatő, vagy az á|ta|a íľásban
f eIhata|mazottszemélyutalvźtĺyozásaa|apjźnt<jľténhet.

A bankszámlaľól felvett készpénz elszámolása 30 napon belül, az eredęti bizonylatok csatolá-
sával t<irténik.
Az intézményvezető készpénzfelvétele a bank által ľendelkezésre bocsátott csekken kereszttil
töľténik, a banknál bejelentett módon, azintézsnényvezeto és gazdaságívezető egyiittes a|áítá-
sával.

A kiadások teljesítéséhez sztikséges limit igénylése a felmerült kiadások méľtékében a Gazda-
sági Szerve zet feIadata.

A készpéĺlzforgalom bonyolítása a Gazdaságí Szęrvęzęt házipénztźnźlban' a fe|adaÍĺa| megbí-
zottpéĺutáĺos k<jzreműk<jdéséve1, azBcostatprogram segítségével töľténik.

Apénzkezelés során a belső szabá|yzatokban leírtak szerint kell eljárni.
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3.6. Táľgyĺ eszkiiz nyilvántaľtás

A targyí eszköztĺk nyilvĺíntaľtása a gazdasági szeľvezet fe|ađata. A nyilvĺĺntartás vezetése az
Ecostat pľogľam segítségével töľténik. A Gazđasági Szervezet gondoskodik abeszetzett esz-
kĺizök nyilvantartásźtrő|, az éľtékcstikkenés elszámolásźtőI, a Ieltźrozásrő| és az ővodavezeto
javaslatćtta töľténő selejtezésről, könyvekbŕĺl tĺjľténő kivezetéséről A leltáľozás és selejtezés
lebonyolítása a leltarozási és selejtezési szabá|yzatban előírtak szeľint töľténik.

4. A BELSo roľľnoLLRENDsZER KIALAKÍTÁSA Bs ľluxoDTETÉsE

Az intézmény igazgatója a k<iltségvetési szerv mfüödésének fo|yanattra és sajátosságaira
tekintettel köteles kialakítani, múködtetni és fejleszteni a szervezet belső kontrollrendszerét.

A belső kontrollľendszer tarta|mazza míndazon ęlveket, eljaľásokat és belső szabáIyzatokat,
melyek alapjan a kdltségvetési szerv érvényesíti a fe|adatai ellźtźsáĺa szo|gá|ő e|oirźnyzatok-
kal, létszámmal és a vagyonnal valő szabźl|yszeru, gazdaságos, hatékony és eredményes gaz-
dálkodás kĺivetelményeit.

A belső kontrollrendszer kialakítása és mfüödtetése során a költségvetési szerv vezetőjének
Íigyelembe kell vennie a minisztéľium által kozzétett módszertani útmutatókban foglaltakat.
A belső kontrollrendszeľ fejlesztése során figyelembe kell venni az á||an,hźztartási külső elle-
ĺőtzést és belső ellenőrzést végző szeľvek által megfoga|mazottajánlásokat és javaslatokat.

A kĺiltségvetési szeľv igazgatőja köteles olyan monitoring rendszert mfü<jdtetni, mely lehętő-
vé teszi aszervezettevékenységének, a célok megvalósításĺínak nyomon követését.

4.1. Kontľollktiľnyezet

A kĺiltségvetési szeľv igazgatőja köteles olyan kontrol1köľnyezetetk<ĺa|akítani, amelyben vilá-
gos a szervezeti strukťúra, egyértelműek a felelősségi, hatásköľi viszonyok és feladatok, meg-
hatfuozottak az etikai elvaľások a szęrvęzet minden szintjén, át|áthatő a humĺĺnerőfoĺrás-
kezelés.

Az intézmény igazgatója kĺiteles elkészíteni és rendszeresen aktualizá|ĺĺ a k<iltségvetési szerv
ellenőrzési nyomvonaláń, ane|y a költségvetési szerv mfüödési folyamatainak szĺiveges, táb-
|źnatba foglalt, vagy folyamatábtźkkal szemléltetett leírása, amely tarta|mazza különĺisen a
felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irźnyítási és ellenőrzési folyamatokat,
lehetővé téve azok nyomon k<jvetését és utólagos ellenőrzését.

Az iĺtézmény ennek a kĺitelezettségének a szabáIyozottságga| tesz eleget, vagyis kĺjteles a
szabáLyzatokat elkészíteni, illetve a gazdasági vezető áIta| készített és az iĺttézményre kiter-

j e sztett szab źiy zatok e lőírás a szeľint elj árni.

a.) A Gazdasági Szervezet źilta|készített és az ovodákľa is kiteľjesztett szabáiyzatokz
,/ Számviteli Politika Szabá|yzat, Számlarend
,/ Le|tár ozásí és leltarkés zítési Szabá|y zat
,/ É#kelési SzabáIyzat
,/ P élukeze|ésí Szabá'Iyzat
,/ Bizonylati SzabáIyzat
,/ Ügyrenđ
,/ Kötelezettségvállalás, Érvényesítés, Utalviĺnyozás és E||enjegyzés Rendjének Sza-

bá|vzata

/
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./ Felesleges vagyontźrgyak hasznosításanak és selejtezésének ľendjéről szóló Sza-
báL7ľzat.

,/ Beszeľzési és kĺizbeszerzési-Szab źůyzat
./ onkĺiltségs zámítás rendj ének Szabźiy zata
r' Bęlső Ellenőrzési Kézikönw

b.) Az Intézmények áItal készített és sajá1 níĺkiidésére vorratkozó belső szabályzatok:
./ Iratkezelési Szabá|yzat.
,/ Munkavéd elmi Szabá|yzat
,/ Tűzvédelmi SzabáIyzat
{ Informatikai Biztonsá gí Szabá|yzat
ł Szabá|yta|anságok kezelése
,/ Kockazatkezelés
./ Juttatási és cafeteľia szabáIyzat
{ Vezetékes és mobiltelęfon hasznáIati szabá|yzat
,/ Közérdekrĺ adatszo|gźlltatásra vonatkozó szabéiy zat
,/ Egyéb szakmai (ágazati) tat wű utasítások, szabáIy zatok.

c.) Azíntézmény által kiadott és aGazdasági szervezettel kcizösen

A belső kontrollrendszerrel kapcsolatos szabźůyzatok:
Inte gĺált ko ckźzat kezel é s i szabźly zat
Szervezeti integritást séľtő események kezelése
Ellenőrzési nvomvonalak

A belső ellenőrzést a gazdasági szervezet1el ľendelkezó intézmény belső ellenőľének feladata.

4.2. Kontro lltevékenys é g

A k<iltségvetési szerv igazgatőja kĺjtęles a szervezetęn beliil kontrolltevékenységeket kialakí-
tani, melyek biztosítjfü akockázatok kezelését,hozzájźru|nak a szervezet céljainak eléľésé-

hez. Köteles a vezetői eIlenoruéseket lefolýatĺi, azt dokumentálni és a szabáIyta|arlságokat
kezelni.

Az intézmény ígazgatőja köteles a költségvetési szerv belső szabályzataiban legalább az a|źtb-

biakat szabáIyozni:

a) engedélyezési és jóváhagyási eljaĺások,
b) az inform áciolďloz v a|ő hozzáfér és,
c) fizikai kontľollok (hozzáférés az eszkozokhöz)'
d) beszrámolási elj ríľások.

4.3. Infoľmáció és kommunikáciĺó

Az együttmiiködő felek k<jtelesek olyan rendszereket kialakítani és múkĺldtetni' melyek bizto-
sítják a megfelelő információk, a megfelelő időben töľténő fuam|ását.

Az információs rendszerek keretében a beszámolási ľendszereket úgy kell működtetni, hogy
azok hatékonyak, megbízhatőak és pontosak legyenek, a bęszámolási szintek, határidők és

módok világosan meg legyenekhattttozva. Ennek érđekében k<jteles a vezetői ellenőrzéseket
lefolytatni, azt dokumentálni és a szabáIyilalanságokat kezelni'
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A gazdasági szewezettel nem ľendelkező itltézmény által teljesített adatszolgáltatások valódi-
ságáért az o v o da ígazgatőj a felelő s.

A Gazdasźlgi Szervezet rendelkezéséte bocsátott adatok, és az ezekbo| készített összesítések,
egyéb pénzngyi adatszo|gźitatások tekintetében a gazdaságĺ szewezettel ľendelkező kĺiltségve-
tési szerv gazdasźąivezetoje és az adatszo|gáItatő költségvetési szęľv ígazgatőja felel. A haĺ-
madik fél felé teljesített adatszo|gá|tatás hatźrĺdejének betartásáért a küldő fél felel, ezért a
Gazdasági Szervezet az eredeti határidőtől eltérő hatźtĺiďőt is kikĺjthet.

Az egytittmfüĺ'dő felek egymást időben tájékońatjźk.' és korľekt módon infoľmáljfü azintéz-
ményben történt valamennyi gazđasági eseményľől, illetve gazđasági kérdésben a harmadik
féI száméra nffitott adatszo|gáItatásról. Ezek töĺténhetnek elektronikus módon és papír ala-
pon a hatályos iľatkezelési és egyéb szabátlyzatok szerint.

4.4. Integrált kockázatkezelés

A folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellęnőrzés tekintetében a Kockźnatkezelés
bel s ő s zabál y o zását az intézmények önálló an ké szítik el.

A kĺiltségvętési szerv ígazgatoja köteles akockázatitéĺyezők figyelembe vételével kocktzat-
ęlemzést v égezn és kockázatkezelési rendszert miíködtetni.

Akockźzatelemzés soľán fel kell mérni és meg kell állapítani a kdltségvetési szerv tevékeny-
ségében, gazdá|kodásában Ę lő kockazatokat.

Akockźzatkezelés keľetében meg kell hatźrozní az ęgyęs kockázatokkal kapcsolatos intézke-
déseket és megtételfü módját.

A szervezet mfüĺjdésében ľejlő kockazatos teľiiletek kiválasztásaĺa objektív kockénatelemzési
móđszeľt kell alkalmłz'ru aminisztérium által kiadott módszeľtani útmutatók a|apján.

4.5. A szabálytalanságok kezelése

A k<iltségvetési szerv tevékenységében előforduló gondatlanságból vagy aszabá|yokszándé-
kos megsértésével, az eIoírásoktól eltéľő szabá|yta|an gyakoľlatok folýatásra a költségvetési
szerv vezetőjének gondoskodnia kell a szervezeti integľitást séľtő események bekövetkezésé-
nek megakadźůyozźstról, előfordulásuk mérsékléséľől, mivel a szeÍvezęti integľitást séľtő
események a szewezet szźmlźlra kĺáľt okozhatnak, és veszélyeztetik ameghatározott célok el-
éľését.

Ezért az ovoda vezetóje (a gazdasági vezetővel közcisen) köteles szabźiyozni a szęrvęzęti
integľitást sértő események kezelésének eljĺírásrendjét _ és gyakorlati a|ka|mazását biĺosítani
_ amely garanciát jelent a szervezeti integľitást sértő események időbeni feltarásara, és a sztfü-
séges intézkedések megtételéľe. A szervezeti integľitást séľtő események kezelésére vonatko-
ző szabáIyzathozzájźrul a kontrollkörnyezet teljességéhez,biztosítja akockźzatkezelés ęred-
ményességét és az információk hatékony és megfele|ó źratlását.

5. AZEGYÜTTuurouÉS sAJÁToS SZABÁLYAI
5.1. Az éves kiiltségvetés teľvezése, elkészítése

A gazdaságí szervezettel ľendelkező kĺiltségvetési szeľv' valamint ahozzá'tartoző gazdasági
szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv külön jogszabá|yban előíľt tartalommal éven-
te elemi költségvetést készítenek, a Gazdasági Szeľvezet munkatĺĺrsainak közremiĺkĺjdésével,
ami kiterjed az e||enőrzéste, egyeztetésre és összesítésľe.

9.ĺ ĺ/ľ.
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Az éves k<iltségvetés tervęzésę során a gazdaságí szewezęttel rendelkező költségvetési szerv
gazdasźryi vezetője az ővodaigazgatőva| köteles egyeńetĺi, az adott intézmény igényeit íľás-
ban megkémi, a költségvetés teľvezetbe beépíteni, az ővodaigazgatőt a jogszabá|yoknak meg-
felelően tanácsokkal ellátni, figyelembe véve azfuźnyítő szew eloíĺásait is.

Az intézményvezetőnek a költségvetési javaslat összeállításakoľ meg kell teľvezni a meghatá-
rozott keľetszámok alapjrán mindazokat a bevételeket és kiadásokat, amelyek foľrástól fiigget-
lenül a feladatokkal kapcsolatosak, a tapaszta|atok alapjrín rendszeresen előfordulnak, Ya;EY

eseti jelleggel vaľhatóak, jogszabályon, szeruődésęs kĺitelezettségen, megállapodáson alapul-
nak, az eszközĺjk hasznosításával fiiggenek össze.

A személyi juttatások és jaĺulékok, a mfüödtetéshez sziikséges valamennyi dologi kiadás,
illetve aberuhézás tervezése az ővodaigazgatő kötelessége, - kivéve a gyeľmekétkeztetéssel
kapcsolatos kiadások és bevételek tervezése a Gazdasági Szervezet és az ovoda kĺizös fela-
data az fu źnyítő szerv e|őirásai szeľint.

Agazdaságiszervezettel nem rendelkező kciltségvetési szeľv agazdźikodási feladataikat ellá-
tő gazdasági szewezettel rendelkező költségvetési szerven keresztül kiildik meg az önkor-
mźnyzatnak az éves ktĺltségvetési tervet.

5.2. E|őir ány zat m ó d o s ítás

Az önállóan működő költségvetési szerv (óvoda) a jogszabá|yok és az önkoľmányzat éves
költségvetési rendeletében foglaltak szerint módosíthatja, átcsopoľtosíthatja egyes eLőirányza.
tait.

Amennyiben az íntézmény kezdeményezi az éves költségvetés módosítását, a javas|atot, az
érintett költségvetési szerv ígazgatőjakészíti el írásban, amit továbbít a Gazdasági Szervezet-
nek. A gazdasági vezetó ellenőľzés utiín tjsszesíti a módosítási igényeket. Az intézmény előĹ
ráĺyzatának módosítási kéľelme az ővodaigazgatőjaĺlak a|źirźsźxal, illetve a gazdaságíveze-
tőnek az eLIeĄegyzéséveltovábbítható a Polgráľmesteri Hivatal Pénztigyi Ügyosztálya felé.

A váitoztatás kezdeményezéséhez minden esetben az intézmény vezetőjének egyetéľtése,
íľásos szándékny i|atkozata szüks é ges.

Az Iĺányítő szerv á|tal elrendelt e|őfuányzat módosítás végľehajtásáért az érintett intézmény
igazgatőja, a gazdasági szervezettel rendelkező k<iltségvetési szerv vezetője és a gazďasźryi

v ezeto együttesen felel.

5.3. Az e|őir ányzatok felhasználás a

Az elemi ktlltségvetés időaranyos felhasználásĺĺnak ellenőrzését, a gazdasźlgi szervezettel ren-
de|kezo költségvetési szerv GazďaságiSzeruezetevégzí'betartása azintézmény felelőssége.

Az intézmény költségvetési támogatási e|óirźnyzata csak az a|aptevékenységre, és az ezzel
clsszefüggő egyéb kiadásokĺa használható fel.

Az e|oirányzat-fę|hasznáIásarő| a költségvetési szerv saját maga gondoskodik.

5.4. A munkaeľő. gazdálko d ás, b ér gazdálko dás szab áůy ai

A ktiltségvetési szerv igazgatőja ĺ}nálló bérgazdét|kodói jogkönel rendelkez1k. A költségvetési
szerv a személyi juttatások és a létszám e|ofuźnyzatával - a rá vonatkozó munkajogi előírások
figyelembevételével - önállóan gazdálkodik.
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a. uÁr-to| érkezo kĺinyvelési anyag könyvelése , a beérkező adatok <isszesítése az irźnyítő
szerv felé a Gazdasźęi Szervezet munkatĺáľsainak feladata. A bénel összefüggő kifizetések
analitikus nyilvantartásának vezetése viszont az intézményre nézve kĺjtelező, melyet havonta
egyeztetru kell a Gazdaságí Szervezette|. Az intézménýő| beétkező adatok hitelességéért,
ponto sságáé rt az őv odaigazgatő fe|el.

A nem ľendszeres kifizetések (utazási költségtéľítés, cafeteria, jubileumi jutalom, stb.) szám-
fejtése az intézményben, átuta|ása a Gazdasági Szewezetben töľténik az intézményvezeto
vagy az źitala írásban kijelölt személy teljesítés igazolásźltuta|vźnyozását követően.

A távolmaľadás jelentés, avá|tozőbér szźlmfejtése az óvoda kötelessége.

5.5. Mĺĺködési kiadásot felrlijítás, beruházás, és vagyonkezelés

Az intézmény feladatai köziil a gazdasági szewezettel nem rendelkező óvoda Iátja e| az aLáb-
biakat:

o Gondoskodik a munkaerő foglalkoztatásźrő|, szewezi, iranyitja a fog|a|koztatottak munká-
ját. Belső munkataľsak segítségével ellátja a munkáltatói jogkĺiľ gyakorlásával összefüggő
adminisztrźrciőkat, a bérfęlhaszná|ásről analitikus nyilvántaľtásokat vezęt.

. Gondoskodik az intézmény tevékenységének szakmai, illetve miíködtetési ellátásĺĺhoz
szfüséges, teljes k<inĺ dologi eloirźnyzatźnak tewezéséről, iitemezéséľől, felhaszná|ásarőI
(szakmai anyagok, kisértékű taryyi eszkĺizök, tisztítőszęrek, iľodaszeľek, kaľbantaľtási
anyagok stb. beszeľzése).

. Gondoskodik a meglévő vagyontźlrgyak folyamatos - eseti, illetve ütemterv szerinti _ kaľ-
baÍItaÍtźLsáÍól' felújításáról, melyet részben a kaľbantaľtással, felújítással megbízott József-
viáľosi Gazdálkodási Ktizpont Zrt. (JGK) közľeműkcidésével lát el.

o A vagyonkezelés fe|adatai kiilĺin jelentkeznęk - az ingatlanvagyon) - az ingóvagyon, va|a-
mint a vagyoni éľtékú jogok tekintetében. Az intézmény vagyorkezelési joga addig terjed,
ameddig az önkoľményzat vagyonaról és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról
szóló ľendeletében meghatár ozza.

Az intézmény fe|íjitást, beruházást akkor végezhet, ha arra a költségvetésében jóvahagyott
e|őirányzat van. Minden esetben figyelemmel kell lenni a beszerzési szabélyzat, valamint a
kozbeszerzési tĺlrvény szerinti eljaľásrendre.

o Az állami támogatások igénylése, fe|hasznźiása, e|szźlmolása és az azzaI összefüggő adat-
szo|gá"Itatás a gazdaságí szewezettel nem rendelkező k<iltségvetési szerv és a gazdasági
szervezet (étkezés) kötelessége. A támogatások elszámolásával kapcsolatos adatszolgálta-
tásokat, elszámolásokat a gazdasági vezető jővźhagyása uttn a Gazdasági Szervezet ktildi
meg azadatszo|gá|tatástkérő Polgármesteri HivatalPénzügyi ügyosztálynak.

. Pá|yźnatok, céljellegrĺ és kötött fe|haszná|ásil e|oirtnyzatok felhaszná|ása, elszĺímolása a
gazđasági szervęzettel nem rendelkező kĺiltségvetési szerv feladata. A pénzügyi dokumen-
tumon fel kell tĹintetni a forľást, mely alapján a Gazdasági Szervezet olyan elkiilönített
nyilvántaľtást vezet, amiből az egyeztetés éľdekében a felhasználás megál|apithatő. E'gyez-
tetésre negyed év végén kerül soľ.

o Kĺjteles a mindenkori rendeletnek megfelelő téľítési díjakat a Multischool étkező pľogram
segítségével beszedni, az ígénybevevőknek nyug!át kiállítani, és a pénzkezelési szabźl|yzat-
nak megfelelően a készpénzben beszedett térítési díjakat a bankszĺím|árabeťĺzetĺi. Szźtmla
kiá||itása a sazdasási szervezet feladata. Az étkeztetés feladatkĺjrén belĺil köteles a kęd-
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vezméÍIyehe jogosító dokumentumokat az igénybevevőktől megkémi, azokat megőrizni és

nyilvantaľtásba venni, az íngyenes étkezők megľendelését havonta a|álĺatn és a lemondá-
sokat pótľendeléseket a Gazdasági Szervezętnęk az étkezést szoIgźitatő szabályainak meg-
felelő időben jelenteni.

5.6. A pénzkeze|és szabályai

A gazdasági szervezettel rendelkező kĺiltségvetési szerv |átja ęl a bankszámlan keresztül tör-
ténő péĺuforgalom lebonyolításával kapcsolatos feladatokat. Az iĺtéznény a szźnr/lájárőI fe|-

vett készpéĺuforga|mźi a gazđasági szervezetházipéĺlztattn és az intézmény pénzkezelő he-
lyén bonyolítja, 30 napon beliili elszĺĺmolással.

Hazipéĺlńart a gazdasági szervezettel rendelkező k<iltségvetési szerv mfüödtet, az intézmény
és tagóvod źti pélukezelő helyként működnek.

Ahazipéĺlztárt múködtető gazđasági szervezettel rendęlkező költségvetési szeĺv vezęti az ana-
litikus nyilviĺntartásokat, így a péĺutaĺból egyéb elszámolásra kiadott előlegek nyilvántaľtását
is.

Az előlegek, ellátmĺányok kiadásĺának és nyilvántaľtásanak vezetését, elszámolás móđját és
adattarta|mtú a Gazdasági Szeľvezęt á|ta| kiadott nyomtatványokon, a pénzkezelési szabály-
zatb arl r o gzitettek szerint kel l vé gezni.

A pénzkezeléssel kapcsolatos elszámolás részletes eljríľás rendjét, valamint a nyilvantaľtási-
elszámolási kotelezęttséget a Gazdasági Szewezet áIta| készitett és az intézményre is kiter-
j e sztett P énzkeze|ési S zab źly zat r o gzíti.

5.7. Kiinywezetéssel kapcsolatos feladatok

A számvitel keretén bęlül a gazdasági szervezettel ľendelkező k<iltségvetési szerv |átja e| a
könyvelési feladatokat, egységeseĺźiIapítjamegazintézmény számviteli ľendjét.

Az irányítő szerv külön dokumentumban megfoga|mazanđő egyetértéséve| a gazdasági szer-
vezetÍe| renđelkęző ktiltségvetési szeľv számviteli politikája és egyéb pénzngyi szabá|yzatai
kiteľjednek a gazdasźąi szervezeÍtel nem ręndęlkező koltségvetési szervre is.

