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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél

mely 1étrejott a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kézpont (1081 Budapest,
Népszinhdz u. 22.) tovabbiakban JSzSzGyK, mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltség-
vetési szerv, és a Napraforgd Egyesitett Ovoda (1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.), tovab-
biakban Ovoda kozott, az 4allamhéaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarél sz6ld
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (tovbbiakban: Avr.) és az intézmény Alapit6 okirata alap-
jan az alabbiaknak megfeleléen.

Az Avr9.§ (1) A gazdasagi szervezet, mint szervezeti egység felel6s a hozz4 rendelt gazdasd-
gi szervezettel nem rendelkezd Ovoda

a) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok médositasanak, atcsoportositasanak és fel-
hasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtisaért, a finanszirozasi, adat-
szolgaltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a hasznala-
taban 1év6 vagyon hasznélataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért felelds szer-
vezeti egység.

(2) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok ellatdsa a gazdasagi szervezeten kiviil,
szolgéltatds megrendelésével is torténhet.

Ezen megallapodas — fentiek értelmében — meghatarozott pénziigyi, és gazdalkodasi feladatok
ellataséra vonatkozik.

- Az Avr. 9. § (5) és az (5a) bekezdései rendelkeznek a munkamegosztasi megallapodasrol.
Elkészitésében kozremikodik a mindenkori gazdasigi vezetd, és az Ovoda igazgatdja. A
munkamegosztasi megallapodast az irdnyité szerv hagyja jova.

- A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervként valé besorolds a koltségve-
tési szerv jogi személyiségét és szakmai nallosagat nem érinti. Ennek megfeleléen a munka-
megosztis nem csorbithatja az Ovoda gazdalkodasi szakmai dontésjogi rendszerét, 5nallé jogi
személyiségét és felelGsségét.

A kozfeladat, illetve a kézvetlen szakmai tevékenységre vonatkozé feladatokat, mint oktatas,
nevelés ez a megallapodas nem tartalmazza.

1. BEVEZETES

A kolcsonds egylittmikodés szabalyait meghatarozzék az alapjogszabalyok, melyek a kovet-
kezok:

-2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

- 36§/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Avr.)

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellenbrzésérol (Bek.)

- 2000. évi C. toérvény a szamvitelrol (Szt.)

- 4/2013. (. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartss szamvitelérél (Ahsz.)

&

d

;/
:



fazekasnevl
Írógép
   


-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.)

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

A munkamegosztasi megallapodasban rogzitett feladatok és felel6sségi korok az alabbi alap-
dokumentumok és szabalyzatok figyelembevételével és azzal 6sszhangban késziiltek:

* Alapito okirat, * Szervezeti és Miitk6dési Szabalyzat, * Az intézmények belsd
szabalyzatai, * A mindenkori hatdlyos 6nkorményzati rendeletek

1.1. A megallapodas célja
A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas rend;jé-

nek szabalyozasa mellett az eredményes, gazdasagos, ésszeri, és hatékony intézményi gazdal-
kodast segitése.

A kétoldali megallapodds megkdtésének alapvetd célja, hogy biztositsa a vonatkozd jogsza-
balyok betartdsat és a felek kozott a hatékony egylittm(ikodés soran, egyértelmiien régzitésre
keriiljenek a feladat-hatas és felelosségi korok.

1.2. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv

A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv sajat koltségvetéssel rendelkezik,
onall6 gazdalkodasi jogkore és feleldssége van. Alaptevékenységét 6nalldan latja el.

A megallapodd szervezetek el6zetesen rogzitik, hogy az Aht. és az Avr. szerint, és a fenntart6
déntése alapjan a JSzSzGyK rendelkezik Gazdasagi Szervezettel, mely Gazdasagi Szervezeti
egység felelds a megallapodasban szerepld koltségvetési szerv szabalyos gazdasagi, pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a zavartalan miik6déshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas
biztositasaért.

2. A GAZDASAGI SZERVEZET

A gazdasagi szervezet ellatja:

e Az Ovoda, mint kltségvetési szerv eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkoda-
si, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, pénziigyi, szamviteli feladatokat.

e Az Ovodaban torténd gyermek és dolgozéi étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

A Gazdaséagi Szervezet tigyrenddel rendelkezik. Valamennyi koltségvetési szerv belsé sza-
balyzatban rendezi a miik6déséhez, gazdalkodasdhoz kapcsoldédo és pénziigyi kihatéssal biro,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket. Ezek elkészitése, folyamatos aktualizdldsa az
intézményvezetok és a gazdasagi vezetd kozos feladata.

A gazdasagi vezeto feladat-, hatas- és felelosségi kore

A Gazdasagi Szervezet gazdasigi vezetGje a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési
szerv, valamint az Ovoda pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért, ezen beliil a tervezési,
végrehajtasi, beszamolasi, kényvvezetési és meghatarozott ellenérzési feladatainak ellatasa-
ért felelés személy.

Feladatait a JSzSzGyK vezet6jének kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett 1atja el, akinek
a pénziigyi-gazdasagi feladatai tekintetében helyettese.
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Felelds a Gazdasagi Szervezet szamdara megjelolt, jogszabalyban is rogzitett feladatok ellata-
saért, ennek érdekében gazdasagi intézkedéseket hoz.

Elkésziti a gazdalkodas szabalyait r6gzit6 dokumentumokat és e szabalyzatokat kiterjeszti az
Ovodara is, amelynek betartasaért az Ovoda esetében a mindenkori 6vodaigazgato felelGsség-
gel tartozik.

A gazdasagi vezetének az Avr. 12.§-ban eléirt képesitési feltételekkel kell rendelkeznie, alap-
helyzetben a fels6oktatasban szerzett végzettséggel és emellett allamhaztartasi mérlegképes
konyvel6i szakképesitéssel, valamint mérlegképes regisztracioval.

3. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZABALYAI
3.1. Szabalyozottsag, jogkorok

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 kéltségvetési szerv Gazdasagi Szervezete a gazdalkodas-
sal 0sszefiiggd kérdésekben figyelemmel kiséri a hatalyos térvényeket, rendeleteket, a helyi
onkormanyzati rendeleteket, és szabalyzatokat, azok eldirdsait, valtozasait. Ezekr6l a hozza
tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézményt informalja, a gyakorlatban t6rténé
betartasukat elésegiti, és nyomon koveti.

Elkésziti a bevalldsokat, statisztikakat, melyet tovabbit a megfelel6 szerv felé.

A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort a koltségvetési szervek vezetdi gyakoroljak.
A torvényesség betartdsat, a gazdasagi események szabdlyossagit a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv kijelolt munkatarsa az atutaldsok, a kiadott ellatmanyok érvé-
nyesitése, pénziigyi ellenjegyzése soran ellenérzi. Hiba esetén felhivja az érintett intézmény-
vezetd figyelmét a korrigalasra illetve tovabbi intézkedésre.

‘Az Ovoda pénziigyi iigyintézéje a mellékelt szamlakisérd tablazatba felvezeti a szamlakat, és
igy kiildi be a konyvelésre a Gazdasagi Szervezetbe. Tovabba pénziigyi ellenjegyzés céljabdl a
kiilonféle szerz6déseket.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa, az 6nallé bérgazdélkodas a koltségvetési szerv vezetdjének
(6vodaigazgatd) feladata. Kotelessége és felelossége, a munkaiigyi iratok szabalyszeri kit61té-
se, a folyamatos tajékoztatas, a hiteles adatszolgaltatas, az analitikus bérnyilvantartas pontos
vezetése és a Gazdasagi Szervezet tajékoztatasa.

3.2. Bizonylati rend

Az egységes nyilvantartds érdekében mind a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési
szerv mind a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetés szerv a Gazdasagi Szervezet
altal rendszeresitett bizonylatokat koteles hasznalni. Munkaiigyi iratok esetében az eredeti
bizonylatokat az Ovoda 6rzi, pénziigyi dokumentumok esetében a Gazdasagi Szervezet. Min-
den mas esetben a szabalyszerii bizonylati rend a dont6.

Az analitikus nyilvantartisok egyeztetésére, ellendrzésére az Ugyrend és a Szamviteli Politika
Szabalyzat el6irasai vonatkoznak.