A gazďasági szeruezettel ľendelkező költségvetési szerv így kialakított szĺĺmviteli szabá|yozá-
sainak azonban ki kell téľnie a gazdasźryi szervezettel nem ľendelkęző intézmény gazdálkodási
sajátosságaira.

A szabályzatok előírásainak betartása az egyesített óvoda és tagóvodáir:anézve kĺitelező.

5.8. Készletek' tárgyi eszkiiz nyilvántartása, selejtezése, leltáľozása

A készletek, szakmai anyagok analitikus nyilvantatása, leltarozása és a selejtezési feladatok
előkészítése, végľehajtásaa|e|tźltozásí és selejtezésiszabá|yzataIapjántörténik,

Immateriális javak' beruhźĺzások, táÍgyi eszközök, felújítások nyilvantartásait a gazdasági
szervezettel ľendelkező kĺiltségvetési szeľv vęzęti. A fordulónapileItározást az intézménnyel
közĺ jsenaLę|táľozásiszabtiyzata|apjánvégzik.

5.9. Kiivetelések és kiitelezettségek

Az intézményĺél keletkeznek, ezért annak pénz:Ú;gyi, írásos dokumentumainak kíźi|itása az
intézmény ígazgatőnak,vagy źl|ta|a írásban kijelĺilt személynek afe|adata, melyeket aGazda-
s ági s zerv e zet r észér e el|enj e gy zésľe tovább ít.
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Azintézmény köteles vezefilj az á|talabeszerzett szigoru számadású bizonylatok ĺyi|véntartá-
sát.

Kintlévőségek beszedése, felszólítások, behajtás tĺĺrlésének kezdeményezése az intézményve-
zető kötelessége. Az a Gazďasági Szeľvezet infoľmáciőt szoLgá|tat a ktlvetelésekľől, tisszegé-
rőI az intézmény felé.

5.10. Egyéb eszkiizoldalĺ elszámolások és azonosítás alatt álló tételek nyilvántartásának
vezetése

A felek kölcsöncisen rogzitik, hogy a fiiggő tételekkel kapcsolatos nyilvlántartás pontos és fo-
lyamato s vezetése a G azdasźęi S zerv ezet kizaľólago s fe|adata.

A Gazdasági Szervezet kötelezettséget váI|a| aľľa, hogy a gazdasági szervezettel nem rendel-
kező kĺlltségvetési szerv beszámolójának rendezett értékelése éľdekében a fiiggő tételeket
minden beszźlmolási kötelezettség előtt aLęItźtrozźlsiSzabźiyzatban rogzítettmódon és időben
teljes könĺen|e|ttrozza és az egyenleg tarta|mźú részletes bemutatja.

5.11. Beszámolás

A Gazdasági Szervezet kötelezettséget válla| arra, hogy a jogszabáIyban illetve az irányítő
szerv áItaI előírt időpontig, az źůtala kiadott szabáIyzat szerint elkészíti az intézmény pénz-
ügyĹszámviteli beszámolóit a minđenkor hatályos pénzügyĹszámvite|i jogszabá|yok által
meghatźrozott ľészletezettséggel, illetve taľtalommal. A beszrámolási kötelezettségének a
KGR pľogÍam segítségével elkészített adatszo|gá|tatással tesz eleget, melyet a költségvetési
szerv vezetője és a gazdaságivezetó aláításéxa| hitelesít.

A Gazdasági Szervezet az intézméĺy pénzigyi beszámolójáĺak az összeállításáért o|y módon
felel, hogy az iĺtézmény kĺiteles felelősséget vállalni az á|ta|a renđelkezésre bocsátott doku-
mentumok hitelességééĺt.

Az íntézmények szakmai beszĺímolóját az intézmény igazgatőja készíti el és küldik meg a
Gazdaságí Szervezet részére térgyévet követő év januar 31-ig. A szakmai beszĺímoló részét
képezi a gazđasági vezetó á|ta|, a szźlmsza|<l beszĺímoló mellékletét képező szöveges beszá-
mo1ónak.

6. KoTELEZETTsÉGvÁr,u.lÁs. ÉnvÉNYEsÍTEs UTALVÁNYoZÁS És
ľnľzÜcyl ELLENJEGYZES
A jogkörĺiket a kĺiltségvetési szerv íľásban jelöli ki. A fęlad at e||túźsasorán köteles figyelem-
be venni a kormányrenđelet általmeghatźlrozotĹrészletes szabźiyozźlst és a KötelezettségvźůIa-
lás, Érvényesítés, |Jtalvtnyozás és Ellenj egyzésRendjének előírásait is.

6. 1. Kiitelezettségvállalás

Kötelezettségvállalásnak minősĹil a munkaviszonyÍa iranyuló jogviszony létesítéséľő|, szerzó-
dés, megállapodás, illetve más, pénzben kifejezhető éľtékiĺ szolgá|tatáls teljesítéséľe iranyuló
k<jtelezettség vá||aIás, írásos nyi|atkozat' amelyet a k<iltségvetési szerv, a kciltségvetése ęlőĹ
rźnyzatainak terhére, vállal, ideéľtve abeszerzésvagy szolgéitatás megľendeléséről elküldött
és visszaigazolt nregľendelést, a jóválragyott feladat megvalósítása érdekébęn kötött, szętzo-
déssel a|źúámasńott okmanyt.

Kĺjtelezettséget az íntézmény nevében az intézmény kĺiltségvetésében szeľeplő kiemelt elői-
rányzatok erejéig az intézmény vezetője, vagy az źůta|a írásban kijelölt személy vá||alhat.
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A kĺĺtelezettséget vállalnl a gazdasági szervezettel ľendelkező kdltségvetési szerv gazdasági
vezetője, vagy az źtlta|a kijelĺ]It személy pénnigyi e|Ienjegyzését követően lehet, arri a Kĺitele-
zettségvállalás szabáIyzat előírásai szerinti összeghatar felett írásban töľténik

A kĺjtelezettségvállalást kĺivetően gondoskodni keIl annak nyilvantartásba vételéről. A nyil-
vántartás taľtalmazza legalább a kĺjtelezettségvállalás nyilvantaľtási szźlmát, a kötelezettség-
vállalást tanúsító dokumentum megnevezését, iktatószźméú, keltét, a jogosult azonosító adata-
it, a kĺitelezettségvźila\ás targyát, összegét, évek és e|őkźnyzatok szerinti megoszlását, a kifi-
zetési határidőket, továbbá a teljesítési adatokat. Az Ecostat rendszerben toľténik a kötelezett-
ségvállalások nyilvántartása, melynek binositásáértagazdaságivezető a felelős.

A kötelezettségvállalással kapcsolatban a felek k<jtelezettsége megoszlik, ugy, hogy a gazda-

sági szervezettel rendelkező kĺiltségvetési szeÍv arendelkezésre álló írásos ktĺtelezettségvá|Ia-
lást nyilvantaľtásba veszi, đe aziĺtézmény k<jteles a teljes kötelęzęttség vállalásaról analitikus
nyilvantaľtást vezetni, annak érdekében, hogy a fel nem hasznáIt e|őirźnyzat tisszege báľmikor
megállapítható legyen, negyedéves egyeztetési kĺitelezettséggel.

6.2. P énziigyi ellenj e gy zés

A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzĺjgyi ellenjegyzés dá-
tumának és a ellenjegyzés tényére tcjľténő utalás megjelöléséve|, az arľa jogosu|t szemé|y a|á-

írásával dátummal fedezet igazolással kell igazolni.

A ktitelezettségvállalás ellenjegyzéséľe feljogosított személ5mek a felsőoktatásban szęrzett
pénzĹigyi-szźmviteli végzettséggel, vagy legalább középfokú iskolai végzettséggel és emellett
pénzügyi-s zámvite|ĺ képesítéssel kell ľenđelkeznie.

A kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési
szerv esetén a gazdasági vezető vagy az á|ta|a írásban kijelölt, a kĺlltségvetési szerv alkalma-
zásában ál1ó személy j o go sult.

Az e|Ienjegyzés előtt a gazdasági vezetőnek minden esetben meg kell gyózódni arról, hogy a
jóvráhagyott, illetve a módosított költségvetési előiranyzat fe| nem használt összege biztosítja-
e a fędezetet, és a köte|ezettségvállalás nem séľti-e a gazdá|kodásra vonatkoző szabttlyokat.
Amennyiben nincs megfelelő feđezet, külső forrás, ,'nem teljesíthető fedezethiány miatt'' meg-
j egyzéssel visszaküldi az intézmény vezetőjének további intézkedésre.

6.3. TeIjesítés igazolása

A teljesítés ígazo|ásźrajogosult személyeket _ az adott kötelezettségvá||a|áshoz, vagy a k<!te-

|ezettségvállalások előre meghatátozott csopoľtjaihoz kapcsolódóan _ a kötekęzettségvállaló
íľásban jelöli ki.

A teljesítés igazo|ása a kiadás érvényesítése előtt tĺjľténik a rendelkezésre bocsátott nyomtat-
ványokon. A teljesítés igazo|ása során, ellenőrizhető okmányok alapjan ellenőrizni, igazo|ni
kell a kiadások teljesítésének jogosságát, <isszegszeruségét, ellenszolgáltatást is magában fog-
laló kötelezettségvállalás esetében annak teljesítését.

A teljesítés igazo|ását az igazolás dátumanak, és a teljesítés tényére t<jrténő utalás megjelĺilé-
sével, az aĺľa jogosult személy a|áírásźtval az eľe ľendszęresített okmĺányon kell igazolru.

A teljesítés igazo|ását az íntézményvezetó á|ta|, irásbarl kijelölt személy végzi.
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6.4. Eľvényesítés

Kiťrzetések esetén a teljesítés igazolása alapján az érvényesítőnek ellenőriznie keII az összeg-
szeľÍiséget, afeđezęt meglétét és azt, hogy a mege|ózó ügymenetben az Aht., az á|Ianlhánar-
tási sziímviteli kormanyľendelet előírásait, továbbá a belső szabáIyzatokban foglaltakat meg-
tartottĺĺk-e.

Haaz érvényesítő a jogszabźtlyok, szabályzatok megsértését tapasńa|ja, köteles ezt je|ezłll az
uta|vźnyozónak. Az éwényesítés nem tagadható meg, ha ezt kĺjvetően az uta|vźnyoző er're
írásban utasítja.

Az éwényesítés az okmány utalvźnyozása előtt töľténik. Az éwéĺyesítésnek tarta|mazrua kell
az érvényesítésre utaló megielĺilést és az érvényesítő keltezéssel ellátott a|áírását.

Az éwényesítési feladatokat ellátó személynek a felsőoktatásban szerzett pénzügyĹszźrnviteli
végzettséggel, vagy legalább ktizépfokú iskolai végzettséggel és emellett pénzügyĹszźlrnvite|í
képesítéssel kell rendelkeznie, ezért ezt a feladatot a gazdasági szervezettel rendelkező kolt-
ségvetési szeÍv, a gazđasági vezető áIta| irásban kijelölt személyen keresztiil |átja e|.

6.5. Utalványozás

A kiadások teljesítését és a bęvételek elszámolását az érvényesített utalvány a|apjén töľténik.
Uta|vényozásraazintézmény vezetóje,vagy az á|tala írásban kijelĺllt személy jogosult.

Uta|vźnyozni az éwéĺyesített Gazdasági Szervezet á|ta| rendszeresített utalványon, íľásbeli
rendelkezéssel lehet.

Nem kell utalvźnyozni a termék éľtékesítéséből, szolgáltatás ĺytqtásából _ szźnria, egyszeľÍĺsí-
teÍ1 száĺr;Ja, szttmJréĺt helyettesítő okirat, készpéĺuátlltalás alapján _ befolyó, valamint akoz-
igazgatási hatósági hattrozaton alapuló bęvételek, egyéb bevételek, támogatások, a Íizetési
szźtmla vezetésével és az azoĺ végzett műveletekkel kapcsolatban a száriavezető által fel-
számított díjakkal, ktiltségekkel kapcsolatos kiadásokat, bevételeket. Ettől eltérni a Kĺjtele-
zettsé g váll alás szab áIy zat szerint lehęt.

6.6. osszeféľhetetlenségi és nyilvántaľtási szabályok

A kötelezettségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az éwényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem
lehet azonos a kĺjtelezettségvállalásra, utalványozásľa jogosult és a teljesítést igazoIő személy-
lyel.

Kĺjtelezettségvállalási, pénzigyi eIIeĺjegyzési, érvényesítési, uta|ványozási és teljesítés igazo-
Iásfua iľányuló feladatot nem végezheti az a szeméIy, akj ezt a tevékenységét a Polgaľi Tör-
vénykönyv (a továbbiakban: Ptk.) szeľinti k<jzeli hozzátartozőja,vagy maga javára|atnáe|.

A kötelezettséget vállaló szeľv a k<jtelezettségvállalásra, , teljesítés igazo|ásáta, , utalványo-
zásľa jogosult személyekľől és a|áirás-mintájukÍól naprakész nyilvantaľtást vezet. Amegbízá-
sokat, kijelöléseket, azok móđosítását, visszavonását az intézmény, a|áírás mintával egyĹitt
köteles a Gazdasági Szewezet részére megktildeni, mely a Kötelezettség vállalás szabá|yzat
részétképezi.

7 . AZ INFoRMÁcróÁn,ł.ľĺr,Ás
Az informáciőźtramoltatás a megállapodás fenti pontjaiban rogzítettek szeľint, mindkét fél
kötelessése.
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7 .1. Az infoľmácĺószolgáltatás

A ktilönbĺjzo sziĺ:ltli szabályokban előíľt infoľmációszolgáltatźlsi kötelezettség továbbítéĺsa, a
továbbítást megelőzo ađategyeztetés, adatgyĹĺjtés a mindkét szerv feladata. A gazdasági szer-
vezettel nem rendelkező iĺtézmény azonbarĺ kötęles azon dokumenfumokat, illetve a Gazďa-
sági Szervezet źĺItaI rendszeresített, és apénnjgyi szabá|yzatoknak megfelelő tartalommal ellá-
tott nyilvántaľtásokat vezetli, és azokat rendelkezésre bocsátani, melyek lehetővé teszik a
gazdasági szeÍvezettel rendelkező költségvetési szerv - közös' összevont adatokat tartalmaző -

információszoLgáItatását.

Ezęn iďoľmációk teljes köniségéért, a költségvetési kapcsolatok bemutatásanak valódiságáéľt
a gazđasági szervezettel nem rendelkező intézmény tekintetében is a gazdasági szervezette|
ľendelkező kciltségvetési szerv vezetője és a gazdasági vezeto tartozik felelősséggel. A felso-
rolt személyek felelőssége kiterjed továbbá a szo|gáItatott adatok valóđiságĺáľa, a számvitę|í
szabályokka| és az analitikávalvaló taľtalmi egyezőségre is.

Az informáciő áramoltatás mindkét fél érdeke és feladata, így a gazdźůkodással kapcsolatos
infoľmáció elmaľadása ęsetén aGazdasźąi Szervezet gazdaságivezetłĺje írásban felszólÍthatja
az iĺtézmény tgazgatőját a Łĺányos infoľmáció és adatszolgá|tatźssal kapcsolatos következ-
ményekľe.

A hatáľidők betartás az intézméĺyvezető, illetve az źitala kijelölt a munkaköľi leíľásban meg-
hatfuozott feladatok tekintetében az adott személy kötelessége. A hatariđők be nem taľtása
illetve a hibás, taľtalmilag helytelen adatszo|gźitatáséľt a költségvetési szeľv felęlős, ezért a
felelősségre vonás renđjét, szabźiýa|anságok kezelését saját hatáskĺiľben szabá"|yozza.

A Gazđaságí Szervezet az á|ta|a ellátandó feladatok érdekében a rá vonatkoző határiđőtől elté-
ľő hataľiđőt is megállapíthat a maradéktalan feladatellátás éľdekében.

8. BELSO ELLENORZES
Az ovoda belső ellenőrzését a gazdasági szęwęzęttel rendelkező ktiltségvetési szerv biztosít-
ja, az éves ellenőrzési terv a|apjáĺ. A belső ellenőrzés folyamata a Belső Ellenőrzési Kézi-
könyvben foglaltak a|apjźn töľténik.

Azíntézméĺy vezetőjejavaslatokat fogalmazhat meg az éves ellenőrzési terv összeál|ításźůloz,
melyeket kockźnatę|emzéssel tźlmaszt a|á. A javaslatokat a belső ellenőr részére küldik meg.

Azovođát érintő belső ellenőrzési jelentéstaz óvoda vezetője és amegállapításokkal, javasla-
tokkal érintett szervezetek, szeméIyek kapjrík meg (pl. a gazdasági vezető). Tájékoztatźsul
kapj a a gazdaságí szerv ezettel rendelkező kö ltsé gveté si szerv v ezetőj e.

Az iĺtézkedési tervet az érirĺteÍt iĺtézményvezętő a gazdtllkodással kapcsolatos megá||apitá-
sok esetén gazdasági vezetővel egyeztetett módon készíti e|. Az intézkedési teľvben rogzített
feladatok végľehajtásáért a kijelölt személy a felelős. Az intézkedés végľehajtása és abeszá-
moló elkészitése azintézkeđési tervet kiadó' elrendelő vezető a felelős.

A gazđasági szerłezettel rendelkező intézmény áItaI mfüĺidtetett belső ellenőľzési feladatellá-
tás nem mentesíti az ovođa igazgatőjźi a vezetoi és a munkafolyamatba épített ellenőrzési
feladatok alól, melyet a belső kontroll tevékenység múködtetése alapjĺín kötelesek kialakítani
és ellátni.
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9. ZARO RENDELKEZESEK
i A megállapodásban szereplő intézmények vezetői felelősek az e megállapodásban rogzítetí
] gazdáIkođási feladatok végľehajtásárért, az ellenőrzési ľendszęľ kialakításáért és működéséért,
] valamint az &iĺtettekkęl való megismeľtetéséért.

.l 'ł megállapodást évenként, felĹil kell vizsgálni és szĹikség szerint módosítani bármely fé| ja-

i vasLatáĺa.

l

l r0. HATÁLYBALEPES
l

Ezenmegá'||apodás 2017. március 10. napjan léphatá|yba.

i. 1l. zÁnannr
,l

i Gazdasdgi szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv

: fiapľafoľgró Egyesített Ovoda képviselőjeként:
I (1084 Budapest, Tolnai L. u. 7-9.)

I Budapest, 2017 .03 .. ..

dr. Tĺĺľnokiné Joó lldikó
ővodaigazgatő

Gazdas dgi s zerv ezettel ľendelkező kiilts égvetés i s zeľv

Józsefuáľosi Szocĺálĺs Szolgáltatĺó és Gyermekjólétĺ Ktizpont képviselőjeként:
(1 08 l Budapest, Népszínház u' 22.)

Budapest, f0I7.03....

Váradi Gize|Ia
intézményvezetó

Ilovszky Edina
gazđaságivezető

11. JóVÁHAGYÁS

A BudapestJőzsefvtrosi onkormányzat Képviselő-testülete a ... l20I7. (III.09.) szźĺmuhatá-
r ozatáv a| a Munkam e go sztás i m e gállap o d ás t j óv ah agy1a.

Budapest 2017.

Dľ. Kocsis Máté
polgármester

ć.I,7 ł.
ĺ ,ĺ. ;Í" ł/."' /; .ĺé

nlJ-Ą

fazekasnevl
Írógép
   





2.'z, \uŁ.Ĺť,Á

B udapes t Főváros WII. keriilet Józs efvdłosi onkormúnyzat

Napľafoľgó Egyesítet óvoda
OM azonosító: 034 388

X losł Bp' Tolnai Lajos u. 7-9.

E-mail: eryesitettjvovoda@gmail.com

E: 210-0086; fax.: 210-0086

www. 0Segyesitettovoda-hu

N@Egyw,ítettrwfu

ISZMSZI

2017.

/ť#ł,ĺ, t_L

fazekasnevl
Írógép
 18  



TARTALOMJEGYZE,K
Bevezetés 4. oldal

I. FEJEZETÁr,ľĺ.r,ÁľoSRENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Működési Szabá|yzat cé|ja 5. oldal

2. A SZMSZ jogszabályi hátteľe 5. oldal

3. AzSZMSZhatźiya (térbeli, személyi és időbeli) .. 6. oldal

4. A dokumentumok nyilvánossága 7. o|da|

II. FEJEZET AZOVODA ADATAI
|'. Azintézmény adatai

2. Az intézmény jellemzői ....
3. Az óvodaszervezeti felépítése

3 .1, . Az intézmény vezetősége

3 .2. Y agy onny i|atkozati köte l ezettsé g

4. ovodai kĺizösségek

4.I . Az a|ka|mazotti közö sség

4.2. Intézményen belü| elkiilönült csoportok

a. Nevelőtestület,

b. Nevelő-oktató munkát segítők közössége

Ügyviteli munkát segítők közössége

7. oldal

10. oldal

11. oldal

13. oldal

18. oldal

18. oldal

18. oldal

19. oldal

19. oldal

20. oldal

21. oldalc.

d. Altalános munkások közössése .. 21. oldal

e. Szakmai munkaközösségek 2I. o|da|

4.3. A szülők közössége . . . .. 23. o|da|

III. FEJEZET Az óvoo,ł. ľĺuxonnsl RENDJE
1. Anevelésévhelyirendje ,.,, 24.o|da|

2. Az óvoda nyitva l'artásának rendje 25. o|da|

2.I. A gyermekek fogadása 25. o|da|

2.2. Az óvoda bejárati ajtajźnakzttrvabrtásának rendje 25. o|da|

3. Az óvoda munkaľendje .. ..... 25. oldal

3.|. Az óvoda pedagógusainak munkarendje .. 25. oldal

3.2. A köznevelési intézményben való benntaľtózkodás rendje 26. o|da|

3.3. Az óvoda pedagógiai munkáját segítők munkaľendje ...... 27 . o|da|

3.4. Távolmaradás, rendkívĺili távolmaradás ..... 27 . o|da|

3.5. Munkaköri leírás ...... 28. oldal

4. Az ővoda belső szakmai és tanügyi dokumentumainak haszná|ati rendje 28. oldal

4.|. Atĺirvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai .. ..... 29. o|da|

4.2. Az óvoda belső szakmai és taniigyi dokumentumainak haszná|ata . . . .. 3 1. oldal

4.3. Az SZMSZ-hez kapcsolódó egyéb ktjtelező szabá|yzatok felsoľolása ............ 32. o|da|

5. Adatkezelés rendje az ővodélban .. .,. 32. o|da|
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Iv. FEJEZET GYERMEK Az rNľÉznĺÉľYBEN
1. A felvétel rendje .... 33. oldal
2. A gyetmek benntartőzkodásźnak rendje 33. oldal
3. Megszűnik az intézményi elhelye zés . . . . . . 34. o|da|
4. Az ővodai étkezés biztosítása 34. oldal
5. A rendszeres egészségiigyi felügyelet és ellátás rendje 34. oldal

5.I. Az óvodásokra vonatkozó szabályok 35. oldal
5,2. A gyerekekkel közvetlenül foglalkozó felnőttekľe vonatkozó szabályok ...... 35. oldal

6. Gyermekvédelmi tevékenységaz ővodźhan ... ... 35. oldal

v. F.EJEZET INTÉZMÉľyr vÉnŐ, óvó uoÍnÁsox
1. Alapszabályok .... 36. oldal
2. Balesetek esetén 36. oldal

vI. FEJEZET A r,ÉľnsÍľľĺÉľynrĺ És,ą. HEr,yISEGEK HASZNÁLATI RENDJE
l. Alapszabályok ... .... 37. oldal
Z.Egyéb rendelkezések ... .....38. oldal

vII.,RENDKÍvÜI,I ESEMÉIYY, BoMBARIADo nsnľnľ sZÜKsEGEs TEENDŐK
l. Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak 39. oldal
2.Tťizriadő esetén a legfontosabb teendőkaza|ábbiak ...... .........39. oldal
3. Betörés esetén a legfontosabb teendők aza|źtbbiak .... 40. oldal

vIII. ÜNNEPEK, MEGEMLEKEZEsEK RENDJE, A IIAGYoMÁI\IYoK ÁPoLÁsÁvAL
1. Az óvodában taľtandó nemzeti ünnepek 40. oldal
2. Ünnepélyek, amikor a gyermekek műsorral ünnepelnek . . . . ... 40. oldal

IX. Az INTEZMEľ\IY KAPCSOLATAI
l. A szolgáltatást igénybevevők
2. Az ővoda külső kapcsolataik ....

2.t. Allami
2.2.Fenntartői
2.3. Társintézmények

3. Egészségügyi ellátást biztosító szervezetek ... 44. o|đa|
4. Egyebek . 44. oldal
5. Kulturális intézmények ... .... 44. o|da|

x. FEJEZET BELSŐ KoNTRoLLRENDSZER
1. A belső kontrollľendszer működtetése 45. oldal
2. A belső ellenőrzés műkĺjdtetése az Aht. szerint ., 47. o|da|
3. A pedagógiai munka szakmai ellenőrzése 47 . olda|
4. Külső e|lenőrzések rendszere 48. oldal

xI. ZÁRo rs nnľľl:lĺEző RENDELKEZÉsEK ........ 49. oldal

Záradék .......50.oldal

41. oldal
42.oldal
42. oldal
42. oldal
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BEVEZETES

A ktiznevelési intézmény műk<idéséľe, belső és külső kapcsolataira vonatkozó ręndelkezéseket a
szerv ezeti és műkö d é s i szab á|y zat (a továb b i akb an : S ZM S Z) határ ozza me g.

x Az SZMSZ jőváhagyźsa az Áht. g. $ b) bekezdése szeľint az irényítő szerv hatáskcjrébe taľtozik.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntaľtóra, a működtetőre többletk<jtele-
zettséghárul, a fenntaľtó, illetve a míĺködtetó egyetértése szükséges.

A 20ĺ2012. (VIil. 31.) EMMI ľendelet II. fejezetének 4.$-a írja e|ő, hogy a nevelési-oktatási in-
tézmény szervezeti és működési szabźiyzatában kötelező je||eggel mely szabá|yokat sziikséges írás-
ba foglalni.

* A 2011. évi CXCV. ttiľvény az á-/rlramhźtztartásról (Áľrt.) II. fejezet (8. A kö|tségvetési szeľv
szervezete, működése, és képviselete) 10. $-ának (1)' (5) és (6) pontja szerint kell szabályozni az
SZMSZ-ben az ővoda, mint költségvetési szerv gazdálkodásának részletes ľendjét.

* A368t2011. (x[. 31.) Koľm. rendelet az źl|amháztartásrő| szóló törvény végrehajtásźrő| (Ávľ.)
13. $-ának (1) pontja szintén szabźiyozzaazintézmény SZMSZ-ének tartalmát.

Ezen felül az SZMSZ-ben meghatározhatók azok a nevelési-oktatási intézmény biĺonságos miĺkĺi-
dését garantá|ő szabá|yok, amelyek betartása köte|ező mindazokra, akik az intézmény teriiletén tar-
tózkodnak.

ASzewezési és Mĺĺködési Szabá|yzat fe|adata, hogy megállapítsa a Budapest Főváľos VIII. ke-
ľĺilet Józsefváľosi Önkoľmányzat Napľafoľgó EgyesÍtett ovoda működésére és miĺktĺdtetésére
vonatkozó folyamatokat, a jogszabályok által biztosított keľetek kĺizĺitt, illetőleg azokban a kéľdé-
sekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok.

- A szabéůyzathoz kapcsolódó, azt rész|etező további dokumentumok az SZMSZ mellékleteként,
illetve fliggelékeként szerepelnek.

- Az a|ábbi intézményi SZMSZ-ben foglaltakat, mint költségvetési szeľvre, és mint egyben közne-
ve lé s i intézmény re vo natko zó an kel l m e gfo galm azni, szab źl|y ozni.

Ákąláno' előírás, elv, hogy az ąlábbi szabólyzat

o nem ütközhetjogszabá|yba,

. nem lehet ellentétes azintézmény a|apítő okiratában foglaltakkal,

o ľendelkezéseinek összhangban kell lennie valamennyi további óvodai szabá|yzatta|,

o minden szabá|yozandó kérdésľe ki kell terjednie,

o elkészítésekoľ ťrgyelembe kell venni, hogy az óvoda köznevelési intézmény, s egyben költ-
ségvetési szerv is.
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Ár,ľar,Áľo s RENDEr,rnzBsrcx

1. Äz SZIĺSZ cé|iaz

Jelen SZMSZ meghatároz;za a Budapest Főváľos YIII. kerület Józsefváľosi onkormányzat
Napľafoľgó Egyesített ovoda szervezeti felépítését, az intézmény műkiidésének belső ľendjét,
a külső kapcso|atokľa vonatkozó megállapításokat és azokat a ľendelkezéseket, amelyeket
jogszabály nem utal más hatásköľbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai progľamj ában rögzítętt cél- és feladatrendszer racionális és
hatékony megvalósítása éľdekében foga|mazódik meg. Helyi szabá|yozás, amely a magas színvona-
lú munkavégzés szervezetihátterét, továbbá a partnerek együttműködését biztosítja.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtaľtása minđenkinek közös érdeke, ezért az abban foglal-
tak megszegése esetén az a|ka|mazotta|<ka| szemben az ővodaigazgatő munkáltatói jogkörében el-
j źm a hozhat i ntézkedé st.

További cél' az intézmény jogszeríĺ, zavarta|an működésének biztosítása' a gyeľTneki jogok érvénye.
sülése, a sziilők, gyermekek, pedagógusok, és egyéb külsős partnerek köz<itti kapcsolat eľősítése, az
intézményimíĺk<ĺdésdemokĺatikusrendjénekgarantźůása.

2. Az SZMSZ ioeszabáIvi hátteľe:

AzSZMSZ létrehozásának jogszabályi alapjai aza|ábbi törvények, koľmányľendeletek és miniszteľi
rendeletek:

. Magyarorszäg A|aptörvénye (20|I. április 25.)

. 20Il. évi CXC. törvény anemzeti köznevelésľől (Nkt.)

. 2012. évi I. tĺirvény a munka törvénykĺinyvéľől (Mt.)

'. |992. évi XXXII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.)

. 32612013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeľéľől és a
közalkalmazottakjogállásáról szóló |992. évi XXXilI. törvény köznevelési intézmé-
nyekben történő végľehajtásáról

. 363/2012. (KI. 17.) Korm. rendelete azOvodainevelés országos alappľogľamjáról (oAP)

. 22912012. (VIII. 28.) kormányrendelet anemzeti kĺiznevelésről szóló 201|. évi CXC. tĺiľvény
végrehajtásáról

. 20/2012. (Vm. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatási intézmények működéséről és aközne-
velési intézmény ek névhaszn á|atźr ő|

. 32/20|2. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajátos nevelési igényu gyerekek óvodai nevelésének irány-
elve és a Sajátos nevelési igény(i tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról

. 1997. évi XXXI. törvény a gyeľmekek védelméről és a gyámügyi igazgatás (Gyvt.)

. 44l2O07. (XII' 29.) oKM rendelet akatasztrőfélk elleni védekezésről és a polgári véde-
|em ágazati fel adataiľó l

. 2007. évi CLII. töľvény azęgyęs vagyonnyilatkozati_tételi kötelezettségekről

. |999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről
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20II. évi CXCV. tĺlrvény azźi|amhánańásról (Aht.)

36812011.(XII.3 1.) kormányľendelete az á||amhźntartásról szóló w. végrehajtásáról (Ávr.)

20II. évi CXII. torvény az információs önrendelkezési jogró| és az információszabadsźryrő|

1357/2011. (X. 28.) koľmányhatźlrozat az épitésugyi szabá|yozás ésszerusítéséről és az ehhez
kapcsolódó szabványok felülvizsgálatáľól.

7 8 / 2003 .(XI. 27. ) GKM rende let a j átszőtéti e szközök b i ĺon ságo s séryźlr ő|

. 2012. évi II. törvény a szabá|yséľtésľől, a szabźlyséľtési eljáľásľól és a szabáiysértési nyilvántar-
tási rendszeľről.

. 20|1. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól

. 370/2011.(XII. 31.) Koľm. rendelet a kĺiltségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső
ellenőľzéséről.

A jogszabályi rendelkezéseket betaľtva, az a|ábbi SZMSZ-ben, az intézmény működését helyben
szabźiyozzuk, a helyi viszonyokra való tekintettel.

3. Az SZMSZ hatálya (teľii|eti' szeméIvi és időbe|i)

3.1. Teľiileti hatálya: Jelen SZMSZ a Naprafoľgó Egyesített óvoda és tagóvodáinak valamennyi
teľületéľe, valamint azintézmény źita| szervezett, óvodán kíviili programok helyszínén is érvényes.

3.2. Személyi hatáIya kiteľjed' és kĺjtelező érvényű:

} Az szMsz és a mellékleteit, fiiggelékeit képezo további szabźiyzatok előírásai, a bennük meg-
fogalmazott ľendelkezések, óvodaigazgatői utasítások betaľtása az intézmérty valamennyi lrozal-
kalmazottjóra, foglalkoztatottjóra (óvodapedagógusokľa, fe|zźlrkőztató pedagógusokľa, a neve-
lőmunkát segítőkre A{oS-osokľď, ügyvite|i a|ka|mazottakra, informatikusra, és az éita|ános
munkásokľa (gondnok-karbantaľtók).

} Az intézménybe felvételt nyeľt gyeľmekekľe az ővodábantaľtózkodásuk ideje alatt.

} A szĺilőkľe, különös tekintettel arľa, hogy az ővodaijogviszony keletkezésével a gyeľmek óvo-
dában töltött ideje alatt a szĹi|ői jogokat az ővoda gyakoľolja. Kivéve, ha az A|aptörvénybe fog-
la|t önrendelkezési jog szeľint a szülő íľásban nyilatkozik abban a kéľdésben, hogy mely jogát
nem adja át (Pl.: a gyermek orvosi, fogorvosi vizsgéiaton való részvételę, médiábanva|ő sze-
ľep lése, fénykép ezése, óvod a épületébő l történő kivitele).

} Az óvoddval kapcsolatban dlló szakemberekre, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvalósításában (pszichológus, logopédus, gyógypedagógus, egészségügyi vizsgálatokat vég-
zők, stb.).

} A nevelési időn kívül nýjtott szo|gá|tatókra (nyelvtanár' hitoktató, stb.).

} Az intézménnyel közvetlen kapcsolatban nem álló más külsős (érdeklődő szülők' szeľelők, étel-
szá||itő, Íényképész, úszómesteľ, stb.) személyek szźlmára.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések meglartása mindenkinek közĺjs érdeke, ezétt az abban foglal-
tak megszegése esetén:

\\!
u

ĺ

\{

fr

fazekasnevl
Írógép
 23  



A kĺjzalkalmazottakkal szemben az ővodaigazgatő _ munkáltatói jogkörben eljárva hozhat in-
tézkedéseket (fi gyelmeztetéstő l a fegyelmi elj áľási g).

Egyéb jogviszonyban állókat. illetve nem állókat, - a głerelrzlrBt, a szülőlret vagl mós, nem az
óvodóban dolgozó, személyt - az ővoda vezetőjének, helyetteseinek, tagóvoda-vezetőknek, il-
letve dolgozőjźnaktźĄékoztatnia kell a szabá|yzatban foglaltakľól. Udvariasan fel kell hívniuk a
fi gye lm et a h e I yte l en, az SZMS Z tarta|mźx a| s zemb em enő vi selkedé sükre.

Amennyiben az SZMSZ be nem tartésának ténye továbbľa is fennáll, az ővodaigazgatő a sza-
bálytalanság mértékének megfelelően intézkedik, sziikség esetén a magasabb fórumok szakem-
beľeinek segítségét kéri (Pl.: fenntartó, jegyző, ľendőrség, családsegítő, szakmai szolgá|tatő,
srb.)

3.3.Időbeli hatálya:

Jelen SZMSZ-nek ahatéůyba|épésének napja: 20|7.03.02. éshatározatlan időľe sző|.

4. A dokumentumok nvilvánossága

Az SZMSZ és az alapdokumentumok (Házirend, Pedagógiai Pľogram (t.ľpó-pp) nyilvánosak,
azaz minden érdeklődő számára hozzáférhetővé kell tenni az ővodaigazgatói és tagóvoda-vezetoi
irodákban, valamint az intézmény honlapj án.

* A nyilvánosságľól, és a nyilvános dokumentumok hozzáférhetőségéről, faliújságon hirdetmény
foľmájában és a Sztilői Szervezet 6no-szsz) éves értekezletén is értesítik az érintetteket.

* AHázirendet az óvodába tĺjľténő beiratkozáskor a szülőknek át kell adni, vagy elektronikus úton
számukľa el kell juttatni.

* Az a|apdokumentumok megváltoztatásttnakmódját a dokumentumok végén ta|éihatő érvényességi
rendelkezések szabályozzák. Az alapdokumentumok megvá|tozásárő| az intézmény vezetője min-
den esetben köteles tájékoztatni az érintetteket, az aktuálisan ĺjsszehívott éľtekezleten.

II. FEJEZET

AZ ovoDA ADATAI (alapító okirata szerint)

1. Azintézménv adatai:

Neve:

- rĺjvidített neve:

- székhelye:

B u dapest Főváros VIII. keľü let Józsefváľosi on ko ľ mźny zat Nap ľafo rgó
Egyesített Ovoda

Napľafoľgó E gyesített óvoda

1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.
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I Napraforgó Egyesített ovoda Gyeľek-Viľá g Ta góvodáj a 1083 Budapest, Baross utca 1 1 1/b.

2 Napľafoľgó Egyesített óvoda Csodaszlget TagóvođáJ a 1083 Butlapest, Tömő utca 38/A.

3 Napraforgó Eryesített óvoda Hétszínviľág Tagóvodája 1081 Budapest, Kun utca 3.

4 Napľaforgó Egyesített ovoda Katica Tagóvodáj a l089 Budapest, Vajda Péter u. 39.

5 Napraforgó Egyesített ovoda Koszoľtĺ Tagóvodáj a l086 Budapest, Koszorú utca 14-16.

6 Napraforgó Egyesített óvoda Kincskeľeső Ta góvodáj a 1089 Budapest, Bláthy ottó utca 35.

7 Napľaforgó Egyesített ovoda Mesepalota Tagóvodája 1085 Budapest, Somogyi Béla u. 9-15.

8 Napraforgó Egyesített ovoda Napsugáľ Tagóvodája 1086 Budapest, Dankó utca 31.

9 Napraforgó Egyes ített Ővoda Pitypan g Tagóvod áj a 1087 Budapest, Sázados tÍ1f-I4.

t0 Napraforgó Egyesített óvoda Százszorszép Tagóvodája 1 086 Budape st, Saiz utca f .

ll Napraforgó Egyesített ovoda Szivá rvány Ta góvod áj a 1083 Budapest, Szigony utca 18.

t2 Napľaforgó Egyesített ivoda TÁ.TI-KA Tagóvodáj a 1088 Budapest, Rákóczi út 15.

l3 Napraforgó Egyesített óvoda Tesz.Vesz Tagóvodáj a 1083 Budapest, Baross utca93.

t4 Napraforgó Egyesített óvoda Váľunk Rĺĺd Tagóvodája 1086 Budapest' Csobánc utca 5.

A feladatellátási helyenként felvehető maximális gyeľmeklétszám az egyesitett óvoda székhe-
lyén : t20 fő, tagintézményeiben :

,;,;.mpxĺmárĺs

1 Napraforgó Eryesített ovoda Gyeľek-Viľág Tagóvodája r00

f Naprafoľgó Eryesített ovoda Csodasziget Tagóvodája 7f
a
J Naprafoľgó Egyesített ovoda Hétszínviľág Tagóvoda 87

4 Napraforgó Egyesített ovoda Katica Tagóvodáj a 144

5 Napraforgó Egyes ített óvoda Ki ncskereső Ta góvodáj a tf9
6 Napľaforgó Eryesített ovoda Koszoľrĺ Tagóvodáj a 74

Napraforgó Eryesített ovoda Mesepalota Tagóvodája 128

8 Napraforgó Egyesített ovoda Napsu gá ľ Ta góvodáj a 88

9 Napľafoľgó Eryesített ovoda Pitypang Tagóvodája 127

10 Napľafoľgó Egyesített ovoda Százszorszép Tagóvodája 144

1t Napraforgó Egyes ített ovoda Szivá rvány Ta góvodáj a r04

I2 Napľaforgó E gyesített óvoda TÁ.TI.KA Ta góvodáj a 126

l3 Napraforgó Egyes ített óvoda Tesz-Vesz Ta góvodáj a 100

t4 Napľaforgó Eryesített óvoda Váľunk Rád Tagóvodája 111

székhelyen és tagintézményekbeń összesen: 1.6i54
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Az óvoda alapító okiľat szeľinti alaptevékenysége:

A nemzeti köznevelésľől szóló CXC. tĺirvény 8.$ (1) bekezdése a|apjénazővoda agyermekhá-
ľoméves korától a tankiitę|ezettség kezdetéig neve|ő intézmény, ahol _ e törvény 5.$ (l) bek. a)
pontjában meghatttrozottak szerinti - óvodai nevelés folyik. Az intézmény a nevelőtestület által el-
fogadott pedagógiai pľogram a|apján végzi tevékenységét (óvodai fejlesztő program). A Naprafoľgó
Egyesített ovodában' valamint a Gyeľek-Virág, a Csodasziget, a Hétszínviräg' aKatica, a Kincske-
reső,aKoszorú,aNapsugár,aMesepalota,aSzázszorszép,aSziváwtny,aTA-TI-KA,aTesz-
Vesz, és a Várunk Rád tagóvodákban óvodai nevelés keretében végzlk a roma kulturális nevelést
magyar nyelven.

A szakértői bizottság szakértői véleménye a|apjtln ellátják a köznevelési törvény 4.s 25. pontja sze-
rint:
- a kiilĺinleges bánásmódot igény|ő mozgásszewi fogyatékos /Tesz-Vesz, TÁ-TI-KA), - dZ érzék-
szervi (látási) fogyatékos lHétszinvirźry, Csodasziget/, - az érzékszervi (hallási) fogyatékos
/Pitypang, Százszorszépl, - az éľtelmi fogyatékos /I.üapsugár, Szivźrvány, Csodaszigetl, - a beszéd-
fogyatékos A.{aprafoľgó, Várunk Rád, Napsugár,Hétszínvirág, Mesepalota,Sziváwěny, Csodaszi-
get,Katica/,

- több fogyatékosság együttes előfoľdulása esetén a halmozottan fogyatékos értelmi és beszédfogya-
tékos /Trlapsugár, Sziváwány, Csodaszigeť, - az érzékszervi (látási) és beszédfogyatékos
lHétszínvkág, Csodasziget/, - az érzékszeľvi (látási)' érte|mi és beszédfogyatékos /Csodaszigetl, az
autizmus spektrum zavarra| küzdő /I(incskeľeső/,

- tovźhbiá a. Naprafoľgó Egyesített óvoda és minden tagóvodája e||átja az egyéb pszichés fejlődési
zavarra| (súlyos tanulási, Íigyelem- vagy magatartásszabá|yozási zavanal) küzdő sajátos nevelési
igéný gyermekek nevelését is.

Az óvoda feladate|látását szolgáló ingatlanvagyon:

iĺilý,pgyińlfjlpÍtiĺi j

ilť,'9nfl 9'kě, ił0 .:
.l 

j'.ł;ľ?'g}..ia':vagy.on..:
i1iiÍhäśżnáläti .i.ö'E'ä

I 1082 Bp. Baross utca 111/b. 35728/f7/N158 ĺjkr-ek szerint felépítményes ingatlan

f 1082 Bp. Baross utca 111/b. 3s728t11 ökr-ek szeľint játszóuđvar

a
J 1082 Bp. Baross utca 91. 3s7f8lf3/Nr ökr-ek szerint felépítményes ingatlan

4 1082 Bp. Baross utca 91. 3s728/30 okr-ek szerint játszóudvar

5 1089 Bp. Bláthy ottó utca 35. 38599t3 ökľ-ek szerint felépítményes ingatlan

6 1086 Bp. Csobánc utca 5. 35908 ĺjkľ-ek szerint felépítményes ingatlan

1086 Bp. Dankó utca 31. 35484 ökr-ek szerint felépítményes ingatlan

I 1086 Bp. Koszorú utca 14-16' 35286 ökľ-ek szerint felépítményes ingatlan

9 1086 Bp. Koszorú utca l5. 35270 okr-ek szerint játszóudvar

10 1081 Bp. Kun utca 3. 34756 ökľ-ek szerint felépítményes ingatlan
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11
1085 Bp. Somoryi Béla utca

9-l 5.
36465 ĺikľ-ek szerint

felépítményes ingatlan /a
1085 Bp., Somogyi B. utca
9-I5. szźtm alatti általános
iskolával megosztva hasz-

nźi1al

Tf 1088 Bp. Rákóczi út 15. 36545 ökr-ek szerint felépítményes ingatlan

13 1087 Bp. Százados ift12-14. 38877 ökr-ek szeľint felépítményes ingatlan

I4
1083 Bp. Iźaminltca}-4

alatt, természetben a 1083 Bp.
Szigony utca 18. alatt

36136/1 ökr-ek szerint felépítményes ingatlan

15 1083 Bp. Tömo utca 38/A. 36139/3 Ökr-ek szeľint felépítményes ingatlan

I6
1086 Bp. Tavaszmezó utca

17.,természetben a 1086 Bp.
Szuztftcaf. alatt

3s263 ökr-ek szerint felépítményes ingatlan

I7 1084 Bp. Tolnai Lajos u. 7-9. 3480311 ĺjkr-ęk szerint felépítményes ingatlan

18 1084 Bp. Víg utca 10. 34814 Ökr-ek szerint játszóudvar

19 1089 Bp. Vajda Péter utca 37. 38579 ökr-ek szerint felépítményes ingatlan

2. Az intézmény ie|lemzőiz

2.I.Létszám adatok:

2.2. Bé|yegzói:

286 á||áshe|y

Felvehető maximális gyereklétszétm: |654 fő

A'bé|yegzó lenyomatán amagyar címeľt k<jtelező szerepeltetni kell.