3.3. Eléiranyzat

Az intézmény besorolasatdl fiiggetleniil, az iranyitd szerv altal, részére jovahagyott sajat kolt-
ségvetési eldiranyzata keretén belill koteles gazdalkodni. Ennek betartasaért mindig az adott
intézmeény egyszemélyi feleldsséggel felruhdzott igazgatdja felel.
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A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, Gazdasagi Szervezete az eldirany-
zatok nyilvantartasat, modositasat és felhasznalasat oly modon koteles vezetni, hogy abbol
barmikor megallapithatéak legyenek az intézményre vonatkozé adatok. A havonta elkészitet
adatszolgaltatasokbol, az intézményre vonatkozé adatokat, targyhdt kovetd 25-ig eljuttatja az
Ovoda igazgat6janak.

A gazdasigi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, koltségvetésében, konyvelésében, és
analitikus nyilvantartasaiban az Ovoda tekintetében elkiilonitett eliranyzatokkal dolgozik,
amelyet kizarélag az Egyesitett Ovoda érdekében hasznalhat fel.

A fentiek be nem tartasa esetén az iranyité szerv az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogo-
sultsdgot visszavonhatja, korlatozhatja, illetve elrendelheti a munkamegosztasi megéllapodas
modositasat.

- kozremiikodik az elemi koltségvetés elkészitésében, alairast kovetden gondoskodik a
bekiildésrol, rogziti a Kézponti Gazdalkodasi Rendszerben torténd rogzitésérdl, az eld-
iranyzatok konyvelésérol

- vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartast, az 6vodaigazgatd egyetértésével elokésziti
az el6iranyzat méodositasokat, sajat hataskorli eldiranyzat modositast €s gondoskodik
annak a feliigyeleti szervhez torténd bekiildésérdl

A koltségvetési rendelettel 6sszhangban konyveli az eléiranyzat valtozasokat, véaltozas esetén
aktualizalja a likviditasi tervet

3.4. Szamvitel

A szdmviteli és pénziigyi nyilvantartasokat, fokonyvi konyvelést a Gazdasagi Szervezet veze-
ti, gondoskodva arrél, hogy az intézmények gazdasigi eseményei egymastol elkiiloniiljenek. A
beérkezett bizonylatok feldolgozdsa a Gazdasagi Szervezet azzal megbizott munkatdrsdnak
feladata, melyet az ECOstat Pénziigyi Integralt Rendszer kiilonb6z6 moduljaival 14t el.

3.5. Pénzellatas

A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szerv a bevételeik beszedésére €s kiadasaik teljesitésére 6nalld
bankszamlaval rendelkeznek. Banki atutalds csak az 6vodaigazgatd, vagy az éaltala frdsban
felhatalmazott személy utalvanyozasa alapjan torténhet.

A bankszamlardl felvett készpénz elszamolasa 30 napon beliil, az eredeti bizonylatok csatola-
saval torténik.

Az intézményvezetd készpénzfelvétele a bank altal rendelkezésre bocsatott csekken keresztiil
torténik, a banknal bejelentett mdédon, az intézményvezetd és gazdasagi vezetd egyiittes alaira-
séval.

A kiadasok teljesitéséhez sziikséges limit igénylése a felmertilt kiaddsok mértékében a Gazda-
sagi Szervezet feladata.

A készpénzforgalom bonyolitdsa a Gazdasagi Szervezet hazipénztardban a feladattal megbi-
zott pénztaros kozremiikédésével, az Ecostat program segitségével torténik.

A pénzkezelés sordn a belsé szabalyzatokban leirtak szerint kell eljarni.
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3.6. Targyi eszkoz nyilvantartas

A targyi eszk6zok nyilvantartisa a gazdasagi szervezet feladata. A nyilvantartis vezetése az
Ecostat program segitségével torténik. A Gazdasagi Szervezet gondoskodik a beszerzett esz-
kozok nyilvantartasardl, az értékcsokkenés elszamolasardl, a leltarozasrdl és az dvodavezetd
javaslatara torténd selejtezésrdl, konyvekb6l torténd kivezetésérol A leltarozas és selejtezés
lebonyolitasa a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban elbirtak szerint torténik.

4. A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

Az intézmény igazgatdja a koltségvetési szerv miikodésének folyamatira és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet bels6 kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eléiranyzatok-
kal, 1étszdmmal és a vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasigos, hatékony és eredményes gaz-
dalkodas kovetelményeit.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése sordn a koltségvetési szerv vezet6jének
figyelembe kell vennie a minisztérium altal kézzétett modszertani itmutatokban foglaltakat.
A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé elle-
norzést és belsd ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A koltségvetési szerv igazgatoja koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehets-
vé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kdvetését.

4.1. Kontrollkérnyezet

A koltségvetési szerv igazgatdja koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben vila-
gos a szervezeti struktura, egyértelmuek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok, meg-
hatérozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén, 4tlathatdé a humaneréforras-
kezelés.

Az intézmény igazgatdja koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a k6ltségvetési szerv
ellenérzési nyomvonalét, amely a koltségvetési szerv milkodési folyamatainak szbveges, tab-
léazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a
feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat,
lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenérzését.

Az intézmény ennek a kotelezettségének a szabélyozottséggal tesz eleget, vagyis koteles a
szabalyzatokat elkésziteni, illetve a gazdasagi vezet6 altal készitett és az intézményre kiter-
jesztett szabalyzatok el6irasa szerint eljarni.

a.) A Gazdasagi Szervezet altal készitett és az Ovodakra is Kiterjesztett szabalyzatok:
Szamviteli Politika Szabalyzat, Szamlarend

Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Ugyrend

K6telezettségvallalas, Frvényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének Sza-
balyzata

AN NI NI N NN



fazekasnevl
Írógép
   


2
ol

v’ Felesleges vagyontargyak hasznositidsanak €s selejtezésének rendjérdl szolé Sza-
balyzat.

v Beszerzési és kizbeszerzési Szabélyzat

v" Onkoltségszamitas rendjének Szabalyzata

v Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv

b.) Az Intézmények Altal készitett és sajat mitkidésére vonatkozé belsé szabalyzatok:
Iratkezelési Szabalyzat.

Munkavédelmi Szabélyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Szabélytalansagok kezelése

Kockazatkezelés

Juttatasi és cafeteria szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefon hasznélati szabélyzat
Kozérdeki adatszolgaltatasra vonatkozo szabélyzat
Egyéb szakmai (4gazati) targyl utasitasok, szabalyzatok.

AV N N N N N NN

c.) Az intézmény altal kiadott és a Gazdaségi szervezettel k6z6sen

A bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos szabalyzatok:
Integralt kockéazat kezelési szabélyzat
Szervezeti integritast sérté események kezelése
Ellen6rzési nyomvonalak

A belsd ellenbrzést a gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézmény belsé ellendrének feladata.

4.2. Kontrolltevékenység

A koltségvetési szerv igazgatdja koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialaki-
tani, melyek biztositjak a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak elérésé-
hez. Koteles a vezetdi ellendrzéseket lefolytatni, azt dokumentélni és a szabalytalansagokat
kezelni.

Az intézmény igazgatoja koteles a koltségvetési szerv belso szabalyzataiban legalabb az alab-
biakat szabalyozni:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) az informéacidkhoz vald hozzaférés,

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz),

d) beszamolasi eljarasok.

4.3, Informacio és kommunikacio

Az egyilittmikodo felek kotelesek olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek bizto-
sitjak a megfelel6 informaciok, a megfelel6 idében torténd dramlasat.

Az informécios rendszerek keretében a beszdmolési rendszereket tigy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszdmolasi szintek, hataridok és
modok vildgosan meg legyenek hatarozva. Ennek érdekében koteles a vezet6i ellendrzéseket
lefolytatni, azt dokumentalni és a szabalytalansagokat kezelni.
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A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény 4altal teljesitett adatszolgaltatasok valddi-
sagéért az Ovoda igazgatdja felelGs.

A Gazdasagi Szervezet rendelkezésére bocsatott adatok, és az ezekbdl készitett Hsszesitések,
egyéb pénziigyi adatszolgaltatasok tekintetében a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségve-
tési szerv gazdasagi vezetGje és az adatszolgaltatd koltségvetési szerv igazgatdja felel. A har-
madik fél felé teljesitett adatszolgaltatas hatdridejének betartasaért a kiild6 fél felel, ezért a
Gazdasagi Szervezet az eredeti hatarid6t6l eltérd hataridét is kikothet.