Az egyesített óvoda bélyegzőjének haszná|atára jogosult: Az intézmény óvodaigazgatőja és az
ővođaigazgató helyettesek. A tagóvodák bé|yegzői kötelezettségvállalásra és ellenjegyzésľe nem
hasznźihatők' Az egyesített óvodából továbbított iratok, dokumentumok és az intézményre vonatko-
zó dokumentumok hitelesítéséľe használhatók.
A bé|y egzőket e|zárv a, lemezszekľényben tarthatók.

2.3. Az intézmény képviseletéľe jogosultz Az ővodaigazgató, valamint az á|ta|a meghatźtrozott
esetekbenazővodaigazgatő-he|yettesek,tagóvoda-vezętók.

},'ł
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2.4. Ä|áírátsi jogok (kiadmányozás): A kiadmányozási jog az intézmény ügyeiben történő érdemi
dĺjntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog jogosultja az ővodaigazgatő vagy az á|ta|amegbĹ
zott óvodai gazgatő-helyettes, tagóvoda-vezeto.

2,5. Az óvoda jogállása: - önálló jogi személyiségként működő, tinkormányzati költségvetési szeľv.

2.6. Yáů|a|kozási tevékenységet az Alapító okiratában meghatétrozottak szeľint nem folytathat.

23 . Egy éb' kiegészítő tevékenységek:

Az a|apitő okirat szeľint a pedagógiai programban nem szereplő önköItséges foglalkozások szerve-
zése

o A tagóvodák nevelési évenként a szülők igényei a|apjźn lehetőséget adhatnak olyan tanfo-
lyamok szeľvezésére, melyek az ővodátk pedagógiai szemléletével egyezőek. A tanfolyamok
téľítési díj ellenében szerveződnek az igazgatőséryj óváhagyásával.

o A térítési díj ellenében igénybe vehető szolgáltatásokra vonatkoző szabéiyokat az egyesített
óvoda hazirendj e tarta|mazza.

2.8. Gazdállkodás:

o A Naprafoľgó Egyesített óvodának nincs sajźt gazdasági szeľvezete.

o Az óvoda pénzugyi-gazdasági tevékenységét Munkamegosztási megállapodás alapján a Jó-
zsefuáľosi Szociális Szolgáltató és Gyermekjóléti Központ (JSzSzGyK) látja el.

Ezen megátllapodás foglalja cissze, és ľészletezi az ővođźlravonatkozó k<iltségvetés tervezé-
sével és végrehajtásával kapcsolatos pénzügyi, és egyéb sajátos előírasokat 1Áht., Ávľ.), fel-

' tételeket.

o A Józsefuáľosi Gazdá|kodétsi Központ Zrt. (JGKZľt.) ,,Üzemeltetési megállapodás'' alapján
lźtja e|, az á||agmegóvás éľdekében azNapľaforgó Egyesített ovoda és tagóvodáinak épüle-
teivel, berendezéseivel, eszközeivel kapcsolatos karbantartási, javítási, és felújítási feladato-
kat.

o Az óvodaigazgató ľendelkezik az ővoda a|apfeladatai e||źtźsźlt szolgáló személyi juttatá.
sokkal és az azo|<hoz kapcsolódó jáľulékok és egyéb közterhęk e|oirényzataiva|.

Továbbá a teljes működtetési dologi (közüzemi díjak, üzemeltetési, szakmai anyag beszer-
zés, és egyéb szo|gá|tatás) és beľuházási (kisértékű eszközbeszerzés) kiadásának előirány-

' zatáva|.

A vagyon feletti rendelkezésre a Képviselő-testiilet által alkotott rendeletekben meghatározott sza-
bályok azirányadők.

2.9. A|apító okiľatánakszźlma, kelte: A2016. április l3-án kelt, módosítással egységes szęrkezet-
be foglalt Alapító okiľatot 2016.július 01. napjától kell alkalmazni. Az okiľat szźlma:20160501/A/2

3. A Naprafoľgó Egyesített ovoda szewezeti felépítése:

ll

r'.Ž

't .ř

a_,

- engedé|yezettálláshelyek száma: 286 álláshely
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Az ővoda szakmai tekintetben ĺjnálló, tevékenységét a vonatkoző jogszabályok, szakmai előírások
a|ap1án|źtja e|\. Működésével kapcsolatban minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabá|y illetve a
Budapest Főváros VIII. keriilet Józsefuárosi onkormányzat á|ta|hozott rendelkezés nem utal más
hatáskörbe.

Az intézmény munkavállalóinak foglalkoztatása kĺjzalka|mazotĹi jogviszony keretében történik,
ľájuk a ttjbbszöľ módosított kĺizalkalmazottakjogállásáról szóló 1992. évi Xxxn. törvény, vala-
mint a 2012. évi I. törvény a munka ttirvénykönyvéről azirźnyadő.

Munkáltatói jogköľ gyakorlój a: az ővoda igazgatőja.

. z}ll. évi CXC. törvény anemzeÍi közrevelésľol (Nkt.), 363/f0|f. (xtr. 17.) Korm. rendelete azovodai
nevelés országos alappľogľamj áról (oAP); stb.
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3.L. Az egyesített óvoda ćnodaigazgatóságának tagjai: az ővodaigazgatő, az ővodaigazgatő-
i helyettesek, tagóvoda-vezetők.

i Munkáltatói jog gyakoľlása:
i A költségvetési szerv /egyesített óvodď ővodaigazgatóját Budapest Főváros, VIII. kerületJőzsefvá-
j rosi onkormźnyzatánakKépviselő-testĹilete bizzamegnyilvános pá|yźnati eljárás iltjänhatározott
i időre (5 évre), felette az egyéb munkáltatói jogokat polgáľmester gyakorolja.

4 z igazgatő-helyetteseket és a tagóvodák vezetőit az ővodaigazgatő nevezi ki.

A z óvodák do l go zó inak munkáltatój a az őv o daigazgatő .

. A tagóvodai óvodapedagógusok, nevelő munkát segítő a|ka|mazottak, á|talános munkás (udvaros-

. karbantartók) kinevezése, jogviszonyának megszüntetése előtt az ővodaigazgatő kikéri az érintett
tagóvo da-ve zető v é|emény ét.

] Az egyesített óvoda dolgozói:
i o ővodaigazgatő,
i o óvodaigazgató-helyettesek,
l o tagóvoda-vezetók,
; o óvodapedagógusok lfe|zźlrkőnató pedagógusok, logopédus, gyógypedagógus/

. o nevelőmunkát segítők (óvodatitkár, dajkák, pedagógiai asszisztensek),
i o munkaügyi- és pénzügyi ügyintézők, informatikus, kézbesítő-takarító, általános munkások.

. A dolgozók személyi anyagát az ővodaigazgatő és a munkaügyi ügyintézőkkeze|ik.
; , Valamennyi dolgozó személyi nyi|vántartása a tagóvodák törzskönyvében és a KIRA programban

. tatív' véleményező és javaslattevő joggal ľendelkezik. Az óvodaigazgatősźry (tagjai: ővodaigazgatő,
ővodaigazgató-helyettesek, tagóvoda-vezetők) egytittműködik a szülői szewezet (NEo SZSZ) vá-

i lasztmányáva|.
,:

I

. 3.1.1. óvodaigazgatćl

l a. köznevelési intézmény vezetóje képviseli az ővodát, irányítja és koordinálja a munkafolyamato-
i kat, és vezeti a nevelőtestületet.

] A k<iznevelési intézmény vezetője _ a köznevelési törvény előírásai a|apjźn _ felelős azintézmény
. szakszeru és törvényes miĺködéséért, az intézményi szabá|yzatok elkészítéséért' a takarékos gazdźi-
, kodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, jőváhagyja az ővoda pedagógiai pľogramját és dönt az

intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabá|y nem utal más hatás-
köľébe.

Az ővodaigazgatő fe|e| azNkt. 69. $ (1)-(2) bekezdése szeľint rész|eteme:

a) az intézmény szakszeriĺ és törvényes miĺködéséért, gazdálkodáséľt,

b) gyakoro|ja a munkáltatói jogokat,

c) dont az intézmény műkcidésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabá'|y, köza|-
ka|mazotti szabá|yzat nem utal más hatáskĺjrébe'
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d)f e|e|ősazintézményiszabtúyzatokelkészitéséélt,

e ) j ć:v tthagyj a az intézmény p edagó giai pro gramj át,

l képvisel i az intézményt,

g/ A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel

- a pedagógiai munkáért'

- a nevelőtestület vezetésééľt'

- a nevelőtestület jogkörébe tartoző döntések előkészítéséért, végľehajtásuk szakszerű megszeľ-
v ezéséért és el lenőrzésééľt,

- a ľendelkezésre ź.J1'ő kĺiltségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges
személyi és tár gyi feltételek biztosítźsáért,

- anemzeti és óvodai ünnepek munkarendhezigazodő, méltó megszeÍvezéséért,

- a ryermekvédelmi feladatok megszervezésééľt és ellátásáéľt,

- a nevelő és oktató munka egészséges és bizonságos feltételeinek megteľemtésééľt'

- a munkavállalói érdekképviseleti szeľvekkel, és a szĹilői szervezetekkel való megfelelő együtt-
működéséľt,

- a gyermekbaleset megelőzéséért,

- a gyermekek ľendszeres egészségü gyi vizsgá|atának megsz erv ezéséért,

- a pedagógus etika normáinak betartásáért és betaľtatásáéľt.

h) kooľdinálja a fe|zźrkőztatő pedagógusok és a szakmai munkaközösségek munká-
játltevékenységét.

(3) A köznevelési intézmény vezetője apedagőgiai munkáéľt való felelőssége kđrében szakmai elle-
norzést indíthat az intézményben végzett nevelő-oktató munka, egyes alkalmazott munkája színvo-
nalának külső szakértővel történő értékelése céljából.

Továbbá, a20I1. évi CXCV. törvény az á||amhźlńartźsrő| (Áľlt.) l0. $ (1) pontja szeľint, mint a
költségvetési szerv vezetoje felelős a közfeladatok jogszabályban, alapító okiratban, belső szabály-
zatban foglaltaknak megfelelő e||étásáért, valamint a költségvetési szerv szźmétra jogszabályban
előírt kötelezettségek teljesítésééľt.

Az óvodaigazgatő egyszemélyi fe|elősséggel vezeti, iľányítja' és ellenőľziazintézményt.

Az intézmény á|ta| kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iľatoknak és szabéůyzatok-
nak aláirősźtra az ővodaigazgató, illetve a kiadmányozás rendje szerint fe|hata|mazott személy jogo-
sult. Az intézmény cégszeru a|éúrása az ővodaigazgatő vagy a kiadmányozás rendjében meghatźrozotĹ
személy a|áírásźxa| és azintézmény pecsétjével együtt érvényes.

Az óvodaig azgatő feladatainak teľü letei :

o pedagógiai,
. munkaügyi'
o gazdźúkodási,
o tanügY-igazgatősi.

Klzár ő|agos h atásköľe :

o munkáltatói jogkör gyakorlása,

'.i9i, \
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. kötelezettségvállalás;

. személyügyi és munkaügyi feladatok ellátása,
o dĺjntés az intézmény működésével kapcsolatban /egyeténési kötelezettség megrtartźlsáva|l

minden olyan ügyben, melyet j ogszabá|y más hatáskö'ľébe nem utal.

Hatáskiiľiik átľuházása:

I, Az ővodaigazgatő egyszemélyi felelősségének érvényesĹilése mellett átruházza a tagóvoda-
vezetőkľe:

o A nevelőtestĹileti éľtekezletek, nevelés nélküli munkanapok megtartását'

o A munkáltatói jogkörébő| a szabadságolást, a helyettesítéseket' a továbbképzési beosztáso-
katazirényítésaa|átartozőfoglalkoztatottaktekintetében.

o A tagóvodai dolgozók munkájának ellenőrzését, értékelését, és minősítését.

2. Äz ővodaigazgató egyszemélyi felelősségének éľvényesülése mellett áttuházza a képviseleti jo-
gok körébő|:

o Az intézmény képviseletét szakmai kéľdésekben a szakmai és a személyugyi és tanügy-
igazgatźsi őv o daigazgató -helyette sekľe,

o Az intézmény képviseletét intézményműkiidtetési és gazdáIkodási kérdésekben az á|ta|á-
n o s óvo dai gazgatő -helyette sre,

o A tagóvoda képviseletét a tagóvodavezetőj&e szakmai kéľdésekben, abban az esetben, ha a
képvi sel et nem h al adj a me g az érintett tagóvoda j o gszab á|y i keľete it.

3 . Gazdźůkodási j o gköľéből :

o Pźiyázat útján elnyert <isszeg felhasználása.

'o ' Az éves kĺiltségvetésben a tagintézmény részére e|óirányzott szakmai anyag és eszközbe-
szer zés e|oir ány zatok fe l etti rende lkezé s i j o got.

3.|.2. Áttalán os őv odaigazgató.he|yettes

Az egyesített óvoda vezetésének felelős tagtra, aki munkaköľi leíľás a|apjén, tevékenységét az ővo-
daigazgatő közvetlen irźlnyitása mellett végz| Az óvodaigazgatő akadá|yoztatása esetén e||átja a
helyettesíté sét az intézményben.

A helyettes a nevelési teriileten kö,zreműkcidik az ővodaigazgatő źita| megállapított tevékenység
ir ény ításźlb an. F e l ad atait rés z l ete sen a munkaköri leírás a tarta|mazza.

Feladatai:
o Az óvodaigazgatő távollétében, teljes felelősséggel, beszámolási kötelezettséggel végzi aha-

táskĺjrébe utalt feladatokat, munkakĺĺľi leíľása szerint.

o Előkészíti az intézmény működéséhez szükséges jogszabá|yban előírt belső szabá|yzatok
tervezetét.

o Segíti apedagőgiai program megvalósulását.

o Figyelemmel kíséri a jogszabá|yi vá|tozźlsokat, és ezekľől tájékoztatást ad a tagóvoda-
vezetőknek is.
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o A tagóvodák igényei a|apján az ewes anyag-és eszközbeszerzések egyeztetse az ővodaigaz-
gatóval.

o Az óvodaigazgató megbízźsa a|apján képviseli az egyesített óvodát külső szervek előtt.

o Koordinálja és segíti a tagóvodákat apźlyár;atok elkészítésében.

o kélnyítja és ellenőrzi azintézményi honlap készítés tevékenységét.

Felelős:
. a pedagógiai munkáért,

. a pedagógusok kozéptávű továbbképzési progľamjának, valamint az éves beisko|źnási tew
elkészítésééľt,

. aZ intézmény szabźiyzataiban foglaltak betartásáért

o j ogszab éiyban előírt belső szabá|yzatok elkészítéséén.

3. 1 .3. Szem élyü gy i és tan ü gy -igazgatási igazgatő -helyettes

Az egyesített óvoda vezetésének felelős tagsa, aki munkaköri leíľás alapján, tevékenységét az ővo-
daigazgatő kĺjzvetlen irányitása mellett végzi. Az óvodaigazgatő és az źita|ános óvodaigazgatő-
helyettes akadźt|yoztatása esetén e||túja az ővodaigazgatő he|yettesítését az intézményben.
Folyamatosan kapcsolatot taľt a tagóvodákban és a székhelyintézményben tevékenykedő óvodatitká-
rokkal.

Feladatai:
o Az intézményre vonatkozőkote|ezően előírt dokumentumok előkészítésében való kĺizremű-

ködés.

o A humán eľőforľással kapcso|atos feladatok kooľdinálása az igazgató utasítása és a tagóvo-
da-vezetők j avaslata a|apj án.

o A jogszabátlyi előírásoknak megfelelően egyeztetési kötelezettségbetartźsáért aköza|ka|ma-
zottak foglalkoztattstlra, élet és munkaköľülményeire vonatkozó kéľdésekben.

o Az egységes taniigyi dokumentumok hasznéůatźlnak előkészítése, a dokumentumok feliil-
vizsgá|ata,módosításánakkezdeményezéseazővodaigazgatőnźi.

o A tagóvodák tanugyi-igazgatási feladatainak koordinálása, ellenőľzése.

o A tagóvoda-vezetők á|ta| készitett beiskolázási tęw a|apjétn összeállítja az egyesitett óvođa
bei sko lázási teľvét, tekintettel a továbbképzési programban fo glaltakľa.

o Lrányitja a gyakomokokkal, mentoľokkal összefiiggő feladatokat.

o Koordinálja az óvodapedagógusok minősítési kötelezettségét, és a gyakornokok minősítő
vizsgáját.

Felelős:
o a munkaköľi leírásban foglaltak teljesítéséért
o pedagógusok minősítésének, és továbbképzésének megszervezésééľt,

o a tanĹigYi doktlmentumok naprakész á||apotáért,
o állami támogatás igénylésének, módosításának és elszámolásának pontosságáért.
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3.1.4. Szakm ai igazgatő.helyettes felad atai

Az egyesített óvoda vezetésének felelős tagja, aki munkakĺiri leíľás alapján, tevékenységét az ővo-
daigazgatő közvetlen iľányítása mellett végzi.

."'l"ľ.Í}:í;łil,jjé,.'":iľfuíii;Í:Ti,ffi 

ľ::"'' -"iéstanügy-igazgatási
igazgatő-helyettes egyĹittes akadá|yoztatása esetén e||ź./rjaazővodaigazgatő helyettesítésétaz
intézményben'
koordinálja, és ellenőrzi a MultiSchool étkezési program tagóvodánkénti vezetését, e||enőrzi
a 6-os számú mellékletet,

:;iJ'*::,.''i":ľ:'''':'ľff ::készítése,összeszerkesztése,

A fentieken kívüli feladatai megegyeznek a tagóvoda-vezetők által ellátott feladatokkal.

, 3.1.4.Tagővoda.vezetők,ésaszakmai igazgatő-helyettesfeladatai:

Az egyesített óvoda vezetésének felelős tagai, akik munkaköri leíľás a|apján, tevékenységéküket az

' óvodaigazgató kĺjzvetlen irźnyítźsa mellett végzi. Az óvodaigazgatő fe|é az átruhézott feladatok
. tekintetében beszámolási kötelezettségük van. Kĺjzvetlenül irányitják intézményük nevelőtesttiletét,

alkalmazotti közösségét. Kapcsolatot tartanak az ővodaigazgatőva| az irányitásuk alá tartoző felada-

i .:::;: ' tok tekintetében.

o A ,,székhely'' és tagóvoda nevelőtestĹiletének szakmai fejlesztése.
l .: o A.Pedagógiai Program figyelembe vételével a pedagógiai munka tervezése, irányítása, elle-

nőľzése, éľtékelése.

o A pźł|yakezdő gyakornok szakmai munkájának, közösségbe való beilleszkedésének, vizsgára
való felkészülésének segítése.

o A nevelőtestület j ogkö rébe tartoző döntések előkészítése.

o A gyermekek fejlődéséhez' fejlesztéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása.
. o Pedagógiai pźiyázatokírásźtnakösztönzése.

o T źmogatja a keľületi munkaközösségek hatékony miĺködését.

o EgyüttmÍĺködés az érdekképviseletekkel, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védőnővel,
gyeľmekj óléti központtal.

o A vezetése a|att á||ő tagóvoda munkatársaival kapcsolatban javaslatot tesz az ővodaigazga-
tónak üres álláshely betöltésére, juta|mazásra, felelősségre vonásra, valamint minősítésre.

o Az intézményegységekben foglalkoztatott a|ka|mazottak napi feladatainak meghatározása,

ellenőrzése.

o A tanügy-igazgatźsi feladatok ellátása.

o Az információ átadási kötelezettség betaľtása az ővodaigazgató, és helyettesei felé.

o Az intézménybe újonnan bekerülő gyakomok pedagógusok számźlra mentoľt biztosítanak,
aki f,lgyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, tapaszta|atairól félévente refeľál az intézmény
személyügyi és tanügy-igazgatási igazgatő-helyettesének.
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o Gyermekvédelmi feladatok e||átása,megszervezése.

o A szülőkkel, szülői szervezetekkel való együttműkodés.

o A balesetek megelőzésével <ĺsszefüggő fe|adatok irányítása, ellenőrzése.

o Az óvodapedagógusok kötelező továbbképzésének, minősítésének tervezése, adminisztrálá-
sa a személy _ és tanugy-igazgatási ővodaigazgató-helyettessel egyeztetve.

o Helyettesítés megszervezése. A távolmaradás időben tĺjrténő lejelentése a NEo központ felé.

o Szabadságok tervezése, kiadása, dokumentálása.

o A jelenléti ívek tatalmának ellenőtzése, és leigazolása.

o A dolgozók egészségĹigyi szurővizsgáiatétnak nyomon követése.

o Az intézmény leltárának, vagyonának megóvása. A leltározás, selejtęzés előkészítése, a |e-

bonyolításában való közreműködése.

o Az épüIet biztonságos miĺködtetése.

3.2. A vezetőségnek vagłonnyilatkozati kötelezettsége van, a2007. évi CLXX törvény a|apján.

Költségvetés és egyéb pénzeszközök állami, cĺnkormányzati támogatások felhaszná|éséxa| össze-
fiiggő javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult személyeknek szźtmítnak:

a) ővodalgazgatő
b) óvođaigazgató-helyettes
c) tagóvoda-vezető.

A varyonnyi|atkozatra vonatkozó rész|etszabályokat a fenti jogszabály hatźrozza meg. A vagyon-
nyi|atkozatok kezeléséte az e tárgyban hozott belső szabá|yzat az irźnyadő.

4. óvodai ktiziisségek

Az óvoda alapk<izösségei: - gyeľmekkĺizösség, - a|ka|mazoÍti közösség, - szülők közössége.

A gyermekközĺlsséggel kapcsolatos kérdésekkel részletesen a IV' fejezet, és a Pedagógiai Program,
valamint az ővoda Házirendje foglalkozik.

4.1. Az alkalmazotti kiiziisség az intézmény nevelőtestü|etéből és az intézménynél koza|ka|mazot-
ti jogviszonyban álló pedagógiai munkát segítő dolgozókbőI., és az áIta|ános munkásokbó| áI|. A
teljes alkalmazotti közosséget az ővodaigazgatő hívja ĺlssze mindazon esetekben, amikor ezt jog-
szabá|y előíľja vaw az intézmény egész működését éľintő kéľdések tźrgya|ésźra kerül sor. Az a|-

kalmazotti közö sség értekezletei r o| jegyzőkönyv készül.

Az a|ka|mazotti közösség értekezlete akkoľ batározatképes, ha az intézményben dolgozők |ega|ább

kétharmada jelen van.

A kozalka|mazotti közösség tagjainak feladatait az ővodaigazgatő ,,munkaköľi leínís'' keľetében
ľé sz l etes en szab á|y ozza, e szab źiy zat fii g ge l ékeként.

A teljes a|ka|mazotti közösség gytĺlését az ővodaigazgatő ö'sszehívja, amikor azt jogszabźiy írja e|ő

vagy az egyesített intézmény egészét érintő kérdések tárgyalásakoľ.

A dĺjntési fórumokba a tagintéznérryek közösségei a vonatkozó napiľendi pontokhoz egyetértési és

véleményezési jogot gyakorló közösségek á|ta| de|egált képviselőt kell meghívniuk, nyilatkozatukat
jegyzőkönyvben kell rogzíteni.
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4.2. Intézményen belü li elkü liin ü lt csopoľtok :

A jogszabályoknak, szakmai előíľásoknak megfelelően az iĺtézményen belül elkülönült feladatuk-
nak megfelelően részleges önállóságga|, illetve sajátos feladatokkal és jogosítványokkal rendelke.
zik:

a. Nevelőtestület

b. Nevelő-oktató munkát segítők közössége (NoS-osok)

c. Ügyviteli munkát segítők közössége

d. ÁItalános munkások közössége

e. Szakmai munkaközösségek (10)

a. Nevelőtestĺilet:

A nevelőtestület a nemzeti kĺjznevelésről szóló 201I. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) alap-
ján meghatźtrozottjogosítványokkal rendelkező testület, amely a nevelési intézmény óvodapedagó-
gusainak kö'zössége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tantrcskoző és hatźrozathoző
szerve.

A nevelőtestület tagja még az óvoda valamennyi felsőfokú végzettségű közalkalmazottja (fe|zárkőz-
tató pedagógus, gyógypedagógus, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlentil segítő pedagógiai
asszisztens, és óvodatitkár).

A nevelőtestiilet a nevelési és oktatási kérdésekben, az intézmény műkcidésével kapcsolatos ügyek-
ben, valamint az Nkt. és más jogszabályokban meghatározott kéľdésekben dĺjntési, egyebekben vé-
|eményezo és j avaslattevő j ogk<inel rendelkezik.

l. A nevelőtestület đönt az alábbi kérdésekben:

a) az egyesített óvoda Pedagógiai programjának (Nľó-PP) elfogadásáról,

b) azSZMSZ e|fogadásáról, melyet ezt követően az onkormányzatKépviselő-testület hagy jővá,

c) az egyesített nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének e|fogadásáľól,

d) az egyesített óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról,

e) a tov ábbképzési program elfogadásáról,

fl a nev e|őtestület képvi seletében elj áró pedagó gus kivál asztásáľól,

g) a Ht.zft end elfo gadásáľól,

h) az egyesített óvoda az intézméĺyvezetői ptĺ|yázathoz készített vezetési programmal összefüg-
gő szakmai vélemény taľtalmáľól,

i) jogszabályban meghatározott más ügyekben.

Nevelőtestületi jogkör esetén a testület a jelenlévő tagok (50% + l tag) többség a|apján dĺjnt. A tes-
tület hatáľozatképes, ha tagjai kĺizül legalább 50oÁ + l fő jelen van.

A nevelőtestület meghatźtrozza mtikĺjdésének és döntéshozatalának ľendjét.

2. A nevelőtestÍilet véleményező és javaslattevő jogkönel rendelkezik:
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a) túljelentkezés esetén a felvételi szempontok prioľitásának meghatétrozásakoľ,

b) a vezetoi pá|yázat véleményezése, és a vezető személyének megvźlasztása kérdésében, a
20/2012. (V[I. 31.) EMMI rendelete 189. $ (1)-(8) pontjai szerint,

c)a szakmai éľtekezletektémájźtnakmeghatźtrozásźlban,lebonyolításában,

d) az egyes pedagógusok kĹi|ön megbíztsának elosztása (arányosság elve) során.

Az e|hangzott véleméný, javaslatot a döntés előkészítése soľán az ővodaigazgatő mér|ege|i, azon-
ban az e|hangző véleménnyel kapcsolatos álláspontjtlt. a vé|eményezőve|, javaslatadóval kĺjzölni
kell.

Az intézmény nevelőtestülete a folyamatos kapcsolattartás érdekében, az alábbi állandó értekez|ete-
kettĄa a nevelési év során:

- évnyitó, - tav aszi, és - évzétő nevelési értekez|et,

- munkatársi értekez|etek szükség szeľint'

- aZ egyes teľvezési időszak feladatait a csoportok pedagógusai rendszeresen megbe.
szélik egymással, és a csoporthoz beosztott dajkával.

Az időpontok és tartalmak az egyesített óvoda éves Munkatervében keriilnek rögzítésľe.

Rendkíviili nevelőtestületi éľtekezlet hívható össze azintézmény lényeges problémáinak megoldásá-
ľa, ha a nevelőtestület tagjainak 33 oÁ-a, va|amint a közalka|mazotti tanács, az intézmény vezetoje,
v agy v ezetosége sziikségesnek látja.

A nevelőtestĺilet hatáskłiľének gyakor|ási jogát fenntaľtja, jogszabáIyban biztosított hatáskii-
ľeinek gyakoľ|ási jogát nem ľuházza át.

A nevelőtestület a feladatkörébetaľtoző ügyek előkészítésére - meghatározott időre vagy alkalmilag
- bizottságot hozhat |é1'J.e [20l20l2. (VIII. 3l.) EMMI rendelete l17. $(1)]; kivéte|tképez: az
sZMsZ, a Npó-pp és aHázirend elfogadására.

b. Neve|ő- oktató munkát segítők ktiztissége:

Szewezeti egységnek nem minősiilő, saját területüket érintő kéľdésekben véleményezési és javaslat-
tevő jogkönel ľendelkező közĺjsséget alkotnak. A közalka|mazotti, illetve munkatársi közĺisség tag-
jai.

- A pedagógiai asszisztens az óvodapedagógus irányitása a|apjźn segíti a csopoľtban folyó nevelő-
munkát. HozzćĄtru| a pedagőgiai program eredményes megvalósításához, a gyermekek zavarta|an és

folyamatos ellátása érdekében.

Feladatait a Naprafoľgó Egyesített ovoda Pedagógiai Programja (l.ľpo-pp) és a munkaköľi leírás
tartalmazza.

- Dajkák közössége: segíti a nevelőmunkźLt, ę||átja a gyermekek gondozását.TisztántĄa a gyeľľne-

kek köľnyezetét, segíti az étkeztetést. Munkájuk megszervezése a tagóvoda-vezeto fe|adata a mun-
kaköri leírásában megfogalm azottak szerint.
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- Az óvodatitkár a nevelőtestiilettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező koza|-
ka|mazott, akiknek feladata elsősorban az adotttagóvoda ügyviteléhez, működéséhez szo|gáló felté-
telek biztosítása. Feladatkörét részletesen a munkaköri leírása tarta|mazza.

c. Ügyvitelĺ munkát segítők kiiztissége

Az óvodaigazgatő irźnyitásamellet a NEó ktizpontban végzik az egyesített óvoda napi adminisztrá.
ciőjźt a munkaügyi, pénzügyi, működtetési, logisztikai, és informatikai kéľdésekben. Segítik az éves
kĺiltségvetés tervezését, követik annak ťe|haszná|ását. Kapcsolatot taľtanak a fenntaľtőva|, a MÁK-
kal, a JSzSzGyK-val, és a JGK-val.

d. Általános munkások kiizössége

Az óvodaigazgatő, és a tagóvoda-vezetők hźnyítása mellet biztosítják, az intézmény udvarának, és

k<izvetlen köľnyezetének tisztaságát. Apolják az óvodáhoztartoző növényeket. A sziikséges karban-
tartási munkákat ellátják. Felhívják a tagóvoda-vezetők figyelmét az esetleges balesetveszélyes
helyzetekre.

e. Szakmai munkaközösségek

Az intézmény pedagógusai - elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő - szakmai munkaközös-
ségeket hozhatnak létľe.

1. A szakmai munkaköziisség (amely létrejön az Nkt. 71. $ alapján) éves terv szerint részt vesz
nevelési-oktatási intézmény szakmai munkájának irányitźĺsában, tervezésében, szervezésében és

ellenőrzésében, összegző vé|eménye flrgyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában. A
szakmai munkaközösség tagja és vezetője a belső értéke|ésben és ellenőľzésben akkoľ is részt vehet,
ha ktjznevelési szakértőként nem járhat el. onkéntesen szerveződő közösség, melynek avezeto nem
tagja. A szakmai munkaktjzcjsség tagjai kĺjzĹil vezetőtvá|aszt.

Sząhnąi munknlcözössé gek e głtittmíÍkodé se :

- Minden munkaközösség a munkák soľán szoros kapcsolatban áll egymással.

- Munkatervtik készítésekoľ egyeztetik a feladatokat, az időpontokat és a felelősöket.
- Egymás munkáját támogatják, a szervezést' lebonyolítást közĺjsen végzik.

Kap c s ol att artós ának rendj e :

- Munkaközösségi értekezletek.

- Gyakoľlati bemutatók szervezése.

- Az azonrlali, aktuális feladatokkal kapcsolatos megbeszélések.

1. l. A szakmai munkaktiztisségek tevékenysége:

o Módszertani kérdésekben javítják, koordinálják a székhely, és a tagintézményekben folyó ne-
vel ő -oktató munka szakmai színv ona|tú, mi nő ségét.

o Részt vállalnak a Pedagógiai program módosításának előkészítésében.

. E€yĹittműkĺjdnek egymással a nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a gyoľsabb infor-
máciőélramlás biztosítása éľdekében úgy, hogy a munkaközösség-vezetők ľendszeresen kon-
zu|tá|nak egymással és az óvodaigazgatőva|. Az egyesitett intézmény vezetoje a munkaközös-
ség-vezetőket legalább évi gyakorisággal beszámoltatja.
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o A munkaközĺĺsség a munkaterve alapján részt vehet az intézményben folyó szakmai munka
belső ellenőrzésében, a pedagógusok éľtékelési rendszerének működtetésével kapcsolatos fe-
ladatok ellátásában.

o Fejlesĺik a tevékenységi ágak oktatási tarta|mát' tökéletesítik a módszertani eljárásokat.

o Kezdem ény ezik a pá|y źnatokon való részvételt.

o Szervezik a pedagógusok továbbképzését, és támogatj ttk az innováciőt.

o Támogatj źk a pá|yakezdő, gyakornoki idejüket tcjltő pedagógusok munkáj át,

. Fejlesztik a munkatársi közösséget.

t.2. A szakmai munkaktiztisség-vezető jogai és feladatai

. osszeállítja az intézmény pedagógiai pľogľamja és aktuális feladatai a|apján a munkakĺjzösség
éves munkatervét.

. Iĺányitja a munkaközösség tevékenységét, a munkaköz<isség szakmai és pedagógiai munkáját.

o Az ővodaigazgatő źita| kijelölt időpontban munkakĺjzcĺsség-vezető társai jelenlétében beszá-
mol a munkaközösségben folyó munka eredményeiről, gondjairól és tapaszta|atakő|.

o Módszertani és szakmai megbeszéléseket tart.

. Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyelméľől, intézkedést
kezdem ény ez az őv o daigazgatőnźi.

. A pedagógus teljesítményéľtékelés rendszerében szakmai ellenőľző munkát végez, tapaszta|a-
tairól beszám o| az intézmény vezetésének.

. osszefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkakĺizösség tevékenységéről a ne-
velőtestiilet számár a.

. Állásfog|a|źsa,javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a munkakcizösség
tagsait; kellő időt kell biztosítani szźlmára a munkaközĺisségen belüli egyeztetésre annak érde-
kében' hogy a közösség álláspontját a többségi vélemény a|apján képviselni tudja.

2. A szakmai munkaktiztisségek:

2.1. Gyeľmekvédelmi munkakiizösség

Az ővodaigazgatő felel a gyermekvédelmi feladatok ellátásáľól.

A nevelési év kezdetekor a szĹilői faliújságon tájékoztatni kell a szülőket a gyermekvédelmi ügyben
e|jźlrő óvodapedagógus nevéről, valamint aľról, ho| és mikor tĄaa fogadó őráját.Ezze| egy időben
ki kell helyezni a gyermekvédelmi feladatokat ellátó fontosabb intézmények címlistáját és telefon-
szttmźú.

A gyeľmeket veszélyeztető okok feltárása éľdekében szükség esetén családlátogatáson vesz tész a
szülői munkakĺjztjsség vezetőj e és az ővodaigazgató felkérésére.

A gyermekvédelmi ügyben eljáľó óvodapedagógus' amennyiben a gyermeket veszé|yeztető ok pe-
dagógiai eszközökkel nem szĹintethető meg, segítséget kéľ a gyermekjóléti központtól.

\i,
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Feladata:

- Figyelemmel kíséri a htúränyos helyzetű és a halmozottan hátrányos he|yzefi gyeľekek
fej lődését, kĺiľülményeik a|akulását.

- Gyermek bánta|mazás vélelme, elhanyagoltság esetén vagy egyéb pedagógiai eszközze| meg
nem szüntethető, veszé|yezteto tényező megléte esetén értesíti a gyermekjóléti központot.

. Kapcsolatot taľt a gyermekjóléti kozponttal' felkérésére ľészt vesz az esetmegbeszéléseken.

2.2. T ov átbbi lehetséges m unkaktiziisségek:

- fe|zárkőztatő pedagógusok, gyakornokok, mentorok, NoS-osok munkaközössége,

. szakmai színvonal emelését, és az innovációt segítő munkaközĺjsségek: hagyományorző, in-
tézményi- és önéľtékelési, fejlesztő játékok szakszęrű a|ka|mazása, korszeriĺ matematikaaz
óvodában, kĺiľnyezettudatos magat artásra nevelés.

F el adataikat az év es munkateľviikb en üteme zik, és fo ga|mazzźtk me g.

4.3. A szülők kiiziissége

Az ővodźha beiľatkozott gyermek szülőjének kötelessége, hogy gondoskodjon gyeľÍneke értelmi,
testi, érzelmi és eľkölcsi fejlődéséhez szükséges feltételekľől és arľól, hogy gyermeke teljesítse kĺjte-
lességeit, továbbá megadjon ellhez minden tőle elvárható segítséget, együttműkĺidve az intézmény-
nye|, azźůtal, hogy biztosítja gyermeke óvodai nevelésben va|ő részvételét. Nkt. 72. $ (l)
A sziilők részéro| elvárható, hogy taľtsa tiszteletben az ővoda vezetői, pedagógusai, a|ka|mazottai
emberi méltóságát és jogait, tanúsítson irántuk tiszteletet.

A szülők szźtmára biztosított jog, hogy kezdeményezze szu|oi szewezet|étrehozźsźi, és annak mun-
kájźhan, tovźhbá a szülői képviselők megválasztásában, mint választó, és mint megválasztható

személy ľészt vegyen.Ez a szervezet éľdekvédelmi funkciót lát el, javaslattevő joggal fe|ruhźzva, az
Nkt. 73.$ (1) pontja szerint.

A sziilői szervezet NE)-SZSZI részére biztosított jogok

1. A szülői szervezetnek döntésijoga van saját műkodésének rendjéľől, munkatervének elfogadásá-

ľól, ti sztségvi selői megv tiasztásárő| és a képviselőj ének személyéről.

2. Az \ZMSZ, valamint a Házirend elfogadása előtt, a szülői szervezet véleményét ki kell kérni.

A s zül ő i s z e rv e z e t v é l e m é n}le z é s i, .i ąv as l att evő i j o go t Eł a la r o l :

- Az SZMSZ, és aházirendtarta|máttekintve a gyermekek fogadását, a létesítmények használa-

téú, avezetők és a szülői munkakĺjzösség közötti kapcsolattartást, az ünnepélyek megemléke-
zések ľendjét szabá|yoző ľészeiben, amennyiben azok a korábbi szabá|yozáshoz képest módo-
sulnak, továbbá

- az óvoda helyi pedagógiai programjának tarta|mźtt tekintve, annak módosításakor is.

- a sziilőket anyagi|ag érintő Ĺigyekben,

- a szülői értekez|et napirendjének meghatárczásźlban,

- azintézmény és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,

/.,/
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- a gyermekvédelemmel összefüggő kérdésekben,

- az éves munkatervnek a szülőket is érintő részében.

3. A szülők írásban kezdeményezhetik a helyi pedagógiai program módosítását, amennyiben azt
indokoltnak taĄák.

4. A gyermekbalesetek kivizsgálásakor lehetővé kell tenni, hogy a szĹilői szervezet képviselője azon
részt vegyen.

III. FEJEZET
Az ov oDA MÚKoDÉsr nnľoĺp

A nevelés év helyi ľendje

A nevelési év: az egyesített óvodában, és a tagóvodákban szeptembeľ l-jétől a következő év au-
gusztus 3l-éig tartő időszak.

Az óvoda mĹĺkĺjdése a szülők és a gyeľmekek számára egész évben folyamatos, kivéve az a|źtbbi
esetekben:

- a nevelés nélküli napokon,
- anyźri zárás idotartama 5 hét,
- téli szünet időtaľtama 5 nap,
- szombati munkanapokon, a szülői igények a|apján a kijelölt tagóvodákban.

A fenti pontokban a konkrét dátum meghatározása az adott év Munkatervében, valamint aHźni-
ľendjében keľül rögzítésre faliújságon és honlapon töľténő kihirdetéssel és k<jzzététellel.

Az ügyeletek megszervezésénęk rendje a zárás. illetve a nevelés nélküli napokon:

* Az intézmény nyáti, illetve téli szünetének ideje a|att, a keľület kijelölt tagóvodáiban |ehet az
ügyeleti ellátást igénybe venni.

A nyáľi zárásszabályai:
I. Az intézmény Ĺizemeltetése a fenntaľtő źůta| meghatározott nyári zźlwa tartźts alatt sziinetel,

ilyenkor töľténik azintézmény szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint anagýakań-
tás.

2. Azintézmény nyéri zárvatartésárő| legkésőbb februáľ 15-ig a szĹilőket tájékoztatni kell.

3. A nyáľi zárás e|őtt 30 nappal tissze kell gyrĺjteni a gyeľmekek elhelyezésére vonatkoző igénye-
ket, és a szülőket a gyeľmekeket fogadó óvodáról, annak működésével kapcsolatos lényeges
kérdés ekľő | a zár ást m e ge l ő ző en tź.i, éko ztatni kel l.

* A nevelés nélküli napokon, valamint nyáron június 15-e után, augusztus 31-ig a gyermekeket
összevont, ügyeleti csoportban kerülnek elhelyezésre.

1 . Az óvodai nevelés nélküli munkanapok szźlma egy nevelési évben nem haladh atja meg az öt na-
pot.
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3.

4.

5.

Az intézményi nevelés nélküli munkanapok időpontjárő| az intézmény megfelelő módon - pl. a
hirdetőtáblán történő elhelyezéssel - a nevelés nélkiili munkanap miatti zárva tartást mege|őző-
en legalább hét nappal tájékoztatja a szülőket. Egyuttal fel kell hívni a szülők figyelmét, hogy a
tájékoztatást követő három napon belül, de legkésőbb a nevelés nélküli munkanapot mege|őző
napig je|ezzék az óvodaigazgatőnáů, hogy a nevelés nélkiili munkanapon igénylik-e a gyermek
felügyeletét.

A 2. pont szerinti igény esetén az ővodai nevelés nélküli munkanapokon biztosítandó gyermek
felügyelet szükségességérő| az ővodaigazgató dönt, és sziikség esetén gondoskodik a feliigyelet
biztosításáról.

A felügyelet másik intézményben is biztosithatő, ha az igények alacsony száma a|apjźln az in-
tézmények közötti összevont felügyeleti rendszer biztosítása is elegendő.

Amennyiben a nevelés nélküli munkanap miatti zárva taftást mege|oző napig a sziilők 20 %o-a

kéri, a felügyelet biaosítása kötelező.

2. Az óvoda nyitva taľtásának rendje

2.1. 
^ 

gyeľmekek fogadása

I. Azintézmény hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkaľenddel működik. Eltérő azintézményi mun-
karend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha anemzeti ünnepek miatt az általános
munkarend, a munkaszüneti napok ľendje is másképpen alakul.

2. Anyitvatartási idő: a hét ĺit napján (hétfőtől péntekig) ľeggel 6.00 órától délután |7.30 őrźig

3. A gyeľmeket minden esetben óvodapedagógus fogadja, és felügyeletéľől hazameneteléig gondos-
kodik.

3. Az óvoda munkaľendje

A napi munkabeosztźsok összeállításźlná| az intézmény feladatellátásának, zavarta|an működésének
biztosítását kell elsődlegesen Íigyelembe venni.

3.l. Az óvoda pedagógusainak munkaľendje

Az intézmény pedagógusainak teljes munkaidőkerete: heti 40 óľa. A heti munkaidőkeľet első napja
mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Szombati és vasárnapi
napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak íľásban elľendelt esetben |ehetséges, ide nem értve a
j o gszab á|y szerinti héwégi munkanapokat.

A pedagógus kiiteles 10 peľccel fog|alkozźtsi, ügyeleti beosztása e|őtt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyszínén) megjelenni.

A gyermekek számźlra történő, az ővoda területén kívül megtaľtott foglalkozások esetében az ővőnő.
nek bejelentési ktjtelessége van, legalább egy nappal ę|őbb az épület elhagyása kapcsán a tagóvoda-
vezető, távollétében az ővodaigazgatő felé. Amennyiben avezeto tlgy íté|i meg, hogy a program ba-
lesetveszélyes vagy nem szolgálja a gyermekek fejlődését, jogában á|| azt nem engedé|yezni. A kiil-
sős program esetén a|apszabá|y, hogy gyermeklétszámtő| fiiggetlenül minimum két - három felnőtt
legyen jelen. Ennek biztosítása, męgszeÍvezése a tagóvoda-vezető kötelessége.
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A pedagógusok munkaidejének kitöltése

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órĺĺkból, valamint a nevelő, illetve oktató munkával
összefiiggő feladatok e||átásělhoz szĹikséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók mun-
kaidej e két részre oszlik:

a) a kötelező őraszźtmban ellátott feladatokra,
b) a munkaidő tobbi részében ellátott feladatokra.