Az egylittm(ik6d6 felek egymast idében tajékoztatjak, és korrekt médon informaljak az intéz-
ményben tortént valamennyi gazdasigi eseményrdl, illetve gazdasagi kérdésben a harmadik
fél szamara nytjtott adatszolgaltatasrol. Ezek torténhetnek elektronikus médon és papir ala-
pon a hatélyos iratkezelési és egyéb szabalyzatok szerint.

4.4. Integralt kockazatkezelés

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezet6i ellendérzés tekintetében a Kockazatkezelés
belsé szabalyozasat az intézmények 6nalldan készitik el.

A koltségvetési szerv igazgatoja koteles a kockazati tényez6k figyelembe vételével kockazat-
elemzést végezni és kockazatkezelési rendszert miikdtetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a kéltségvetési szerv tevékeny-
ségében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockazatkezelés keretében meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézke-
déseket és megtételilk modjat.

A szervezet mikodésében rejlé kockézatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a minisztérium altal kiadott médszertani utmutatok alapjan.

4.5. A szabalytalansagok kezelése

A koltségvetési szerv tevékenységében el6forduld gondatlansagbol vagy a szabalyok szandé-
kos megsértésével, az eldirasoktol eltérd szabalytalan gyakorlatok folytatdsra a koltségvetési
szerv vezetdjének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sérté események bekovetkezésé-
nek megakadalyozasarol, el6forduldsuk mérséklésérél, mivel a szervezeti integritast sértd
események a szervezet szdmara kart okozhatnak, és veszélyeztetik a meghatarozott célok el-
érését.

Ezért az Ovoda vezetdje (a gazdasagi vezetdvel kozosen) koteles szabalyozni a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét — és gyakorlati alkalmazasat biztositani
— amely garanciat jelent a szervezeti integritast sért6 események idébeni feltarasara, és a sziik-
séges intézkedések megtételére. A szervezeti integritist sértd események kezelésére vonatko-
z6 szabalyzat hozzajérul a kontrollkdrnyezet teljességéhez, biztositja a kockazatkezelés ered-
ményességét €s az informaciok hatékony és megfeleld aramlasat.

5. AZ EGYUTTMUKODES SAJATOS SZABALYAI
5.1. Az éves koltségvetés tervezése, elkészitése

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a hozza tartozé gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv kiilén jogszabalyban el6irt tartalommal éven-
te elemi koltségvetést készitenek, a Gazdasagi Szervezet munkatarsainak kozremlikodésével,
ami kiterjed az ellenérzésre, egyeztetésre €s Osszesitésre.
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Az éves koltségvetés tervezése soran a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
gazdaséagi vezetbje az dvodaigazgatoval koteles egyeztetni, az adott intézmény igényeit irds-
ban megkérni, a koltségvetés tervezetbe beépiteni, az 6vodaigazgatot a jogszabalyoknak meg-
felel6en tanacsokkal ellatni, figyelembe véve az iranyitd szerv eldirasait is.

Az intézményvezetOnek a koltségvetési javaslat sszedllitdsakor meg kell tervezni a meghata-
rozott keretszamok alapjan mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek forrastol fiigget-
leniil a feladatokkal kapcsolatosak, a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy
eseti jelleggel varhatoak, jogszabalyon, szerzddéses kotelezettségen, megallapoddson alapul-
nak, az eszk6zok hasznositasaval fiiggenek dssze.

A személyi juttatasok és jarulékok, a miikodtetéshez sziikséges valamennyi dologi kiadas,
illetve a beruhazas tervezése az dvodaigazgatd kotelessége, - kivéve a gyermekétkeztetéssel
kapcsolatos kiadasok és bevételek tervezése a Gazdasagi Szervezet és az Ovoda kozos fela-
data az irdnyité szerv elbirasai szerint.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdalkodasi feladataikat ella-
t6 gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerven keresztiil kiildik meg az onkor-
manyzatnak az éves koltségvetési tervet.

5.2. Eldiranyzat modositas

Az 6pnalldan miksdé koltségvetési szerv (Ovoda) a jogszabalyok és az onkorményzat éves
koltségvetési rendeletében foglaltak szerint modosithatja, atcsoportosithatja egyes el6irdnyza-
tait.

Amennyiben az intézmény kezdeményezi az éves koltségvetés modositasat, a javaslatot, az
érintett koltségvetési szerv igazgatdja késziti el irdsban, amit tovabbit a Gazdasagi Szervezet-
nek. A gazdasagi vezet6 ellendrzés utan Osszesiti a modositési igényeket. Az intézmény eldi-
ranyzatanak modositasi kérelme az dvoda igazgatdjanak alairasaval, illetve a gazdasagi veze-
tének az ellenjegyzésével tovabbithaté a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Ugyosztalya felé.

A valtoztatas kezdeményezéséhez minden esetben az intézmény vezetdjének egyetértése,
irasos szandéknyilatkozata sziikséges.

Az Tranyit6 szerv 4ltal elrendelt el6irdnyzat méodositas végrehajtasaért az érintett intézmény
igazgatdja, a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje €s a gazdasagi
vezetd egylittesen felel.

5.3. Az eléiranyzatok felhasznalasa

Az elemi koltségvetés idéaranyos felhasznaldsanak ellendrzését, a gazdasagi szervezettel ren-
delkez6 koltségvetési szerv Gazdasagi Szervezete végzi, betartisa az intézmény feleldssége.

Az intézmény koltségvetési tamogatasi eldirdnyzata csak az alaptevékenységre, és az ezzel
Osszefliggh egyéb kiadasokra hasznélhato fel.

Az elbiranyzat-felhasznalasardl a koltségvetési szerv sajat maga gondoskodik.

5.4. A munkaerdé-gazdalkodas, bérgazdalkodas szabalyai

A koltségvetési szerv igazgatdja 6nallo bérgazdalkoddi jogkorrel rendelkezik. A koltségvetési
szerv a személyi juttatasok és a létszam el6iranyzataval - a rd vonatkozé munkajogi eldirasok
figyelembevételével - 6nalléan gazdalkodik.

10
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A MAK-t6] érkezé konyvelési anyag konyvelése, a beérkezé adatok osszesitése az iranyitd
szerv felé a Gazdasagi Szervezet munkatarsainak feladata. A bérrel Osszefliggd kifizetések
analitikus nyilvantartdsanak vezetése viszont az intézményre nézve koételezd, melyet havonta
egyeztetni kell a Gazdasagi Szervezettel. Az intézményt6l beérkez6 adatok hitelességéért,
pontossagaért az dvodaigazgato felel.

A nem rendszeres kifizetések (utazési ko6ltségtérités, cafeteria, jubileumi jutalom, stb.) szam-
fejtése az intézményben, atutaldsa a Gazdasagi Szervezetben torténik az intézményvezetd
vagy az éltala irdsban kijel6lt személy teljesités igazolasat utalvanyozasat kdvetden.

A tavolmaradas jelentés, a valtozo bér szamfejtése az dvoda kotelessége.

5.5. Miikddési kiadasok, felajitas, beruhazas, és vagyonkezelés

Az intézmény feladatai koziil a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 évoda latja el az alab-
biakat:

e Gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottak munka-
jat. Bels6 munkatarsak segitségével ellatja a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval 6sszefliggd
adminisztracidkat, a bérfelhasznalasrdl analitikus nyilvantartasokat vezet.

e Gondoskodik az intézmény tevékenységének szakmai, illetve miikddtetési ellatasahoz
sziikséges, teljes kori dologi elbiranyzatanak tervezésérdl, litemezésérdl, felhasznalasarol
(szakmai anyagok, kisérték( targyi eszko6zok, tisztitoszerek, irodaszerek, karbantartdsi
anyagok stb. beszerzése).

e Gondoskodik a meglévéd vagyontargyak folyamatos - eseti, illetve titemterv szerinti — kar-
bantartasarol, felujitasarol, melyet részben a karbantartassal, felajitdssal megbizott Jozsef-

o A vagyonkezelés feladatai kiilon jelentkeznek - az ingatlanvagyon, - az ingbvagyon, vala-
mint a vagyoni értékl jogok tekintetében. Az intézmény vagyonkezelési joga addig terjed,
ameddig az 6nkormdnyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasar6l
sz616 rendeletében meghatarozza.

Az intézmény felujitast, beruhdzast akkor végezhet, ha arra a koltségvetésében jovahagyott
eldiranyzat van. Minden esetben figyelemmel kell lenni a beszerzési szabalyzat, valamint a
kozbeszerzési torvény szerinti eljarasrendre.

e Az allami tdmogatdsok igénylése, felhasznalasa, elszdmolasa és az azzal 6sszefiiggd adat-
szolgaltatas a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv és a gazdasagi
szervezet (€tkezés) kotelessége. A tdmogatdsok elszamolédsdval kapcsolatos adatszolgalta-
tasokat, elszamolédsokat a gazdasagi vezet6 jovahagyésa utan a Gazdasagi Szervezet kiildi

~meg az adatszolgéltatast kér6 Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi ligyosztalynak.

e Pélyazatok, céljellegli és kotott felhasznalast eldirdnyzatok felhasznalasa, elszdmolasa a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A pénziigyi dokumen-
tumon fel kell tiintetni a forrast, mely alapjan a Gazdasagi Szervezet olyan elkiil6nitett
nyilvéntartast vezet, amibdl az egyeztetés érdekében a felhasznalas megallapithaté. Egyez-
tetésre negyed év végén keriil sor.

e Koteles a mindenkori rendeletnek megfelel6 téritési dijakat a Multischool étkez6 program
segitségével beszedni, az igénybevevoknek nyugtat killitani, és a pénzkezelési szabalyzat-
~ nak megfelelden a készpénzben beszedett téritési dijakat a bankszdmléra befizetni. Szamla
kiallitdsa a gazdasagi szervezet feladata. Az étkeztetés feladatkérén beliil koteles a ked-
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vezményekre jogosité dokumentumokat az igénybevevoktdl megkérni, azokat megérizni és
nyilvantartasba venni, az ingyenes étkez6k megrendelését havonta aldiratni és a lemonda-
sokat potrendeléseket a Gazdasagi Szervezetnek az étkezést szolgéltaté szabéalyainak meg-
felel6 idében jelenteni.

5.6. A pénzkezelés szabalyai

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv latja el a bankszdmlan keresztiil tor-
ténd pénzforgalom lebonyolitisaval kapcsolatos feladatokat. Az intézmény a szamlajarol fel-
vett készpénzforgalmat a gazdaséagi szervezet hazipénztiran és az intézmény pénzkezeld he-
lyén bonyolitja, 30 napon beliili elszdmolassal.

Hazipénztart a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv mitkddtet, az intézmény
és tagdvodai pénzkezel helyként miikédnek.

A hazipénztart miikodtetd gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv vezeti az ana-
litikus nyilvantartasokat, igy a pénztarbol egyéb elszamolasra kiadott eldlegek nyilvantartasat
is.

Az elblegek, ellatmanyok kiaddsanak és nyilvantartasanak vezetését, elszdmolds modjat és
adattartalmat a Gazdasagi Szervezet altal kiadott nyomtatvanyokon, a pénzkezelési szabaly-
zatban rogzitettek szerint kell végezni.

A pénzkezeléssel kapcsolatos elszamolas részletes eljards rendjét, valamint a nyilvantartasi-
elszamolasi kotelezettséget a Gazdasagi Szervezet altal készitett és az intézményre is kiter-
jesztett Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

5.7. Konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok

A szamvitel keretén beliil a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv latja el a
konyvelési feladatokat, egységesen allapitja meg az intézmény szamviteli rend;jét.

Az iranyité szerv kiilon dokumentumban megfogalmazandd egyetértésével a gazdaségi szer-
vezettel rendelkez6 koltségvetési szerv szdmviteli politikaja és egyéb pénziigyi szabalyzatai
kiterjednek a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervre is.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv igy kialakitott szamviteli szabélyoza-
sainak azonban ki kell térnie a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény gazdalkodasi
sajatossagaira.

A szabdlyzatok el6irasainak betartasa az egyesitett voda és tagévodaira nézve kotelezo.

5.8. Készletek, targyi eszkoz nyilvantartasa, selejtezése, leltarozasa

A készletek, szakmai anyagok analitikus nyilvantartasa, leltarozasa €s a selejtezési feladatok
elokészitése, végrehajtasa a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik,

Immaterialis javak, beruhazasok, targyi eszkozok, felujitdsok nyilvéantartdsait a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv vezeti. A forduldnapi leltarozast az intézménnyel
kozosen a Leltarozasi szabalyzat alapjan végzik.

5.9. Kovetelések és kotelezettségek

Az intézménynél keletkeznek, ezért annak pénziigyi, irdsos dokumentumainak kiéllitdsa az
intézmény igazgaténak, vagy altala irasban kijelolt személynek a feladata, melyeket a Gazda-
sagi szervezet részére ellenjegyzésre tovabbit.
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Az intézmény koételes vezetni az altala beszerzett szigori szamadasu bizonylatok nyilvantarta-
sat.

KintlévOségek beszedése, felszolitasok, behajtas torlésének kezdeményezése az intézményve-
zetd kotelessége. Az a Gazdasagi Szervezet informdacidt szolgaltat a kovetelésekrdl, 6sszegé-
ol az intézmény felé.

5.10. Egyéb eszkozoldali elszamolasok és azonositas alatt allé tételek nyilvantartasanak
vezetése

A felek kolesonosen rogzitik, hogy a fiiggd tételekkel kapcsolatos nyilvantartas pontos és fo-
lyamatos vezetése a Gazdasagi Szervezet kizardlagos feladata.

A Gazdasagi Szervezet kotelezettséget vallal arra, hogy a gazdasagi szervezettel nem rendel-
kezd koltségvetési szerv beszamoldjanak rendezett értékelése érdekében a fliggd tételeket
minden beszamolasi kotelezettség el6tt a Leltarozasi Szabdlyzatban régzitett mdédon és idében
teljes korlien leltarozza és az egyenleg tartalmat részletes bemutatja.

5.11. Beszamolas

A Gazdasagi Szervezet kotelezettséget vallal arra, hogy a jogszabélyban illetve az iranyito
szerv altal el6irt id6pontig, az altala kiadott szabdlyzat szerint elkésziti az intézmény pénz-
tigyi-szamviteli beszamol6it a mindenkor hatilyos pénziigyi-szdmviteli jogszabalyok altal
meghatarozott részletezettséggel, illetve tartalommal. A beszdmolasi kotelezettségének a
KGR program segitségével elkészitett adatszolgaltatassal tesz eleget, melyet a kéltségvetési
szerv vezetdje és a gazdasagi vezetd alairasaval hitelesit.

A Gazdasagi Szervezet az intézmény pénziigyi beszdmoldjanak az sszeallitasaért oly médon
felel, hogy az intézmény kételes felel6sséget vallalni az altala rendelkezésre bocsatott doku-
mentumok hitelességéért.

Az intézmények szakmai beszamolo6jat az intézmény igazgatdja késziti el és kiildik meg a
Gazdasagi Szervezet részére targyévet kovetd év januar 31-ig. A szakmai beszamold részét
képezi a gazdasagi vezet6 altal, a szamszaki beszamolé mellékletét képez6 szoveges besza-
molonak.

6. KOTELEZETTSEGVALLALAS, ERVENYESITES UTALVANYOZAS ES
PENZUGYI ELLENJEGYZES

A jogkoroket a koltségvetési szerv irasban jeloli ki. A feladat ellatasa soran koteles figyelem-
be venni a kormanyrendelet altal meghatarozott részletes szabalyozast és a Kotelezettségvalla-
lés, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés Rendjének elbirasait is.

6.1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a munkaviszonyra iranyuld jogviszony létesitésérdl, szerzo-
dés, megallapodas, illetve mas, pénzben kifejezhetd értékii szolgaltatas teljesitésére iranyuld
kotelezettség vallalds, irasos nyilatkozat, amelyet a koltségvetési szerv, a kéltségvetése el6i-
ranyzatainak terhére, vallal, ideértve a beszerzés vagy szolgaltatds megrendelésérdl elkiildott
és visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat megvaldsitasa érdekében kotott, szerzo-
déssel alatdmasztott okmanyt.