A heti kĺjtelező őraszélm az igazgató esetében 6 őra, az igazgatő-helyettesek és 3-4 csoportos tag-
óvodák tagóvoda-vezetőinek 15 óľa, az 5-6 csoportos tagóvodák tagóvoda-vezetőnek 14 őra, va|a.
mint a gyakorlatvezető ővőnők részére 24 őra. Az óvodapedagógusok gyermekek között töltendő
kötelező őraszáma heti 32 őra.

a) A kötelező őraszámban ellátott feladatok az a|ź,}biak

Az óvodapedagógusok és a fe|zárkőnatő pedagógusok k<jtelező órában ellátandó munkaidejébe
beleszámít az ővodai nevelés-oktatás, a gyermekek gondozása, az egyéni bánásmód. Napi méľtéke
hétfőtől - csütörtökig 6 &a 30 perc, pénteken 6 őra (ez egyenlő heti32 órával). Ettől bizonyos ese-
tekben el lehet térni, de a 64 őra letöltése két héten belül kötelező.

Az óvodapedagógusok két műszakban dolgoznak' heti váltással, a munkarendben megjelölt módon.
Nyitásától zárásáig óvodapedagógus foglalkozik a gyeľmekekkel.

b) a munkaidő ttibbi ľészében ellátandó fe|adatok:

{ a foglalkozásra való felkészülés, eszktizök készítése,
{ az adminisztľációs feladatok elvégzése,
,/ gyeľekek fejlődésének rendszeres írásos értékelése,

/ tehetséggondozás, a gyerekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

{ az ővodai és az óvodán kívüli kulturális, és sport programjainakszervezése, lebonyolítása,
,/ a gyeľmekvédelemmel kapcsolatos feladatok e||átása,

{ sziilői értekezletek, fogadóórák megtartása,

/ részvétel nevelőtestü|eti értekezleteken, megbeszéléseken,

{ részvétel a munkáltatő á|ta| elrendelt továbbképzéseken,

{ a kirándulások, iskolai Ĺinnepségek és rendezvények megszervezése, a rendezvényeken való
részvétel,

r' nevelés nélküli munkanapon az óvodaigazgatő által elľendelt szakmai jellegu munkavégzés,

{ részv éte| az intézmény belső szakmai ellenőrzésében' hospitálásokon,
,/ az ővodai dokumentumok készítésében, felülvizsgá|atábanvaló közreműkĺjdés,
,/ szertźrrendezés, a leltárak rendben tartása,

{ a csoportszobák ľęndben tartása és dekorációjának kialakítása,
,/ esetihelyettesítés.

3.2. A kiiznevelési intézményben való benntartózkodás ľendje

'}i-ł

\+

fazekasnevl
Írógép
  43

fazekasnevl
Írógép
   



i Đ A benntartózkodás legfontosabb előírásait aHázirend, és a személyre szóló munkaköri leírás

1 rogziti.

l b) Az óvodában dolgozó köza|ka|mazottak benntartőzkodásźnak ľendje az éves munkateľvben,
i Valamint a dolgozók szétmára a jelenléti ív dossziéjában, jól |źúhatő helyen talá|ható.

i c) A napi munkavégzés igazolásźrakote|ezően előírt jelenléti ív szolgál, mely tartalmazza aZ

' 
"bédidőt, 

attilőrźtt, a helyettesítés, a távolmaľadás idejét és okát.

i {. Az óvodaigazgatóság benntaľtózkodása. és helyettesítésének rendje:

l az intézmény nyiwatartási idején belül a magasabb vezetőknek, vagy az źita|uk arra kijelölt sze-
l méIynek azintézményben kell taľtózkodnia.

i A magasabb vezetok benntartózkodási ľendjét, és a kijelĺllt személy nevét félévente meg kell hatá-

i ľozni és ahonlapon közzé kell tenni. A beosztásról a fenntaľtót is tájékoztatnike||.

.|. A pedagógusok benntaľtózkodása. és helyęttesítésekoľ az alábbi szempontok érvényesülnek:

- Az óvoda teljes nyitvatartása a|att gyermek felügyeletét csak óvodapedagógus |ź./rhatja e|.

Helyettesítéskor elsősorban a gyeľmekeket jó| ismerő, szintén a csopoľttal foglalkozó óvónő
helyettesít.

- A jelenléti ívben a pedagógusok a kötelező őraszámuk ledolgozásźlt igazo|ják. A kötelezó őra.
számon felüli egyéb tevékenységek idejét nem kell dokumentálni.

3.3. Az óvoda pedagógiai munkáját segítők munkaľendje a Kjt. és a Mt. szerint heti 40 óľa.

A dajkák két műszakban dolgoznak, heti váltással, a munkarendben megjelĺjlt időszakban' A mun-
kaľendet a tagóvoda -v ezeto határ ozza meg.

A napi munkaidő megvá|toztatása a tagóvoda-vezętó szőbeli vagy írásos utasításával történik.

Érkezésüke t, és tźlv ozásukat a jelenléti ívben aláírásukka| igazo|ják.

A teljes munkaidő kittiltését szolgáló feladataik sorát a Munkak<jri leírásuk tarta|mazza.

3.4. Távolmaľadás, ľendkívüli távolmaľadás

3.4.|. A vezetők, alkalmazottak távolmaľadása

o Az óvodaigazgatő a munkáltatőja, - akoza|ka|mazott a tagóvoda-vezető fe|é, a tagóvoda-vezeto
az ővodaigazgatő felé munkából való téxo|maradását, szabadság, illetve ťlzetés nélküli
szabadság igényét, és annak okát a törvényi előírásoknak megfelelően 15 nappal korábban
kĺĺteles bejelenteni. A tagóvoda-vezetok elkészítik az éves szabadság fe|haszntiźtsának
titemezését, figyelembe véve anyári zárás időpontját,

o Az óvodaigazgatő a fenntartó, a közalka|mazott a tagóvoda-vezető fe|é, a tagóvoda-vezetó az
ővodaigazgató felé köteles jelenteni a munkából való rendkívĹili távolmaľadását, és annak okát.
Lehetőleg e|őző nap, de legkésőbb a munka megkezdése ęlőtt 5 őráva|, hogy helyettęsítéséľől
intézkedni tudjanak.

o A távolmaradás helyettesítési ľendjét valamennyi alkalmazott munkaköri leírása tarta|mazza.

o Az óvodaigazgató akadúIyoztatása, illetve távolléte esetén érvényes helyettesítési rend:
27
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- Az óvodaigazgatő akadá|yońatása esetén helyettesítését te|jes felelősséggel az óvodában az ti-
tal a me ghat ár ozott őv o daigazgató -he lyette s látj a e l .

- A helyettesítés _ a helyettes saját munkakĺiľi leíľásukban meghatározott feladatai mellett _ az
azonna|i intézkedést igénylő döntések meghozata|ára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtźsétra
terjed ki.

. Az óvodaigazgatő alkalmanként döntési és egyéb jogait részben vagy egészben átruházhatja ahe-
lyettesekľe, va1y a nevelőtestiilet más tagsára.Ilyenkor a döntési jogátruhźLzása minden esetben
írásban töľténik.

- Tagóvoda-vezeto távolléte esetén (a kétmrĺszakos munkarend miatt) a helyettesítés írásban adott
megbízás alapján az ővodaigazgatő á|ta| töľténik.

3.5. Munkaköľi leíľás

Az óvoda minden foglalkoztatottja névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leíľást kap az alkal-
mazásźxa|egyidejűleg,źltvétę|éta|áirźsáva|igazolja.

* Az intézményben hasznźit munkaköri leírások fajtái:

- őv o daigazgató i (p o l gárm esteľi hi vat a| á|ta| ké sz ített),

- őv odaigazgató-helyettesi, tagóvod a-v ezetői

- óvodapedagógusi, - fe|zźtrkőztató pedagógusi, - logopédusi

- gyógypedagógus

- nevelő-oktató munkát segítői: - pedagógiai asszisztensi'

- óvodatitkári,

- dajkai,

- munkaügyiugyintézői - infoľmatikusi, - általános munkás

* Azintézményben hasznéit munkaköľi leírások azSZMSZ fiiggelékekéntta|á|hatőak meg.

A munkaköľi leírásokat szükség szerint aktua|izá|ni kell.
A feladatkör szerinti, névre szóló munkakĺiri leírások e szabályzatfitgge|ékét képezik.

4. Az ćyoda belső szakmai és tanügyi dokumentumainak használati ľendje

Az alapdokumentumok nyilvánosak, minden érdeklődő szźlmárahozzźférhetőęk a az egyesített óvo-
da valamennyi intézményegységben, illetve az egyesiteÍt óvoda honlapján. A nyilvánosságľól és a
nyilvános dokumentumokhozzáférhetőségének tájékoztatásárő|jól látható helyen hirdetményt kell
kifüggeszteni.

Az alapdokumentumok hivatalos pé|dányait az érdek|ódők az intézményből nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvtitoztatásźtnak módját a dokumentumok végén tal'á|hatő érvényességi ľen-
delkezések szabá|yozzák. Az a|apdokumentumok megváltozésárő| az ővodaigazgatő köteles tájé-
ko ztatni az éri ntetteket.

Hitelesítéstik az ővodaigazgatő a|áírásáva|, és az egyesített óvoda körbélyegzőjével történik. Keze-
lésük, és táľolásuk azlratkeze|ési szabá|yzatban foglaltak szerint történik.
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Kifejezetten elektronikus úton előállítottak a KIR rendszerrel összefiiggő dokumentumok (éves sta-
tisztika, munkaügyi pľogramból kinyomtatott anyagok, stb.) nyi|vántartálsok (gyeľmekek és alkal-
mazottak nyi|v álntartás a)' és a Mu lti schoo l Jal kap c sol ato s ki mutatás ok.

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatási źryazat kányítźsi rendszerével a Közoktatási lnfoľmációs Rendszer (KIR) révén taľtott
elektľonikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumľendszer kerül
a|ka|mazága a 229/2012. (V[I.28.) Kormányľendelet előíľásainak megfelelően. A rendszeľben al-
kalmazott fokozott biaonságú elektronikus aláírást kizźlrő|ag az ővodaigazgatő a|ka|mazza a doku-
mentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszeľ hasznźiata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az
irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú, ővodaigazgatő źL|ta| hitelesített máso-
|atét:

. az intézménytöľzsľe vonatkozó adatok módosítása,

. az alkalmazott pedagógusokra vonatkoző adatbejelentések,

. a gyeľmeki jogviszonyľa vonatkozó bejelentések,

. az októbeľ l-jei pedagógus és gyermek lista.

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és óvoda.
igazgatő a|áírásáva| hitelesített formában, papír alapon is táľolni kell.

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszeľében, továbbá az ővoda informatikaihá|őzatában egy kiilön e célra léĺe-
hozott mappában keľülnek tárolásra. A mappához va|ő hozzáférés jogát az infoľmatikai rendszerben
korlátozni kell, ahhoz kizárő|agaz ővodaigazgatő által felhata|mazott személy féľhet hozzá,

4.1. A törvényes míĺk<idés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai:

Az intézmény töľvényes mĺĺkĺidését az a|áhbi _ ahatéiyos jogszabályokkal <isszhangban źi|ő _ a|ap-
dokumentumok hatáľo zzák meg

* Alapító okirat, * Szervezeti és Miĺkĺjdési Szabá|yzat ISZMSZ|
* Pedagógiai program, * éves Munkaterv
* Haziľend

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részeként funkcioná|ĺak az alábbi doku-
mentumok:

- A nevelési év munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal),

- Gyakoľnoki Szabá|yzat

- Továbbk épzési Program _ 20l 8. szeptembeľ 1. 2023 . augusztus 3 1 -ig.

4.1.1. Az a|apítő okiľat

Az a|apitő okirat tarta|mazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, a|áírása biztosítja az intézmény
nyilvántaľtásba vételét, jogszerű műktidését. Az intézmény a|apítő okiľatát a fenntaľtó hagyja jő-
vő.

4.1.2.A pedagógiai progľam (PP)

29
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A köznevelési intézmény pedagógiai programj aképezi az intézményben folyó nevelő.oktató munka
taľtalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai pľogramjának megalkotásźlhoz azintézmény számźlraaKöz-
nevelési törvény 24. $ (1) bekezdése biztosítia aszakmai iinállóságot.

A nevelő és oktató munka az ővodában pedagógiai program szeľint folyik. A pedagógiai programot a
nevelőtestület fogadja e| és az ővodaigazgatő hagyja jóvá. A pedagógiai pľogľamot a tagóvoda-
vezetók és az igazgató-helyettesek bevonásáva|készíti e| az ővodaigazgatő.

Az egyesített óvoda az ovodai nevelés oľszágos alappľogramja a|apjánkészíti el a saját pedagógiai
progľamját.

A pedagógiai program azon rendelkezéseinek érvénybe |épéséhez, amelyekből a fenntartóra, a mu-
ködtetőľe többletkötelezettség hźru|, a fenntaľtó, a működtető egyetértése szükséges. A pedagógiai
programot nyilvánosságra kell hozni. 26. $ (1)

Azintézmény pedagógiai pľogramjaa 20/2012.(TIII. 31.)EMMI ľendelet 6. s (1 (2) pontja alapjón az
alábbiak tarta|mazza:

. az óvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiĺzéseit,

o azokat a pedagőgiai feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek személyi-
ségének fejlődését, közösségi életre töľténő felkészítését, a kiemelt figyelmet igénylő
gyermekek egyéni fej lesztését, fej lődésének segítését,

. a szociális hátrányok enyhítését segÍto tevékenységet,

. agyeľmekvédelemmel összefliggő pedagógiai tevékenységet,

. a szĹilő' a gyermek, a pedagógus egyiittműködésének foľmáit,

. aZ egészségnevelési és kĺirnyezeti nevelési elveket,

. agyeľmekek esélyegyenlőségét szo|gá|őintézkedéseket,

. anevelőtestü|et źůta|szükségesnek tartott további elveket.

A felsorolt tevékenységek konkrét kifejtése a Pedagógiai progľam hatáskörébe tartozik, így a fenti
témákkal kapcsolatban ott találhatóak a részletes információk.

4.1.3 Az éves munkateľv - beszámolók

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabá|yok ťlgyelembe
vételével az intézmény pedagógiai programját alapul véve' azt éves szintre lebontva tarta|mazza a
nevelési célok, feladatok megvalósításźthoz szükséges tevékenységek, munkafo|yamatok időľe be-
osztott cselekvési tervét a felelősök és a hatáľidők megjelölésével.

Az intézmény éves munkatervének tjsszeállítása során az intézményvezető kikéri a fenntartő, az ővo-
dai szülői szewezet, azintézményi tanács, és a gyakorlati képzés folytatójának véleményét is.

A nevelési év helyi ľendje a munkateľv részétképezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a szülői
szewęzet véleményét., A munkaterv egy pé|dánya az informatikaihá|őzatban e|éľhetően a nevelőtes.
tület rendelkezésére áll. A nevelési év helyi rendjét azintézmény honlapján is el kell helyezni.

1.ł
6Ą

, Ld. a20/20|2. (v[I.31.) EMMI rendelet 2.$ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Az óvodai munkaterv hatźlrozzamegaz óvodai nevelési év helyi rendjét aza|źbb kötelezően előíľt
taľtalommal:

. az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontja,fe|hasznä|ása,

. a szünetek időtaľtama,

. azóvodai nemzeti ünnepek
o Az óvodai é|ethez kapcsolódó hagyományai ápolása éľdekében meghonosított ünnepélyek,

megemlékezések időpontja,
. anevelőtestiileti értekezletek, szülői értekez|etek, fogadóórák időpontja,
. az intézményt bemutató, pedagógiai célú óvodai nyílt nap tervezett időpontja.
o minden egyéb, a nevelőtestiilet által szükségesnek tartott kéľdés.

4.l.4. \ZMSZ - szabźiyozása je|en dokumentum I. fejezetének 3. pontjában ta|źiható.

4.1.5. Háziľend

A nevelési-oktatási intézmény házirendjében kell szabályozni :

a. a gyeÍmek távolmaradásának, mulasztásĺának, késésének igazolásáľa vonatkozó előírásokat,
b. a térítési díj befizetéséľe, visszafi zetésére vonatkozó rendelkezéseket,

c. a gyerÍnekek jutalmazźsétnak elveit és foľmáit,

d. a fegyelmező intézkedések foľmáit és a|ka|mazźsénak elveit.

4.2. Az óvoda be|ső szakmai és taniigyĺ dokumentumainak használata

Az óvoda belső szakmai és tanügyi dokumentumait minden éľintettnek rendelkezéséľe kell bocsáta-
ni.

Kötelezően vezetendő dokumentumok az óvodában :

1. A tagóvo da-vezetők által és a NEo kĺizpontban vezętett nyi|vántartźtsok, illetve kezelt dokumen-
tumok:

ĺ-,-t -,ź, ''4ĺ| /"
Ll
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2. ovodapedagógusok á|ta|vezetettnyi|vántartások, illetve kezelt dokumentumok:

4.3. Az SZMSZ-hez kapcso|ódó egyéb kötelező, a fiiggelékben lévő szabźůyzatok:

- Műkĺj dé shez kap c so ló dő, p énzugyi ki hatású szab á|y zatok,

- A működéshez kapcsolódó további szabá|yzatok,

- Számvitelhez kapcso|ődő szabá|y zatok,

- A belső kontrollrendszeľ működtetéséhez kapcsolódó szabá|yzatok.

5. Adatkezelés ľendje az óvodában

A 2011. évi CXC. törvény a köznevelésro| 26. $. szabályozza aköznevelési intézményekben nyil-
vántartott és kezelt személyes és kĹilönleges adatok kezelését

|. Az intézmény köteles a jogszabéiyban előírt nyi|väntartásokat vezetni, a köznevelés infoľmációs
rendszeľébe (KIR.) bejelentkezni, valamint az orszélgos statisztikai adatgyíĺjtési program keretében
előíľt adatokat szol gáltatni.

2. Akoznevelési intézmény nyilvántartjaaköza|ka|mazottak oktatási azonosító számát, a jogviszo-
nya időtartamát és heti munkaidejének mértékét.

Az ővođapedagógust és a nevelő-oktató munkát közvetlenĹil segítő munkatáľsakat titoktartási köte-
lezettség terheli, a gyeľmekekkel és családjukkal kapcsolatos minden olyan téný, adatot, informáci-
ót illetően, amelyľől a hivatásuk e||átésa során szeľeztek tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási
jogviszony megszűnése után is, határidő nélkül fennmarad.

- A titoktaľtási kötelezettség nem vonatkozik arra az esette, melyre a szülő íľásban felmentést
adott.

- A titoktartási kĺjtelezettség nem terjed ki nevelőtestületi értekezletľe, a nevelőtestület tagjainak
egymásközti, a gyermekek érdekében tĺiľténő megbeszélésére.

- A gyermekek személyes adatai csak pedagógiai célból, gyeľmek- és ifiúságvéde|mi célból, és

egészségügyi okból adhatóak ki, illetve a törvény ľendelkezései szerint.

- Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással kapcsolatos állampolgáľi jogok és

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okból, a célnak megfelelő méľték-
ben és cé|hoz kötötten lehet nyilvánosságra hozni.
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- Az adattovábbitásra az intézmény vezetője, akadá|yonatása esetén az źúta|a meghatalmazottak
jogosultak.

- A gyeľmek szülőjével minden, a gyeľmekével összefiiggő adat közölhető, kivéve, ha az adat
kĺizlése súlyosan séľtené a gyerek testi, éľtelmi vagy erktjlcsi fejlődését.

- Az adatok a szemé|yes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megfartźsźxal _ továbbítha-
tók a fenntartőnak, a kifizetőhęlynek (MÁK), a bíróságnak, rendőľségnek, ügyészségnek, a kĺizne-
veléssel ĺisszefiiggő igazgatási tevékenységetvégző kozigazgatási szervnek, a munkavégzésľe vo-
natkoző rendelkezések ellenőľzésére jogosultaknak, anemzetbiztonsági szolgálatnak.

Az adatkezelésre vonatkozóan bővebben az intézmény ,,Ädatkezelési szabályzatď' ľendelkezik.

IV. FEJEZET
GYERME K AZ INTEZMEI\TYBEN

1. A felvétel rendie

- A rendes beiratkozás az ővodában a fenntaľtó által meghatározott időpontban, minden év májusá-
ban történik. A beiľatkozás fo|yamatos' amennyiben szabad férőhely van az intézményben.

- A gyeľmek abban az évben, amelyben a harmadik életévét betölti, a nevelési év kezdő napjától,
délelőtt napi négy óľát köteles óvodai nevelésben részt venni.

- Túljelentkezés esetén a gyermek óvodai ellátását különösen az o|yan gyermek számétra kell bizto-
sítani. x akinek fejlődése érdekében állandó napközbeni ellátásravan szükség,

* akit egyedülálló,vagy időskorú személy nevel,
'* akinek szülője, gondozója szociális helyzete miatt az ellátásáról nem tud gondoskodni.

- A felvétel kľitéľiuma továbbá a szobatisztaság és a megfelelő egészségi állapot. A különös figyel-
met igénylő gyermek (taľtósan beteg, magatartás zavaros, SNI, stb.) esetében azintegrźůhatóság.

- A kĺjtelező felvételt biĺosító óvoda a fenntartó önkormányzat jegyzőjétől kapott nyilvántartás
a|apján éľtesíti a jegyzót, ha a gyermeket haľmadik életévének betöltése után nem íratták be az
óvodába.

- Az óvoda vezetője minden esetben éľtesíti a gyeľmek lakóhelye szerint illetékes jegyzőt, ha olyan
tanköteles gyermeket vett fel, ill. vett át, akinek lakóhelye, taľtózkodási helye nem az óvoda szék-
helye szerinti kerületben van.

2. A gvermek benntaľtózkodásának ľendie:

- Az intézmény nyiwa tartźsa idején belül az intézményben csak egészséges, valamint az étkezési
téľítési díjatbefizetett, szobatiszta gyermek tartózkodhat. A fentieken kívĹil a gyermekek óvodában
v al ó b enntartó zkod ás i ľendj ét a IJźľ,ir end szab á|y ozza rész letesen.

- Általános szabźĺ|y, hogy a gyermek óvodában va|ő tartőzkodása idején kizćrő|ag óvónői felügyelet
mellett látható e|.Ez vonatkozik a reggeli és a déIutáni iigyeletľe is.
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- A gyeľmekek napi, és heti rendjét a csopoľtnaplóban kell rogziteni. A munkaľendet úgy kell kiala-
kítani, és aházirendben leírni, hogy a szülők az ővodai tevékenységzavarása nélkĹil hozhassák be,
illefue vihessék haza a gyermeküket.