Kotelezettséget az intézmény nevében az intézmény koltségvetésében szerepld kiemelt el6i-
ranyzatok erejéig az intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban kijel6lt személy vallalhat.
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A kotelezettséget vallalni a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv gazdasagi
vezetbje, vagy az éltala kijel6lt személy pénziigyi ellenjegyzését kvetden lehet, ami a Kotele-
zettség vallalas szabalyzat el6irdsai szerinti 6sszeghatér felett irdsban torténik

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél. A nyil-
vantartas tartalmazza legalabb a kotelezettségvallalds nyilvantartasi szamat, a kotelezettség-
vallalast taniisité dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a jogosult azonosit6 adata-
it, a kotelezettségvallalas targyat, 6sszegét, évek és eldiranyzatok szerinti megoszlasat, a kifi-
zetési hatarid6ket, tovabba a teljesitési adatokat. Az Ecostat rendszerben torténik a kotelezett-
ségvallalasok nyilvantartasa, melynek biztositasaért a gazdasagi vezeto a felelos.

A kotelezettségvallalassal kapcsolatban a felek kételezettsége megoszlik, Gigy, hogy a gazda-
sagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv a rendelkezésre all6 irasos kotelezettségvalla-
last nyilvantartasba veszi, de az intézmény koteles a teljes kotelezettség vallaldsardl analitikus
nyilvantartast vezetni, annak érdekében, hogy a fel nem hasznalt el6irdnyzat 6sszege barmikor
megallapithat6 legyen, negyedéves egyeztetési kitelezettséggel.

6.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzést a kitelezettségvallalas dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés da-
tumanak és a ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy ala-
irasaval datummal fedezet igazolassal kell igazolni.

A Kkotelezettségvallalds ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatdsban szerzett
pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel €s emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A Kkotelezettségvallalds ellenjegyzésére a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv esetén a gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijelolt, a koltségvetési szerv alkalma-
zéséaban allé személy jogosult.

Az ellenjegyzés elbtt a gazdasigi vezetdnek minden esetben meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a
jovahagyott, illetve a modositott koltségvetési eldirdnyzat fel nem hasznalt 6sszege biztositja-
e a fedezetet, és a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozé szabélyokat.
Amennyiben nincs megfelel6 fedezet, kiils6 forras, ,,nem teljesithetd fedezethidny miatt” meg-
jegyzéssel visszakiildi az intézmény vezetdjének tovabbi intézkedésre.

6.3. Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az adott ktelezettségvallalashoz, vagy a kote-
lezettségvallalasok el6re meghatirozott csoportjaihoz kapcsoldddan — a kdotelezettségvallalo
irasban jeloli ki.

A teljesités igazolasa a kiadas érvényesitése el6tt torténik a rendelkezésre bocsatott nyomtat-
vanyokon. A teljesités igazoldsa sordn, ellenérizhetd okmanyok alapjan ellendrizni, igazolni
kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magéban fog-
lalo6 kotelezettségvallalds esetében annak teljesitését.

A teljesités igazoldsat az igazolas datumanak, és a teljesités tényére torténd utaléds megjelslé-
sével, az arra jogosult személy alairasaval az erre rendszeresitett okmanyon kell igazolni.

A teljesités igazoldsat az intézményvezet6 altal, irasban kijelolt személy végzi.
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6.4. Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellenériznie kell az 6sszeg-
szerliséget, a fedezet meglétét €s azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az dllamhaztar-
tasi szamviteli kormanyrendelet el6irdsait, tovabba a bels6é szabalyzatokban foglaltakat meg-
tartottak-e.

Ha az érvényesitd a jogszabdlyok, szabélyzatok megsértését tapasztalja, kiteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kévetben az utalvanyozé erre
irasban utasitja.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
az érvényesitésre utalé megjelolést €s az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie, ezért ezt a feladatot a gazdasagi szervezettel rendelkez6 kolt-
ségvetési szerv, a gazdasagi vezet6 altal irasban kijel6lt személyen keresztiil 14tja el.

6.5. Utalvanyozas

A kiadasok teljesitését és a bevételek elszamolasat az érvényesitett utalvany alapjan torténik.
Utalvanyozasra az intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban kijel6lt személy jogosult.

Utalvanyozni az érvényesitett Gazdasagi Szervezet altal rendszeresitett utalvanyon, irasbeli
rendelkezéssel lehet.

Nem kell utalvanyozni a termék értékesitésébdl, szolgaltatas nydjtasabol — szamla, egyszeriisi-
tett szamla, szamlat helyettesité okirat, készpénzatutalds alapjan — befoly6, valamint a koz-
igazgatasi ‘hatdsagi hatarozaton alapulé bevételek, egyéb bevételek, tdmogatasok, a fizetési
szémla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezet6 altal fel-
szémitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiaddsokat, bevételeket. Ettol eltérni a Kotele-
zettség vallalas szabalyzat szerint lehet.

6.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

A kotelezettségvallald €s a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személy-
lyel.

Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazo-
lasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Tor-
vénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartoz6ja, vagy maga javara latna el.

A kotelezettséget vallald szerv a kotelezettségvallalasra, , teljesités igazolaséra, , utalvanyo-
zasra jogosult személyekr6l és aldirds-mintdjukrol naprakész nyilvantartast vezet. A megbiza-
sokat, kijeloléseket, azok moddositasat, visszavonasat az intézmény, aldirds mintaval egyiitt
koteles a Gazdasagi Szervezet részére megkiildeni, mely a Kotelezettség vallalas szabalyzat
részét képezi.

7. AZ INFORMACIOARAMLAS

Az informécidaramoltatas a megéallapodas fenti pontjaiban régzitettek szerint, mindkét fél
kotelessége. '
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7.1. Az informaciészolgaltatas

A kiilonbodz6 szintli szabalyokban el6irt informacidszolgéltatasi kotelezettség tovabbitasa, a
tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgylijtés a mindkét szerv feladata. A gazdasagi szer-
vezettel nem rendelkez6 intézmény azonban kételes azon dokumentumokat, illetve a Gazda-
sagi Szervezet altal rendszeresitett, és a pénziigyi szabalyzatoknak megfeleld tartalommal ellé-
tott nyilvantartdsokat vezetni, és azokat rendelkezésre bocsatani, melyek lehetdvé teszik a
gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv - kdzos, 6sszevont adatokat tartalmazo -
informacidszolgaltatasat.

Ezen informaciok teljes koriiségéért, a koltségvetési kapcsolatok bemutatasénak valédisagaért
a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény tekintetében is a gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv vezetbje €s a gazdasagi vezetd tartozik feleldsséggel. A felso-
rolt személyek felel6ssége kiterjed tovabba a szolgéltatott adatok valodisagara, a szdmviteli
szabalyokkal és az analitikaval valo tartalmi egyezdségre is.

Az informaci6é aramoltatas mindkét fél érdeke és feladata, igy a gazdalkodassal kapcsolatos
informécié elmaradésa esetén a Gazdasagi Szervezet gazdasagi vezetdje irdsban felszélithatja
az intézmény igazgat6jat a hianyos informécié és adatszolgéltatassal kapcsolatos kovetkez-
ményekre.

A hatarid6k betartds az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt a munkakdri leirdsban meg-
hatérozott feladatok tekintetében az adott személy kotelessége. A hataridok be nem tartasa
illetve a hibas, tartalmilag helytelen adatszolgaltatasért a koltségvetési szerv felelds, ezért a
felel6sségre vonas rendjét, szabalytalansagok kezelését sajat hatdskorben szabalyozza.

A Gazdasagi Szervezet az éltala ellatand6 feladatok érdekében a ra vonatkozo hatarid6tol elté-
r6 hatarid6t is megallapithat a maradéktalan feladatellatas érdekében.

8. BELSO ELLENORZES

Az Ovoda belsb ellen6rzését a gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv biztosit-
ja, az éves ellendrzési terv alapjan. A belsd ellenérzés folyamata a Belsé Ellendrzési Kézi-
konyvben foglaltak alapjan torténik.