- A gyeľmek benntaľtózkodásának rendjét a Hazirendben, és a Pedagógiai Program 6t.ľľo-ľľ; meg-
fogalmazottak szeľint kell megvalósítani. A Hazirend ľészletesen tarta|mazza a gyerekkel kapcso-
latos egészségügyi szabályokat, a gyeľmek gondozottságáva|, öltözködésével, viselkedésével ĺjsz-
szefiiggő elváľásokat.

- AHźnirendben találhatőak a gyermekek távolmaradásával, annak igazo|źsával kapcsolatos szabá-
lyok is.

3. Meeszűnik az intézményi elhelvezés,

- a g)ermelĺet mósik óvodą ótvette,

- ą szülő írásbąn bejelenti, hogł głermelre kimarad,

- a glermeket felvették ąz iskolába,

- annak a nevelési évnek ąz utolsó napjón, amelyben ą hetedik életévét betölti,

- külÍöldön teljesíti az óvodąi nevelést, és tąnkotelessé válik.

A gyeľmek abban az évben, ame|ynek augusztus 3I. napjźig a hatodik életévét betölti, legkésőbb az
azt követő évben tankötelessé válik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakéľtői bizottság java-
solja, további egy nevelési évig az óvodában ľészesiil ellátásban, és ezt követően válik tankötelessé'
A tankötele zettség telj esítése a tanév első tanítási napj án kezdődik.

Ha a gyermek az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget korábban e|éri, a kormányhivata| a szu|ő
kérelmére szakértői bizottság véleménye a|apjźtn engedé|yezheti, hogy a gyermek hatéves koľ előtt
megkezdj e tankötelezettségének teljesítését. Nkt. 45. $ (2)

4. Az óvodai étkezés biztosítása:

Az ővoda a gyerekek szźlmźra naponta háromszor biztosít étkezést (tízőrai, ebéd' uzsonna). Az in-
tézménynek saját konyhája nincs, az éte|t Vállalkozó biĺosítja. A mindenkoľi téľítési díj összegét, a
Yźú|a|kozőval _ a vállalkozási szeľződésben foglaltaknak megfelelően - történő egyeztetés lltźtn, az
önkormányzathatározzameg évente egyszer (márciusban). A vállalkoző részéte a speciális étrendet
jelezni szükséges.

I. Befizetés rendje:

- Az étkezési térítési díjak egy napra jutó összegérő| a szülőket a hirdetőtáblán elhelyezett
értesítéssel kell tájékoztatni. Az adott hónapban, mindig a következő hónap befizetése esedékes.

- A befizetési és a pótbefizetési napok időpontjának listáját a sziilők az intézmény hirdetőtábláján,
12hőnapra előľe vetíťve, egész évben megtekinthetik.

5. A ľendszeľes egészségügvi felügyelet és e|Iátás rendie:

Azintézmény egészségtigyi ellátásárő| az 1997. évi LXXXilI. tv, és a 26/1997.(IX.3.) NM rendelete
szerint sondoskodik.
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5.1' Az óvodásokľa vonatkozó szabályok:

I.) Az intézménybe jérő gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozásáú az intézménybe
járó gyeľmekorvos, védőnő és gyeľmek fogorvos |átja e|. Az egészségügyi vizsgá|at megszeľvezése
a tagóvoda-vezető feladata. Biztosítja az egészségtigyi (védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a

szükséges óvónői felügyeletről. A véđőnői vizsgźúatok időpontját a védőnő az intézmény
vezetőj éve l e gy ezteti.

2.) Az óvodában évente egy alkalommal fogorvosi sziĺrés történik.

3.) Az öt éves óvodásokľól a kötelező egészségügyi adatszo|gźlltatást a védőnő |źija e|.

4.) A Házirendben megfoga|mazoÍt esetekben (betegség' tetűvel va|ő fertózĺittség, stb.) gyermek
nem láto gathatja az óvođát.

5.) Betegségre gyanús, |ázas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napközben megbe-
tegedett gyermeket el kell kĹilöníteni, és le kell fektetni, sziikség esetén haladéktalanul orvoshoz kell
vinni, és gondoskodni kell a sziilők azonna|i értesítéséről.

6.) A' fertóző gyermekbetegségeket a szülőnek minden esetben be kell jelentenie.

5.2. A ąvermekekkel közvetlenül foglalkozó felnőttekre vonatkozó szabályok:

|.) Az intézmény működtetése során a Népegészségügy szakszolgáltatási szerve á|ta| meghatfuozott
szabályokat szigorítan be kell taľtani. (Fertőtlenítés, takarítás, mosogatás, ételminta vétel, stb.)

2.) Azinténiény valamennyi alkalmazottjának érvényes egészségügyi kisk<inywel kell rendelkez-
nie. Azintézmény konyhájába szülő vagy egészségiigyi kiskönywel nem rendelkező személy nem
léphet be.

3.) Azintézmény teľületén dohányozni nem lehet, a hatályos jogszabályok alapján.

4.) A nevelési intézmény egész területén tilos a szervezetre káľos élvezeti cikkek (alkohol, cigaretta,
drog) árusítása és fogyasztása.

6. Gveľmekvédelmi tevékenYség az óvodában

A gyermekvédelem intézményi rendszerének működtetéséért az intézmény vezetője a felelős,
azonban a gyeľmekvédelmi munka valamennyi dolgozó feladata. Minden feladat-ellátási helyen
gyeľmekvédelmi felelős működik, aki kieme|ten foglalkozik a hátrźtnyos helyzetű, illetve
veszé|yeztetett gyermekek felkutatásáva|, helyzetük szakszerű megoldásával, gyermekvéde|mi
szervek segítségének igénybevételévęl.

Amennyiben bármelyik dolgozó a gyermeknél veszélyeztetettségre utaló jelet tapaszta|, a gyeľmek-
védelmi felelős által köteles jelezni a kerületi Gyermekjóléti Kĺlzpont felé.

Az ővoda gyermekvédelmi ügyben eljáró pedagógusa kapcsolatot tart továbbá a Csa|ádsegítő
Szo|gźůatta|, és a VIII. kerületi Kormányhivatal Gyámhivatalával. A kapcsolattaľtásľól
maradéktalanul tájékoztatja a tanügy-igazgatási ővodaigazgató-helyettest, a tagóvoda.vezetőt,
illetve a nevelőtestĹiletet.

A nevelési év legelső szülői értekezletén minden óvodapedagógus kĺĺtelestájékoztatni a sziilőket az
óvodában folyó gyermekvédelmi munkáról, a gyermekvédelmi felelős nevéről és elérhetőségéről. A
gyeľmekvéde|mi ĺigyben e|járő pedagógusa évente beszámol gyermekvédelmi munktĄźttő|, ahátrty
nyos, illetve veszé|yeztetett gyeľmekek érdekében tĺjľténő intézkedésekĺől.
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Az óvoda gyermekvédelmi tigyben eljáró pedagógusa segíti az óvodapedagógusok gyeľmekvédelmi
munkáját. Je|zés a|apján a veszéIyeztető okok feltárása érdekében családlátogatáson ismeľi meg a
gyeľekek családi köľnyezetét.

V. FEJEZET
INTEZMEIIYI vEDo" ovo rloÍnÁsox

1. Alapszabályok
n A gyeľmekekkel egészségiik és testi épségük védelméľe vonatkozó előírásokat' a foglalkozásokkal
egyĹitt járő veszé|yforľásokat, a tilos és az e|várhatő magatartásformát az ővodai nevelési év meg-
kezdésekor / szept. /, ill. kirándulások, séták, stb. során a gyerekek életkorának és fejlettségi szintjé-
nek megfele|ően ismeľtetni kell. Az ismeľtetés tényét és taľtalmát dokumentálni kell.

A gyeľmekektź$ékońatásárő|, felvilágosítźsźrő| a csopoľtos óvónő felelős gondoskodni.

a Az intézmény házirendjében kell meghatźrozni azokat avédó, óvó előírásokat, amelyeket a gyere-
keknek az ővodábanva|ő tartőzkođás ideje alatt meg kell tartaniuk.

q A gyeľmekek az óvoda közelében ta|ěihatő tömegközlekedési jźratait csak megfelelő számú kísérő
szemé|yzet biztosítása mellett, a csoport szétszakadása nélkiil, egyszere töľténő utazással vehetik
igénybe. (metró, busz, villamos, stb.)

n A gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős fe|adata a gyer-
mekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a veszélyforľásokľa (csopoľtszoba,
udvar, séták, kiľándulások, játékeszközök, stb.), valamint a bekövetkezett baleset utáni eljárással
kapcsolatos szabályok megfo galm azása, a teendők i smeľtetése.

o A pedagógus és a gyermekek nevelését közvetlenül segítő munkatársak, valamint az á|ta|ános
munkás-karbantartő felelőssége és egyben kĺitelessége felhívni a gyermekek és a tagővoda-vezeto
figyelmét a balesetet okozható veszélyhelyzete|<re, illetve feladata az azonna|i elháľítás a baleset
megelőzése érdekében.

2. Balesetek esetén:

1.1. A balesetet szenvedett gyermek ellátása, orvoshoz vitele (TB káľtya másolatával) a gyermek
felügyeletét éppen ellátó óvónő feladata, miután a tĺjbbi gyermek biztonséryáról, felügyeletéľől gon-
doskodott. A fenti feladatok ellátásában a helyszínen jelen lévő többi munkatársnak is segítséget
kell nýjtania.

|.2. A balesetet szenvedett gyeľmek megnyugtató ellátása után a szülőket és a tagóvoda-vezetot
éľtesíti, a baleset körülményeiľől írásos jelentést (dátum, helyszín, ok, stb.) készít.

1.3. A tagóvoda-vezeto és a munkavédelmi felelős kivizsgálja a baleset körülményeit, és a baleseti
jegyzőkönyv elkészítése után a fenntartó felé is eleget tesz bejelentési kĺjtelezettségének.

|.4. A gyerekbalesetek bejelentése a vezętó felé pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, aki
nem jelenti a nálra történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, nyĹ|vźtntarttr
sát és a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgatő á|ta| megbízott munkavédelmi felelős
végzi.
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I.5. Az igazgatő kĺitelessége lehetőséget biztosítani a szülői szewezet szémźra a gyermekbalesetek
kivizsgéiására.

I.6. Az intézményi beszerzések során kiemelt figyelmet kell fordítani a balesefueszélyes tfugyak
elkerüléséľe,javításáta, és balesetveszélyes anyagok, vegyszeľek,tisztítőszerek tárolására.

|.7. A pedagógusok és egyéb munkaválla|ők szźmáta minden nevelési év elején tiĺz-, baleset-, mun-
kavédelmi tájékoztatőt tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős megbízésa
az intézmény vezetĺójének feladata. A tájékoztatő tényét és taľtalmát dokumentálni kel|. Az oktatáson
való részvételt a munkavállalók aláíľásukka| igazo|ják.

l.8. Srilyos balesetet írásban azonna| be kell jelenteni a rendelkezésre álló adatok közlésével az ön-
kormányzat j e gy zőj ének,

Súlyos az a wermekbaleset amely:

. a sérült ha|źiát, illetve a baleset bekövetkezésétől szźtmított 90 napon be|u| az orvosi szak-
vélemény szerint a balesettel összefiiggésben életét vesztette,

o életveszé|yessérülést, egészségkáľosodást,
. súlyos csonkulást,
. abeszélőképesség elvesztéstvagy feltűnő eltorzulást, bénulást e|mezavart okoz.

VI. FEJEZET
A LETESÍTMÉNYEK, ES A HELYISľcnx

HASZNÁLATI RENDJE

I. Az intézmény létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyitva l'artásának ideje alatt rendelteté-
süknek megfelelően kell használni.

2. Rendeltetésszeľű használaton a jogszabá|yoknak, a jelen szabá|yzatnak, és aházirendnek megfe-
lelő használatot kell tekinteni.

3. A gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelette| használhat-
ják. A gyeľmekek mozgatása egyik szobábő| a másikba (fejlesztő, logopédia, stb.) csak felnőtt
kíséretében töľtéhet.

4. A helyiség jelen szabályzattól, illetve ahźlzirendtől eltérő célľa töľtén ő haszná|ata az ővodaigaz-
gatő e|őzetes írásb e l i en gedé lye a|ap 1án történh et.

5. A gyeľmekek ľészére azigye|et a|att, ana kijelĺilt helyiség áll rendelkezéste.

6. A sziilők részéľe az étkezés befizetés, lemondása, a gyermekfelvétel' és valamennyi hivatalos
ügyintézés az ővodaigazgatói, a tagóvoda -vezetói, illetve a gazdasági irodában tĺjrténik.

7 . A tá|a|ő konyhában kizárő|ag csak egészségügyi kiskönywel rendelkező óvodai alkalmazott taľ-

tózkodhat. Ők is a megfelelő, HACCP által előírt ruházatban.

8. Az intézményben és annak udvarán, hétvégén csak a tagóvoda-vezető engedélyével' kivételes
munka esetén taľtózkodhatnak.
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9. Az önkiiltséges foglalkozások nevelési időn kívĹil, az ővodaigazgatőltagővoda-vezető által kije-
lölt helységekben bonyolíthatóak le. A foglalkozásttartő személy felel a csoportszoba, egyéb he-
lyi ség haszná|atért, ľendj éért, tár gy aiért.

I0. Az óvoda áita| szewezett, va|amint a szülők ľészvételével taľtott rendezvények a|ka|mźxa| az
intézmény helyiségeinek használati ľendjét - eseti jelleggel - az ővodaigazgatő á||apítja meg.

l l. A nemdohányzók védelméről sző|ő 1999. évi XLII. törvényben meghatározott, az intézményi
dohányzás szabéiyainak végľehajtásáért felelős szemé|y azintézmény munkavédelmi felelőse.

2. Egyébľendelkezések:

|. Az intézméný reggel a tagóvoda-vezető által kijelölt dajka, vagy technikai dolgozó nyitja, illetve
zárja a riasztő rendszer ki és bekapcsolásával.

2, Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek csak az ővodaigazgató, tagóvoda-vezeto
engedélyével léphetnek be, illetve taľtózkodhatnak az intézmény terĹiletén és helyiségeiben.

- Előzetes bejelentés a|laán avezeto fogadja a szaktanácsadót, a szakértőt' a különböző e||enőrzé-
si szervek képviselőit 1ÁNľsz, revizor,tanugy-igazgatási ellenőr, ÁSz, stb.;

- A gyeľmekek részéľe szervezett önköltséges tanfolyamokat vezető, külsős szakemberek (edző,
nyelvtanáľ, stb.) ľészére is kötelező érvéný az intézmény SZMSZ-e és Háziľendje. Benntaľtőzko-
dásuk kizárő|ag csak a vezetóve| e|ore egyeztetett és megbeszélt időpontra és időtartamra korláto-
ződik.

- A beiratkozés iránt érdeklődő, tźýékoződő szülőket a tagóvoda-vezetó atagintézmény alap adata-
iról, pedagógiai pľogľamjěrő|tźĄékoztathatja, de a felvétellel kapcsolatos további intézkedés végett
azóvodaigazgatóhozirźnyítja,ferőhelyhiányétban.

- Amennyiben az intézménybe idegen személy |ép, az ügyeletes dajkának kötelessége megkérdez-
nie, hogy kit keres, milyen célból tartózkodik az épületben. Amennyiben valamelyik óvodáséľt
jött, csak a szülő írásos meghatalmazásźya| adható át a gyeľmek, még abban az esetben is,haaz
érintett gyeľmek felismeľi.

- A kĺizépfokú képzésben ľésztvevő tanárok, diákok a számukľa kijeliilt teriiletet vehetik igénybe,
számukra aHázirend ismeľtetése és a balesetvédelmi oktatás megtartása k<itelező.

- Az óvodai csopoľtok és foglalkozások |źtogatźnát más személyek részére a tagóvoda-vezető en-
gedélyezheti.

- A különböző munkahely iránt érdeklődőket, ügynököket, áruval háza|őkat, hirdetményeket ki-
tenni kívánó személyeket az SZMSZ-ĺe és a vezető utasítására hivatkozva az ügyeletes dajka, il-
|eŃe az eľľe felhata|mazoÍídolgozó felkérheti az ővoda e|hagyására.

4. A nevelési-oktatási intézmény helyiségeiben párt vagy páľthoz kötődő szervezet nem műkddhet.

5. A szülők és egyéb külső vállalkozók reklámtevékenysége során Íigyelembe kell venni az |999.
évi LXVil. tv.-ben megfogalmazottakat, mely szerint az ővoda területén tilos a ľeklám tevékeny-
ség, kivéve,ha a reklám a gyerekeknek szól, az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel,
a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kultuľális élettel Íiigg össze.

6. Ügynĺiki tevékenysé g az ővoda egész területén nem folytatható.

Io*
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7. Címer haszná|at,lobogózási rend: Nkt. 25.$ (s) A köznevelési intézmény címtábláján, épületé-

nek homlokzatán, továbbá az á||ami, telepĹilési önkormányzati fenntartźsű intézmények körbé.

|yegzőjén Magyaľoľsz ág cimerét el kell helyezni'

Az épület bejźľatánti ki kell tuzni a nemzeti lobogót. A zász|őktisztán tartésa és csereje a törvé-

nyi ľendelkezéseknek megfelelően avezetó felelős - t32/2000.(VII.14.) Koľm. rendelet.

Az óvoda minden munkavállatója és az óvođátban tartőzkodó valamennyi személy felelős:

o atuz- és balesetvéde|mi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért,

o a közösségi tulaj don védelméért, źi|apotźtnak megorzésééĺt,

. az óvoda eszközeinek,tfugyainak. gépeinek rendeltetésszeruhaszná|atáért,

. az óvoda rendjének' tisztasźryának megorzéséért,

. az eneľgiafelhasznźiźssa| való takarékoskodáséľt.

Az egyes helyiségek, |étesítmények beľendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az óvoda.

igazgatő engedélyével, átvételi elismeľvény ellenében lehet.

VII. FEJEZET
RENDKÍvÜr,r BsnnĺÉNY,

BoMBARIADó, TUZRIADó, ncyÉn RIADó ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDoK

A rendkívüli események megelőzése éľdekében az ővoda alkalmazottai mindennapi feladatukvégzé-
se soľán kötelesek ellenőrizni, hogy az épületben ľendkíviili tárgy, bombáľa utaló táľgy, szokatlan
j elenség nem tapasztalható-e.

Az ővodavalamennyi alkalmazottja köteles az źt|ta|a észlelt rendkíviili eseméný k<ĺzvetlen felette-

sének jelenteni. Az ővodaigazgató dĺjnt a sziikséges intézkedésľől, és a fenntaľtót értesíti.

Amennyiben az ővodaigazgatő, illetve a tagóvoda-vezető nem tartőzkodik az épületben, az á|ta|a

kijelölt személy koteles haladéktalanul személyesen vagy telefonon gondoskodik a bejelentésľől és a

kiürítés megszeÍvezéséről, majd a v ezętő értesítéséľől.

1. Rendkívĺili esemény esetén a legfontosabb teendők az a|ábbiak:

1.1. Ha az intézmény munkavá||a|őja az épiiletben bomba elhelyezésére utaló jelet tapaszta| vagy

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet kap' vagy más ľendkívüli eseméný tapaszta|, a rendkĹ
vüli eseményt azonnal bejelenti a tagóvoda-vezetőnek, távollétében az ővodaigazgatőnak, aki a beje-

lentés valóságtartalmának v izsgá|ata nélkül köteles elľendelni a riadót.

|.2. A ľiadó elrendelése hangos kiáltással t<jľténik.

1.3. A riadót elrendelő személy a ľiadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelenteni a

bombariadó, tuzriađő, egyéb ľiadó tényét az e|jěrnijogosult szervnek (pl. rendőrség, tÍízoltósáĐ, A
hatóság megéľkezéséig az épületben tartózkodni tilos!

I.4. Aľiadó megszüntetése szóbeli közléssel töľténik.
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1.6. Rendkívüli esemény esetén az épu|et kiürítését, a szükséges intézkedések megtételét atvzriadő
terv előírásainak megfelelően kell elvégezni.

1.7. Bombariadó esetén mérlegelés nélkiil, minden esetben azonna| éľtesíteni kell a rendőrséget és
haladéktalanul meg kell kezdeni az épület kiürítését.

Mentési sorľend: - első a gyermekek mentése és biztonságos elhelyezése,

- a felnőttek mentése,

- az értékek, köziratok mentése.

2. A menekítés útvonala, szervezése megegyezik atuzriadóban meghatározottakkal.

3. Betörés esetén a központba érkező riasztás után a tagóvoda-vezetot, i||. az óvoda kulcsával ren-
delkező, az óvodához |egkoze|ebb lakó, erre a feladatľa kijelölt személyt értesítik. Az értesítéstől
számított25 percen belül a kiérkező biztonsági embeľek és a rendőrség bejutását biztosítani kell.

VIII. FEJEZET
Üľľnpnr, MEGEMr,ÉxnzÉsEK RENDJE,

A HAGYoľrÁľyox Áľor,ÁsÁva.r,
KAPCSOLATOS FELADATOK

Azintézmény hagyományainakápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint azintézmény jó hír-
nevének megőrzése, az a|ka|mazotti és gyeľmekközösség minden tagźtnak kötelessége. Az intéz-
mény helyi hagyományaikozé tartozó rendezvények, a közĺĺsségi élet formálását, a közös cselekvés
örömét szo|gá|jźtk, a gyeľmekeket az egymás iránti tiszteletre nevelik.

I. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb ünnepek megĺinneplésének időpontját a
nevelési év rendj éľe vonatkozó éves munkat erv határozza meg.

Az éves munkatervben ki kel| jelölni azt az óvodapedagógust' aki az évi ünnepélyek,
megemlékezések, hagyományápoló ľendezvények megszervezéséért, lebonyolításáért szakmailag
felelős (ünnepélyfeleIős).

Az óvodában taľtanđó nemzeti Ĺinnepek: A Pedagógiai Programnak megfelelően.

1. Az éves munkatervben ki kell jelĺilni a rendezvények idejét és azt a pedagógust, aki az évi ünne-
pélyek, megemlékezések, hagyományápoló rendezvények megszervezéséért,lebonyolításáért szak-
mai|ag fe lel ő s (ünnepélyfelel ős).

2. Az anyék napja és az évzźlrő nyilvános, és azonos időpontban is szervezhető. Ezek're meghívhatók
a szĹilők és más vendégek is.

3. A nevelőtesttilet és a szülők kezdeményezéséte más ĺ'innepélyek, megemlékezések és hagyo-
mányápoló rendezvények is nyilvánossá tehetők.