Az intézmény vezetdje javaslatokat fogalmazhat meg az éves ellenérzési terv 6sszedllitdsdhoz,
melyeket kockazatelemzéssel tamaszt ala. A javaslatokat a belsé ellenér részére kiildik meg.

Az 6vodat érint6 belsd ellendrzési jelentést az dvoda vezetdje és a megallapitasokkal, javasla-
tokkal érintett szervezetek, személyek kapjak meg (pl. a gazdasagi vezetd). Tajékoztatasul
kapja a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje.

Az intézkedési tervet az érintett intézményvezeté a gazdalkodassal kapcsolatos megallapita-
sok esetén gazdasagi vezetOvel egyeztetett mdodon késziti el. Az intézkedési tervben rogzitett
feladatok végrehajtasaért a kijelolt személy a felelés. Az intézkedés végrehajtasa €s a besza-
molo elkészitése az intézkedési tervet kiado, elrendel6 vezet6 a felelds.

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézmény altal mikodtetett belsd ellendrzési feladatella-
tds nem mentesiti az Ovoda igazgat6jat a vezet6i és a munkafolyamatba épitett ellendrzési
feladatok aldl, melyet a bels6 kontroll tevékenység miikodtetése alapjan kotelesek kialakitani
¢s ellatni.
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9, ZARO RENDELKEZESEK

A megéllapodasban szerepld intézmények vezetdi felelosek az e megallapodasban rogzitett
gazdalkodasi feladatok végrehajtasarért, az ellenérzési rendszer kialakitasaért és miikddéséért,
valamint az érintettekkel valé megismertetéséért.

A megallapodast évenként, feliil kell vizsgalni és sziikség szerint mdodositani barmely fél ja-
vaslatara.

10. HATALYBALEPES

Ezen megéllapodas 2017. marcius 10. napjan 1ép hatélyba.

11. ZARADEK

Gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv

Napraforgé Egyesitett Ovoda képviseldjeként:
(1084 Budapest, Tolnai L. u. 7-9.)

Budapest, 2017.03....

dr. Tarnokiné Jo6 I1dikd
ovodaigazgato

Gazdasdgi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv

Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kézpont képviseldjeként:
(1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.)

Budapest, 2017.03....

Viaradi Gizella Ilovszky Edina
intézményvezetd gazdasagi vezetd
11. JOVAHAGYAS

A Budapest Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a ... /2017. (I11.09.) szamu hata-
rozataval a Munkamegosztasi megallapodast jovahagyta.

Budapest 2017. ...... .......

Dr. Kocsis Maté
polgarmester
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BEVEZETES

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti €s mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

* Az SZMSZ j6vahagyasa az Aht. 9. § b) bekezdése szerint az iranyito szerv hataskorébe tartozik.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikddtetdre tobbletkostele-
zettség harul, a fenntartd, illetve a mikodtetd egyetértése sziikséges.

A 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet II. fejezetének 4.§-a irja eld, hogy a nevelési-oktatasi in-
tézmény szervezeti és miikodési szabélyzataban kotelezd jelleggel mely szabalyokat sziikséges iras-
ba foglalni.

* A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.) II. fejezet (8. A koltségvetési szerv
szervezete, miikodése, és képviselete) 10. §-anak (1), (5) és (6) pontja szerint kell szabélyozni az
SZMSZ-ben az évoda, mint koltségvetési szerv gazdalkodasanak részletes rend;jét.

* A 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasré] sz616 torvény végrehajtasarol (Avr.)
13. §-anak (1) pontja szintén szabalyozza az intézmény SZMSZ-ének tartalmat.

Ezen feliil az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos muiko-
dését garantalé szabalyok, amelyek betartasa kitelezd mindazokra, akik az intézmény teriiletén tar-
tézkodnak.

A Szervezési és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Budapest Févaros VIII. ke-
riilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Napraforgo Egyesitett Ovoda miikddésére és miikodtetésére
vonatkozé folyamatokat, a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kdzott, illetdleg azokban a kérdé-

sekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

- A szabdlyzathoz kapcsol6dd, azt részletezd tovabbi dokumentumok az SZMSZ mellékleteként,
illetve fliggelékeként szerepelnek.

- Az alabbi intézményi SZMSZ-ben foglaltakat, mint koltségvetési szervre, és mint egyben kdzne-
velési intézményre vonatkozdan kell megfogalmazni, szabalyozni.
Altalénos elGirds, elv, hogy az aldbbi szabdlyzat
e nem litkdzhet jogszabalyba,
¢ nem lehet ellentétes az intézmény alapitd okirataban foglaltakkal,
o rendelkezéseinek Gsszhangban kell lennie valamennyi tovabbi 6vodai szabélyzattal,
¢ minden szabélyozandé kérdésre ki kell terjednie,

o clkészitésekor figyelembe kell venni, hogy az évoda koznevelési intézmény, s egyben kolt-
ségvetési szerv is.

I. FEJEZET
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja:

Jelen SZMSZ meghatirozza a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Napraforgé Egyesitett Ovoda szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének bels6 rendjét,
a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitisokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis &s
hatékony megvaldsitasa érdekében fogalmazodik meg. Helyi szabalyozas, amely a magas szinvona-
10 munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek egyiittmiikdését biztositja.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglal-
tak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az dvodaigazgatd munkaltatdi jogkorében el-
jérva hozhat intézkedést.

Tovabbi cél az intézmény jogszer(, zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermeki jogok érvénye-
stilése, a sziilok, gyermekek, pedagogusok, és egyéb kiilsds partnerek kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa.

2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere:

Az SZMSZ Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, korméanyrendeletek és miniszteri
rendeletek:

e Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

e 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl (Mt.)

o 1992, évi XXXIIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol (Kjt.)

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtisardl

e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol (OAP)

e 229/2012. (VIIL. 28.) korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol €s a kézne-
velési intézmények névhasznalatérol

e 32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényii gyerekek évodai nevelésének irany-
elve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatas (Gyvt.)

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezésrdl és a polgari véde-
lem agazati feladatairol

e 2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozati—tételi kotelezettségekrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzdék védelmérdl

o,
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e 2011. évi CXCV. torvény az 4llamhaztartasrol (Aht.)
 368/2011.(XI1.31.) kormanyrendelete az llamhaztartasrél sz616 tv. végrehajtasarol (Avr.)
e 2011. évi CXIL torvény az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informéciészabadsagrol

e 1357/2011. (X. 28.) kormanyhatdrozat az épitésiigyi szabalyozas ésszerlsitésér6l és az ehhez
kapcsolddo szabvanyok feliilvizsgalatardl.

o 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagardl

e 2012. évi IL. torvény a szabalysértésrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantar-
tasi rendszerrdl.

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

o 370/2011.(X1I. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l és belsd
ellenérzésérol.

A jogszabalyi rendelkezéseket betartva, az alabbi SZMSZ-ben, az intézmény miik6dését helyben
szabalyozzuk, a helyi viszonyokra val6 tekintettel.

3. Az SZMSZ hatalya (teriileti, személyi és idobeli)

3.1. Teriileti hatalya: Jelen SZMSZ a Napraforgé Egyesitett Ovoda és tagévodainak valamennyi
teriiletére, valamint az intézmény 4altal szervezett, vodan kiviili programok helyszinén is érvényes.

3.2. Személyi hatilya kiterjed, és kotelezd érvényii:

> Az SZMSZ és a mellékleteit, fliggelékeit képez6 tovabbi szabalyzatok el6irasai, a benniik meg-
fogalmazott rendelkezések, 6vodaigazgatoi utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi kbzal-
kalmazottjara, foglalkoztatottjdra (6vodapedagdgusokra, felzarkoztaté pedagdgusokra, a neve-
16munkét segit6kre /NOS-osokra/, ligyviteli alkalmazottakra, informatikusra, és az altalanos
munkasokra (gondnok-karbantartdk).

» Az intézménybe felvételt nyert gyermekekre az 6vodaban tartézkodasuk ideje alatt.

> A sziil6kre, kiilonds tekintettel arra, hogy az 6vodai jogviszony keletkezésével a gyermek 6vo-
déban toltott ideje alatt a sziiléi jogokat az dvoda gyakorolja. Kivéve, ha az Alaptérvénybe fog-
lalt 6nrendelkezési jog szerint a sziild frasban nyilatkozik abban a kérdésben, hogy mely jogat
nem adja at (Pl.: a gyermek orvosi, fogorvosi vizsgalaton valé részvétele, médiaban val6 sze-
replése, fényképezése, 6voda épiiletébdl torténd kivitele).