4. Egyéb rendezvények, események, a tanulmányi kirándulások, séták, mozi és színház|átogatások'
spoľtnapok szervezésére ugyancsak a munkaterv szęľint kerül sor.
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Önkormányzaton
kívüli intézrnények,

alapítványok

Budapest Főváros VItr. kerület Józsefuárosi onkormányzat,
P olgármester, Alpolgórmesterek, Képviselő-testület,

Józsefuárosi Polgáľmesteri Hivatal
Jegłző, Ügłosztóly - Irodavezetők

Józs efu áros i G azdá|ko dás i Központ Zrt. ( J GK Zrt,\

Ovoda-
igazgatőság

Székhely és
tagóvodái

Gyermekvédelemmel
kapcsolatos
intézłněnyek

Táľsintézménvek Józ s efv á-
ros i Egłesített Bolcsődék

(JEB)' Iskolák

JsZszGYIś
P e dag ó giai S zo lg úItafui Kö z-

pont (PSZK)

rx.

^z 
INTýlZn,m'lw KAPC s oLATAI

A kapcsolatľendszeľ á.}ríja

1. A szoleáltatást ieénybevevők: családok, szülők (gyermekei)

A K<jznevelési toľvényben megfoga|mazottak a|apján az intézményben folyó pedagógiai munka
e||źtźsa során a gyermekek testi' lelki, éľtelmi, érze|mi és erkölcsi fejlődése érdekében a pedagógus

a szülőkkel egyĹittműkĺi dv e v égzi munkáj át.

1.1. A szülőkkel töľténő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen szabtiyzatban meghatározott

eseteken tti aházirend is taľtalmazza. Az óvodás gyermek fejlődéséľől a szĹilőt folyamatosan tájé-

koztatni kell, szü l ő i értekez|et, fo gadóóra, megbeszélés, stb. keretében.

A gyermekrő| tźljékoztatást csak a csoportos óvónő és a tagóvoda-vezető, illetve az ővodaigazgatő
adhat.

I.2. Az óvoda dokumentáciőja a személyes adatokat kivéve nyilvános.
Az óvoda a nevelési programját,hźnirendjét. éves munkatervét, sZMsZ-ét oly módon ktjteles elhe-

|yezni, hogy azt a szĹilők szabadon megtekinthessék. A vezeto, illetve az á,|ta|a kijelö|t személy,
ttĄékoďatást köteles adni az óvoda helyi pedagógiai programjáról.

4l
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Atájékoztatás módja: - tanévnyitó szülői éľtekezlet,
- csopoľtos szĹilői értekezletek,
- helyi szszértekezlet, wEó-szsz
- fogadóórák, - sziikség esetén családlátogatás

1.3. A szülők az ővodánal való kapcsolatukat intézményes formában a jogszabályok alapján létre-
hozott szülői szewezeten (NEO-SZSZ) keresztül taĄźk.

I.4. ANEÓ-SZSZ vezetőjével a csopoľt szintliügyekben a csoport szülői szewezetének képviselői-
ve| az óvodapedagógus, valamint az', óvodapedagógus teľületét meghaladó ügyekben a tagóvoda-
vezető, míg az intézményi szintli NEO-SZSZ -sze| az ővodaigazgatő tart kapcsolatot.

1.5. A sziilői szewezetvezetőjét meg kell hívni a tanévnyitó és atanévzáľó nevelőtestületi értekez-
letľe, továbbá az egyéb nevelőtestületi étękezletek azon napirendi pontjainak tárgya|ásźlhoz, ame|y
ügyekben jogszabá|y vagy az intézmény sZMsZ -e a szülői szervezet részére véleményezési jogot
biztosított.

1.6. A meghívás napiľendi pont írásos anyagának legalább nyolc nappal korábbi átadásźxa| töľtén-
het.

|.7. Az ővodaigazgató a szülői szewezetvezetójét legalább félévente tźýékoztatja az óvodában folyó
nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekľől.

1.8. Az óvodapedagógus a csopoľt szülői szervezet képviselőinek sztikség szerint, de legalább havi
egy alkalommal ad tájékoztatźst.

2. Az óvoda külső kapcsolatai

2.1. Álhmi - Koľmányszintű kapcso|atok:

Emberi Erőforrás Minisztériuma: Köznevelésért felelős Államtitkárság
Budapest Főváros Kormányhi v ata|a

Közoktatási lnformációs koda
2.2. F enntartói o|da|ról :

Budapest Józsefuárosi Önkormányzat Józsefuáľosi Polgáľmesteri Hivatal
Polgáľmester Jegyzó, A|jegyzó

Képviselőtestület
Emberi Erőfoľrás Bizottság (EN/BI) Humánszolgá|tatásiÜgyosztály

Humánkapcsolati Iroda

Yárosgazdálkodási és Pénzügyi Bizottság )VPB) Pénziigyi Ügyosztály

- Józsefuáľosi Szociális Szolgáltató és Gyermekjóléti Központ (JSzSzGyK)
- Józsefuárosi Gazdátlkodási Központ Zrt. (JGKZrt.)

- Budapest Főváros Koľmányhivata|a VIII. keľ.

- Klebelsberg lntézményfenntartó Belső-Pesti Tankerületi Ktizpont

J'j
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Fennt ąrtóv al v óló kapc sol attarós

p A fenntaľtő irányitő, és ellenőľző munkája miatí a kapcsolattaľtás folyamatosan szükséges. Az
intézmény zavarta|an működtetése, a fenntaľtói elváľások megvalósítása, illetve az intézmény érde-

keinekképviselete ővodaigazgatói feladat.Ehhez elengedhetetlenül fontos arendszeľes egyeztetés.

u Józsefuárosi Szociális Szolgáltató és Gyermekjóléti Központ (JSzSzGyK) látja el, ,,Munkameg-
osztási megállapodás,, a|apján, az ővoda gazđźikodásával kapcsolatos pénzügyi-könyvelési' továbbźt
étkeztetési feladatait.

A kapcsolattartás levelezés, telefon, e-mail útján és személyesen töľténik. Kapcsolattartók: óvoda-
igazgatő, őv o daigazgató -he lyette sek'

2.3. Táľsintézmények: (VIII. kerü|eti) bĺilcsődék, iskolák

- Józs efv áro s i E g,le s ítet t B öl c s ő dé k

Gyeľmek e||átásétva| kapcsolatos folyamatos egyeztetés. A gyeľmekek óvoda beilleszkedésének se-

gítése, az bölcsőde - óvoda átmenet megkönnyítése érdekében az a tagóvoda-vezetője kapcsolatot
tart az JEB-bel.

- Kerületi, és egłéb islrolák

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése, az ővođa _ iskola átmenet megkönnyítése érdeké-

ben az'óvodavezetoje kapcsolatot tart az általános iskolák vezetőivel. Az iskolák megkeresésére az
iskolai beiratkozás előtt, ellátogatunk az oktatási intézménybe. Az óvoda minden iskolának biaosít-
ja, hogy információit a szülők felé továbbítja.

Az iskolai életmódra felkészítő foglalkozáson résztvevő gyeľmekeknek az óvoda iskolalátogatáso-
kat szerv ez, a v ezetó źita| kiv álasztott i sko lákb an.

A szĹilők tźljékoztatálsa érdekében az óvoda meghívja a közeli iskolák leendő elsős tanítóit a nagy-

csopoľtosok szülői éľtekezletéľe.

A sajátos nevelési igényĺ gyermekek fejlesztésének segítésében az igazgatő a JEGYMI3 utaző
gyógypedagógusának szakmai együttműködését igényli.

- Gyerme kv é delemme l knp c s ol ato s inté zménye k

A tagóvoda-vezetők kapcsolatot taľtanak a VIII. ker. Jáľási Hivatalához tar:toző Gyámhivatallal,
valamint a Családsegítő és Gyeľmekjóléti Központtal. A kapcsolatfelvéte|rő| az ővodaigazgatő-
helyettesse| egy eztet, intézkedéseiľő l rendszeresen beszám o l .

Az ővoda egyiittműkĺĺdik, és jelentési kötelezettségét teljesíti a fent felsoľo|t intézményekkel, külö-
nös tekintettel a gyermek veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében. A kapcsolat-
felvétel akkoľ válik szükségessé, amikor a gyermeket veszé|yeztető okok pedagógiai eszköz<ikkel
nem szüntethetők meg. Pl.: rendszeľes igazo|at|an hiźlnyzźĺs, elhanyagolás, gyeľmekbánta|mazźs,
szexuál i s zak|atás vélelme.
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3. Eeészséeügvi intézménvek:

Az ővoda rendszeres munkakapcsolatot tart fen a gyeľekek egészségiigyi ellátását biztosító szerve-
zetév e|. A kap cso l att artást az igazgatő b izto s íd a az a|átbbi szem é lyekke l :

o gyeľekorvosn
o védőnő,
. azÁNľsztiszti-főorvosa

4. EGYEBEK:

- Pedagógiai Szolgóltató Központ

Az ővodaigazgatő, a tagóvoda-vezetők és az óvoda fe|zérkőztató pedagógusai kapcsolatottartanaka
p ed agó giai szakmai szo l gáltatások el l átás ár a |étr ehozott intézményekke l.

A Pedagógiai Szolgáltatóból érkező logopédus, és pszichológus számára a tagóvoda.vezetőkbizto.
sítj ák a feltételeket, eszközöket.

A gyermekek fejlesztésének, iskolára alkalmasságźnak, iskolaérettségének elbírálásában szükség
szerint kĺjzremíĺködő Pedagógiai Szakszo|gźúatáva| az ővodaigazgatő állapodik meg az együttmű.
k<ĺdés foľmáiban.

a./ az ővoda pedagógusai az iskolai életmódra felkészítő foglalkozáson résztvevő gyeľmekek iskola-
éľettségének elbírálásához, sziikség esetén a kerülęti Pedagógiai Szakszo|gźllat segítségét veszik
igénybe.

b.l az óvoda pedagógusai javaslatot tesznek a sziilőknek, hogy gyeľmeküket - előzetes egyeztetés
a|apjźn - szükség esetén vigyék el a Pedagógiai Szakszolgálatba.

c./ aPedagógiai Szakszo|gá|at szakemberei részt vehetnek az ővodai foglalkozásokon, sztikség ese-
tén külön foglalkoznak az érintetl' gyeľmekekkel.

A kapcsolattartás foľmája: írásbeli vagy szőbeli kĺjzlés,

módj a: értekez|et, munkaközösségi foglalkozás,
gyakorisága: logopédus,pszichológusamegállapodásszerint

szükség szeľint, speciális fejlesztést igénylő gyermekek esetében,

illetve a nevelés során felmeľülő problémák esetén

Szükség esetén a Pedagógiai Szakszolgéůatközreműk<jdésével, és aján|źsźxal a különös figyelmet
igény|ő gyeľmeket a2. sz. Főváľosi Tanulási Képességet Yizsgéiő Szakéľtői és Rehabilitációs Bi-
zottság és Gyó gypedagó giai Szolgáltató Központba iľányítj uk.

2. sz.Fővärosi Tanu|ási KépességetYizsgźiő Szakértői és Rehabilitációs Bizottság és Gyógypeda-
gő giai Szo l gáltató Központ

A nevelési intézmény nemzetkozi kapcsolatait önállóan alakítja. A nevelési intézmény ktjzvetlenĺ'il
teljesíti a külffjldi megkereséseket, illetve közvetlenül küldhet külftjldre megkeresést.

Adatszolgáltatás szempontjából a Közoktatási lnformációs Irodával való kapcsolattartás (KIR)
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X. FEJEZET
!-] BELSO KONTROLLRENDSZER

:]

i az intézményben folyó munka belső ellenőrzése az igazgatő szempontjáb ő| az a|ábbi részte osztha-
i tó fel:

1. A belső kontľollrendszeľ működtetése. értékelése. és
i

i a vezetőte vonatkozó továbbképzési kĺitelezettség.
'.̂ 2. A belső ellenőrzés működtetése az Aht, szerint.
l :. A pedagógiai munka szakmai ellenőrzése.
i

' 4. Külső ellenőrzések ľendszere. és nvilvántartása.

i

i 1,. A belső kontrollrendszer mí,íködtetése, értékelése, és a vezetőre vonatkoui tovdbbképzésí kötele-
zettség.

1.1. A vezetó szerepe' felelőssége 1Ánt. ol. $ (2) és Bkľ.3. _ 13.$) apozitív kontľollköľnyezet|ét-
rchozása. Megťelelő kontrolltevékenységek kia|akítása, és műkĺjdtetése

o kĺjvetkezetes írásos szaběůyozásokkal,
o világos' egyértelmű kommunikźrciőva|,
. a fęladatok, hatáskörök és jogkörök pontos meghatéttozźsáva|,. . a munkatársak fo|yamatos képzésével,
. megfelelő erkölcsi légkör kialakításával,

: ;í;ľ:T.:]"ľffiääľ'#ľffi li'Jlkcionálásával.

A belső kontrollrena.'". u kockázatok kezelése és tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében
kialakított folyamatľendszer, amely azt a szándékot szolgálja, hogy megvalósulj anak az alábbi cé-
lok:

a) a műkĺidés és gazdźllkodás során az alkalmazottak tevékenységüket szabá|yszeríien,
gazdaságosan, hatékonyan, és eredményesen hajtsák végre,

b) az e|szźtmolási k<itelezettségeket teljesítsék, és

c) megvédj ék az erőforrásokat a veszteségektől, károktól és nęm ľendeltetésszerijhasználattól.
L.2. A belső kontrollrendszeľ akkoľ működik jól azintézményben, ha

a) a kciltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja ĺisszhangban van a szabályszerű-
séggel, szabá"|yozottságga|, valamint a gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség kö-
vetelményeivel,

b) az eszkĺizökkel és forrásokkal való gazdá|kodźls során nem tapasztalható pazar|ěs, vissza-
élés, rendeltetésellenes felhasználás,

c) megfelelő, pontos és napľakészinformációk állnak rendelkezésre a kĺiltségvetési szeľv mű-
ködésével kapcsolatosan, és

d) a belső kontrollrendszer haľmoĺizáciőjára és összehangolásáľa vonatkozójogszabályok
végrehajtásra kerülnek a módszeľtani útmutatók fi gyelembevéte|ével.

{ý
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1.3. A költségvetési szerv belső kontrollrendszer felépítése és elemei (Aht. és Bkľ. alapján)

l.4. A belső kontľollrendszer hatékony működtetését, folyamatěú, rész|etezését az alább felsorolt
szabźůyzatokbanmegfoga|mazott'előírásokbiztosítják:

- Szabźiytalanságok kezelésének rendje, - Kockázatkeze|ési szabá|yzat,

- Ellenőrzési nyomvonal

- Bęlső ellenőrzési rendszer szabá|yzata

A vezető a belső kontrollľendszer minőségét évente éľtékeli és jogi felelőssége tudatźtban eľľől nyĹ
latkozatottesz.

1.5. A költségvetési szervezek vezetőinek belső kontľollrendszer témájú továbbképzéséľől a
28l20I1' NGM ľendelet rendelkezik.

A képzési kötelezettségeta költségvetési szervek belső lrnntrollrendszeréről és belső ellenőrzésé-
rőlsző|ő 370120|1. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkľ.) írja elő.A költségvetési szervek veze-
tői tekintetében a 12. $ (l) bekezdés tartalmazza a szabályokat.

A kötelező továbbképzés teljesítésének szabályairól az á||amhtztartźsért felelős miniszter a lłltség-
vetési szervnél belső ellenőrzési tevékenységet végzők nyilvántartásáról és kotelező szalcrnai tovóbb-
laźpzéséről, vąląmint a kahségvetési szervek vezetőinek belső kontrollrendszer témájú tovóbbképzĺt-
séről sző|ő 28lf0| 1. (VIII. 3.) NGM rendeletben rendelkezik.

,,j.'ŕ
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A ktiltségvetési szerv vezetője kétévente köteles a belső kontrollrendszer témak<jrben az źů|amház-
tartásért felelős miniszteľ által meghatározotttovábbképzésen részt venni.

Képzési kötelezettséget az,,ÁBPE - továbbképzésI., Ágpp - továbbképzés II.'' egynapos tovább-
képzésen telj esítheti. A képzésekh ez v izsga nem kapcsolódik.

2. A belső ellenőrzlís míĺködtetése azÁht. szerínt.

A belső ellenőľzés működtetése az Aht.70.$ (1) pontjának rendelkezése a|apjánszeľveződik.

Az intézmény ellenőľzését az kényítő szerv' a fenntartó rendeli e|, az źita|a megbízott, megfelelő
jogosíwányokkal rendelkező belső ellenőr személyében. A belső ellenőľ a gazdźúkodássa| ĺisszefüg-
gő kérdésekben végez vizsgálatot.

Az igazgató feladata a belső ellenőr munkájának segítése, a kéľt anyagok ĺisszegyiĺjtése, átadása, és
avizsgá|at megállapítása szerint a hibák javítása, a hiányosságok gyoľs pótlása.

3.A pedagógiai munka szakmai ellenőrzése

Az ővodában az e||enőrzés legfontosabb feladata a NEó Pedagógiai Progľam által meghatározott
tevékenység hatékonyságának méľése' az esetleges hibák fe|tárása, azok koľľekciőja, pozitív ered-
mények megerősítése.

A pedagógiai munka aktuális ellenőrzési ütemtervét az éves Munkaterv tarta|mazza.

Az e||enőrzési terv tartalmazza az e||enőrzés területeit, módszerét és iiteme zését. Az e||enĺőrzési
tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. Az e||enőrzés kiterjed az egyes feladatok elvég-
zésének mődjźľa, minőségére, a munkafegyelemmel összefiiggő kérdésekľe is.

Az ellenőrzěs rendje:

1. A pedagógiai munka ellenőrzési iitemtervét az ővodaigazgatő jővźlhagyáséxa| a tagóvoda-vezetők
készítik el.

2. Az e|Ienőrzési terv végľehajtáséLéÍt az ővodaigazgatő felelős.

3. Az ellenőrzési teľvben nem Szereplő, ľendkíviili ellenőrzésro| az ővodaigazgató dĺjnt. Rendkívüli,
spontán ellenőrzést kezdeményezhet: - a tagóvoda-vezető, - a szakmai munkakĺjzĺisség, és a sziilői
szervezet is.

4. Amegá|lapításokra tett észtevéte|eit az ellenőľzést tarta|maző iraton rögzíteni kell.

5. A minősítési terv elkészítésééľt és annak végrehajtásáért az ővodaigazgató felel.

6. Azővodaigazgatő az ellenőrzés soránszerzetttapasztalatai a|apján értékeli, szóban, ha szükséges
írásban azérintettpedagógust. Azérintettekazészrevételekľe szőban,vagy írásban ľeagálhatnak.

7. A pedagógiai munka belső ellenőľzésének eredményeit, illetőleg az e||enőrzés általánosítható
tapaszta|atait minden nevęlési év végén, a zárő értękezlęten éľtékęlni kell, megál|apíNaaz esetleges
hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. Az elhangzottakról jegyzőkönyvet kell
készíteni.
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o Ttibbletmunka
. A kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel kapcsolatos nevelési feladatok önkéntes vá||a|tsa.

- Aktív közreműkĺidés különbö ző pá|yźnatok kidolgozásában.

- Kerületi és egyéb felkérésľe bemutató foglalkozások vállalása.

4. KĺiIső ellenőrzések rendszeľe

Jogilag az intézmény külső ellenőľzése történhet ĺinkormányzati, illetve állami elrendelés alapján. A
kĹilső ellenőrzés témáját tekintve lehet szakmával, tanügy-igazgatással, munkáltató jogkiiľrel, és
gazdá|kodźlssal ĺisszefü ggő kérdésekben.

n Pedagógiai munkát ellenőrizheti, a mindenkori hatályos jogszabályok alapján.

Az or szágos p edagó gi ai - szakmai e l l enőľzé s fajtái :

a) a pedagőgus ellenőrzése,

b ) az intézményv ezetói el lenőrzés,

c) az intézményellenőrzés.

Az emberi erőforrások miniszterének2012012. (VIII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatási in-
tézmények miĺk<idéséről XV. fejezete szabá|yozza az országos pedagógiai-sza|<rnai ellenőrzés mód-
já.t.

o A tanügy-igazgatźsi és munkáltatói munkát ellenőrizheti: a Kormányhivata|, Humánszolgěitatási
Ügyosztály Humánkapcsolati koda, KR' MÁK, stb.

p G azdźikodást eI l enőr izhetiz

- a JSzSzGyK (az együttműkĺidési megállapodás a|apjźn) belső ellenőľe, a Pénzü gyi[Jgyosztá|y

- ahatőságiellenőľzést végezóNemzeti Adó- és Vámhivatal, Állami Számvevőszék, MÁK, stb.

n Egyéb: ÁNľsz (egészségügyi témákban vizsgálódhat),lt{EBIH,Katasztrőfavédelem, TÍĺzoltóság,
stb.)

Kĺilső ellenőľzés keretében vizsgá|ják a játszőtéri eszközok EU-s szabványźnak megfe|előségét a
78/2003.(XI.27.) Játszőtéri eszközök biztonságosságáról szóló GKM ľendelet, és az ezt módosító
7120|2. (IV. 18.) NGM ľendelete a|apjźtn.

, i,'Í /
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XI. FEJEZET
zĺpto És Énľnlľvrezo

RENDELKEzÉsBx

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtarttsa az intézméĺy valamennyi alkalmazottja szźlmára

k<ltelező, megszegése esetén az őv odaigazgatő munkáltatói j ogkörében intézkedhet.

A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az ővoda azon alkalmazottaiva| is, akik nem tagjai a

nevelőtestiiletnek, valamint azokkal is, akik kapcsolďba kerülnek az ővodźxa| és meghatározott

korb en hasznéůjttk h elyi sé geit.

AzSZMSZjogszabálynak minősiil azintézmény döntése, intézkedése, ill. intézkedésének elmulasz-
tása ellen benýjtott eljáľást megindÍto kérelem tekintetében.

Azintézmény eľedményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket ĺjnálló sza-

bá|yzatoktarta|mazzźlk.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntaľtóľa, a működtetőre

tĺjbbletkötelezettség hárul, a fenntartó, illetve a működtető egyetértése szükséges. Jelen dokumen-

tum nem tar.ta|maz többletkötelezettséggel összefiiggő igényt.

".,ł :. Budapest, 2017. ....,

dr. Táľnokiné Joó Ildikó
ővodaigazgatő
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ZARADEK

Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuáľosi onkormányzat Képviselő-testĹilete a ..... /2017.
(III. 09. ) számú hatźr ozatáv a| a

B u dapest Főváľos YIII. keľü let Józsefváľosi Önkoľ mányzat
Napľafoľgó EgyesÍtett óvoda

Szervezeti és Miĺködési Szabtůyzatźt}}I7 . március l0. hatállya| jőváhagýa.

Budapest, 20|7 . március . ...

dr. Kocsis Máté
polgáľmester
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