> Az dvoddval kapcsolatban dllo szakemberekre, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvaldsitasaban (pszichologus, logopédus, gydgypedagogus, egészségiigyi vizsgalatokat vég-
z0k, stb.).
> A nevelési idon kiviil nyujtott szolgaltatokra (nyelvtanar, hitoktatd, stb.).
- » Az intézménnyel kozvetlen kapcsolatban nem 4116 mas kiils6s (érdekl6d6 sziilok, szereldk, étel-
szallit6, fényképész, iszdmester, stb.) személyek szamara.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglal-
tak megszegése esetén:

23
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o A kozalkalmazottakkal szemben az 6vodaigazgatd — munkaltat6i jogkdrben eljarva hozhat in-
tézkedéseket (figyelmeztetést6l a fegyelmi eljarasig).

o Egyéb jogviszonyban allokat, illetve nem allokat, - a gyerekeket, a sziilCket vagy mads, nem az
6évoddban dolgozo, személyt - az dvoda vezetdjének, helyetteseinek, tagévoda-vezetSknek, il-
letve dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél. Udvariasan fel kell hivniuk a
figyelmet a helytelen, az SZMSZ tartalmaval szembemend viselkedésiikre.

o Amennyiben az SZMSZ be nem tartdsinak ténye tovabbra is fenndll, az 6vodaigazgat6 a sza-
balytalansag mértékének megfelelden intézkedik, sziikség esetén a magasabb férumok szakem-
bereinek segitségét kéri (Pl.: fenntartd, jegyz6, renddrség, csalddsegitd, szakmai szolgaltato,
stb.)

3.3. Iddbeli hatalya:

Jelen SZMSZ-nek a hatalybalépésének napja: 2017.03.02. és hatarozatlan idére szol. .

4. A dokumentumok nyilvanossaga

Az SZMSZ és az alapdokumentumok (Hézirend, Pedagdgiai Program (NEO-PP) nyilvanosak,
azaz minden érdekl6d6 szamdéra hozzaférhetdvé kell tenni az dvodaigazgatoéi és tagévoda-vezetdi
iroddkban, valamint az intézmény honlapjan.

* A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhet6ségérél, falinjsagon hirdetmény
formajaban és a Sziildi Szervezet (NEO-SZSZ) éves értekezletén is értesitik az érintetteket.

* A Hazirendet az dvodéba torténd beiratkozaskor a sziiloknek at kell adni, vagy elektronikus fiton
szémukra el kell juttatni.

* Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhaté érvényességi
rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az intézmény vezetdje min-
den esetben koteles tajékoztatni az érintetteket, az aktualisan 6sszehivott értekezleten.

II. FEJEZET

AZ OVODA ADATAI (alapité okirata szerint)

1. Az intézménv adatai:

Neve: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Napraforgd
Egyesitett Ovoda

- réviditett neve:  Napraforgo Egyesitett Ovoda
- sz€khelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.
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1 Napraforéo Egyes1tett Ovoda Gyerek—Vlrag Tagovodaja 1083 Budapest, Baross utca lli/b.
2 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Csodasziget Tagévoddja 1083 Budapest, TOmO utca 38/A.

3 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Hétszinvirag Tagévodaja | 1081 Budapest, Kun utca 3.

4 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Katica Tagévodaja 1089 Budapest, Vajda Péter u. 39.

5 | Napraforg6 Egyesitett Ovoda Koszoru Tagovodija 1086 Budapest, Koszora utca 14-16.
6 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Kincskeresd Tagévoddja | 1089 Budapest, Blathy Ott6 utca 35.
7 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Mesepalota Tagovodaja 1085 Budapest, Somogyi Béla u. 9-15.
8 | Napraforg6 Egyesitett Ovoda Napsugér Tagovodija 1086 Budapest, Danko utca 31.

9 | Napraforg6 Egyesitett Ovoda Pitypang Tagévodaja 1087 Budapest, Szazados 1t 12-14.
10 | Napraforgd Egyesitett Ovoda Szazszorszép Tagévodaja | 1086 Budapest, Sziiz utca 2.

11 | Napraforg6 Egyesitett Ovoda Szivarvany Tagévodaja 1083 Budapest, Szigony utca 18.

12 | Napraforgé Egyesitett Ovoda TA-TI-KA Tagévodaja 1088 Budapest, Rékoczi ut 15.

13 | Napraforgd Egyesitett Ovoda Tesz-Vesz Tagovodsja 1083 Budapest, Baross utca 93.

14 | Napraforg6 Egyesitett Ovoda Varunk Rad Tagévoddja | 1086 Budapest, Csobénc utca 5.

A feladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam az-egyesitett 6voda székhe-

lyén: 120 £6, tagintézményeiben:
1 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Gyerek-Virag Tagévodaja 100
2 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Csodasziget Tagévodaja 72
3 | Napraforg6 Egyesitett Ovoda Hétszinvirag Tagévoda 87
4 | Napraforg6 Egyesitett Ovoda Katica Tagévodija 144
5 | Napraforgd Egyesitett Ovoda Kincskeres6 Tagévodaja 129
6 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Koszori Tagovodaja 74
7 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Mesepalota Tagévodija 128
8 | Napraforgd Egyesitett Ovoda Napsugar Tagévodaja 88
9 | Napraforg6 Egyesitett Ovoda Pitypang Tagévodaja 127
10 | Napraforg6 Egyesitett Ovoda Szazszorszép Tagévodija 144
11 | Napraforgd Egyesitett Ovoda Szivarvany Tagévodaja 104
12 | Napraforgd Egyesitett Ovoda TA-TI-KA Tagoévodija 126
13 | Napraforgd Egyesitett Ovoda Tesz-Vesz Tagovodija 100
14 Napraforgo Egyesitett Ovoda Varunk Rad Tagovodaja 111
| székhelyen és tagintézményekben bsszesen: 1654
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Az 6voda alapité okirat szerinti alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrol sz0l6 CXC. térvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek ha-
roméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol — e térvény 5.§ (1) bek. a)
pontjaban meghatarozottak szerinti — 6vodai nevelés folyik. Az intézmény a neveldtestiilet altal el-
fogadott pedagégiai program alapjan végzi tevékenységét (6vodai fejlesztd program). A Napraforgd
Egyesitett Ovodaban, valamint a Gyerek-Virag, a Csodasziget, a Hétszinvirag, a Katica, a Kincske-
resd, a Koszorl, a Napsugar, a Mesepalota, a Szazszorszép, a Szivarvéany, a TA-TI-KA, a Tesz-
Vesz, és a Varunk Réad tagévodakban dvodai nevelés keretében végzik a roma kulturalis nevelést
magyar nyelven.

A szakértOi bizottsag szakértdi véleménye alapjan ellatjék a koznevelési torvény 4.§ 25. pontja sze-
rint:

- a kiilonleges banasmodot igényld mozgasszervi fogyatékos /Tesz-Vesz, TA-TI-KA), - az érzék-
szervi (latasi) fogyatékos /Hétszinvirag, Csodasziget/, - az érzékszervi (halldsi) fogyatékos
/Pitypang, Szazszorszép/, - az értelmi fogyatékos /Napsugar, Szivarvany, Csodasziget/, - a beszéd-
fogyatékos /Napraforgd, Varunk Rad, Napsugar, Hétszinvirag, Mesepalota, Szivarvany, Csodaszi-
get, Katica/,

- tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén a halmozottan fogyatékos értelmi és beszédfogya-
tékos /Napsugar, Szivarvany, Csodasziget/, - az érzékszervi (latasi) és beszédfogyatékos
/Hétszinvirag, Csodasziget/, - az érzékszervi (latasi), értelmi és beszédfogyatékos /Csodasziget/, az
autizmus.spektrum zavarral kiizd6 /Kincskeres6/,

- toVébbé"éiNapraforg(’) Egyesitett Ovoda és minden tagévodaja ellatja az egyéb pszichés fejlédési
zavarral (salyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozési zavarral) kiizd6 sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelését is.

Az 6voda feladatellatasat szolgalo ingatlanvagyon:

1 1082 Bp. Baross utca 111/b. | 35728/27/A/158 Okr-ek szerint felépitményes ingatlan
2 | 1082 Bp. Baross utca 111/b. 35728/11 okr-ek szerint jatszéudvar

3 1082 Bp. Baross utca 91. 35728/23/A/1 okr-ek szerint felépitményes ingatlan
4 1082 Bp. Baross utca 91. 35728/30 Okr-ek szerint jatszéudvar

5 | 1089 Bp. Blathy Ott6 utca 35. 38599/3 Okr-ek szerint felépitményes ingatlan
6 1086 Bp. Csobanc utca 5. 35908 Okr-ek szerint felépitményes ingatlan
7 1086 Bp. Danké utca 31. - 35484 Okr-ek szerint felépitményes ingatlan
8 | 1086 Bp. Koszort utca 14-16. 35286 6kr-ek szerint felépitményes ingatlan
9 1086 Bp. Koszoru utca 15. 35270 Okr-ek szerint jatszéudvar

10 1081 Bp. Kun utca 3. | 34756 okr-ek szerint felépitményes ingatlan



fazekasnevl
Írógép
 26  


felépitményes ingatlan /a
R 1085 Bp., Somogyi B. utca
11 1085 Bp. Somogyi Béla utca 36465 Okr-ek szerint 9-15. szam alatti altalanos
9-15. 1 1
iskolaval megosztva hasz-
nalja/
12 1088 Bp. Rakéezi ut 15. 36545 Okr-ek szerint felépitményes ingatlan
13 | 1087 Bp. Szazados 0t 12-14. 38877 okr-ek szerint felépitményes ingatlan
: 1083 Bp. Jazmin utca 2-4
14 | alatt, természetben a 1083 Bp. 36136/1 okr-ek szerint felépitményes ingatlan
Szigony utca 18. alatt
15 1083 Bp. Tomé utca 38/A. 36139/3 okr-ek szerint felépitményes ingatlan
1086 Bp. Tavaszmezd utca
16 | 17., természetben a 1086 Bp. 35263 okr-ek szerint felépitményes ingatlan
Sziiz utca 2. alatt
17 | 1084 Bp. Tolnai Lajos u. 7-9. 34803/1 Okr-ek szerint felépitményes ingatlan
18 | 1084 Bp. Vig utca 10. 34814 okr-ek szerint jatszéudvar
19 | 1089 Bp. Vajda Péter utca 37. 38579 okr-ek szerint felépitményes ingatlan
2. Az intézmény jellemzéi:
2.1. Létszam adatok: 286 allashely

2.2.

”Iv;I‘os‘s-zu béiyegzo:

Felvehetd maximalis gyereklétszam: 1654 {6

Bélyegzoi:

A bélyegz0 lenyomatan a magyar cimert kitelezd szerepeltetni kell.

Az egyesitett 0voda bélyegzijének hasznalatira jogosult: Az intézmény 6vodaigazgatdja és az
6vodaigazgatod helyettesek. A tagévodak bélyegzoi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem
hasznalhatok. Az egyesitett 6vodabdl tovabbitott iratok, dokumentumok és az intézményre vonatko-

z0 dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.

A bélyegziket elzarva, lemezszekrényben tarthatdk.

2.3. Az intézmény képviseletére jogosult: Az 6vodaigazgatd, valamint az 4ltala meghatirozott

esetekben az dvodaigazgatd-helyettesek, tagdvoda-vezetdk.
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2.4. Alairasi jogok (kiadmanyozés): A kiadményozasi jog az intézmény iigyeiben torténd érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az 6vodaigazgatd vagy az altala megbi-
zott Ovodaigazgatd-helyettes, tagovoda-vezet6.

2.5. Az 6voda jogallasa: - 6nall6 jogi személyiségként mlik6d6, 6nkormanyzati kltségvetési szerv.
2.6. Vallalkozasi tevékenységet az Alapit6 okiratdban meghatirozottak szerint nem folytathat.
2.7. Egyéb, kiegészit6 tevékenységek:

Az alapit6 okirat szerint a pedagdgiai programban nem szerepl6 onkoltséges foglalkozasok szerve-
zése
o A tagévodak nevelési évenként a sziildk igényei alapjan lehet6séget adhatnak olyan tanfo-
lyamok szervezésére, melyek az 6vodak pedagdgiai szemléletével egyezbek. A tanfolyamok
téritési dij ellenében szervezddnek az igazgatdsag jovahagyasaval.

o A téritési dij ellenében igénybe vehet6 szolgaltatdsokra vonatkozo szabdlyokat az egyesitett
6voda héazirendje tartalmazza.
2.8. Gazdalkodas:

e A Napraforg6 Egyesitett Ovodéanak nincs sajat gazdasagi szervezete.

e Az 6voda pénziigyi-gazdasagi tevékenységét Munkamegosztasi megallapodas alapjan a Jo-
zsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kézpont (JSzSzGyK) latja el.

Ezen megéllapodas foglalja 6ssze, és részletezi az dvodara vonatkozo koltségvetés tervezé-
sével és végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi, és egyéb sajatos eldirasokat (Aht., Avr.), fel-
. tételeket.

e A Jézsefvarosi Gazdalkodasi Kzpont Zrt. JGK Zrt.) ,,Uzemeltetési megallapodas” alapjan
latja el, az allagmegdvas érdekében az Napraforgd Egyesitett Ovoda és tagévodainak épiile-
teivel, berendezéseivel, eszkbzeivel kapcsolatos karbantartasi, javitasi, és felajitasi feladato-
kat.

e Az dvodaigazgatd rendelkezik az 6voda alapfeladatai ellatisat szolgald személyi juttata-
sokkal és az azokhoz kapcsol6do jarulékok és egyéb kiozterhek elbiranyzataival.

Tovabba a teljes miikodtetési dologi (kozlizemi dijak, lizemeltetési, szakmai anyag beszer-
z€s, és egy€b szolgaltatds) és beruhazasi (kisértékii eszkdzbeszerzés) kiadasanak elbirany-
. zataval.

A vagyon feletti rendelkezésre a Képvisel6-testiilet altal alkotott rendeletekben meghatarozott sza-
balyok az iranyadok.

2.9. Alapit6 okiratanak szama, kelte: A 2016. 4prilis 13-4n kelt, médositassal egységes szerkezet-
be foglalt Alapité okiratot 2016. jilius 01. napjatol kell alkalmazni. Az okirat szadma: 20160501/A/2

3. A Napraforgé Egyesitett Ovoda szervezeti felépitése:

- engedélyezett allashelyek szama: 286 allashely
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Ovodalgazgatdf’-” =
A k61tségvetés1 szerv vezetéjea: .

' f:_;:segek (10) .

Ugyvntell dolgozok

i _g'y-'-ngazgatésn .
6voda1gazgat6— ' . pénziigyi eladok, mfor-,
helyettes (lfo) v helyett (1fo) . - matikus, kézbesitd (7 6) -

v I

-  Szakmai —
- vezeté-helyettes
' szekhel"en_(l}o)_,‘

Csodasziget; Gyerek-Virag, Hétszinvirdg, Katica, Kincskeres6, Koszord, Mesepalota,
Napsugar, Pitypang, Szazszorszép, Szivarvany, TA-TI-KA, Tesz—-Vesz, Varunk-Rad.

132 fo) 66 x2

 Nevelést-oktatést se

14 tagmtezmeny tagovoda-vezetm am L

Az Gvoda szakmai tekintetben 6nalld, tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, szakmai eldirasok
alapjan latja el'. Miikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly illetve a
Budapest Févéros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 4ltal hozott rendelkezés nem utal mas
hatéskdorbe.

Az intézmény munkavallaléinak foglalkoztatisa kozalkalmazotti jogviszony keretében torténik,
rajuk a tébbszor modositott kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény, vala-
mint a 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl az irdnyado.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az dvoda igazgatéja.

' 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.), 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarol (OAP), stb.
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3.1. Az egyesitett 6voda ovodaigazgatésaganak tagjai: az Ovodaigazgatd, az 6vodaigazgatd-

helyettesek, tagdvoda-vezetok.

Munkaltatéi jog gyakorlasa:

A koltségvetési szerv /egyesitett 6voda/ dvodaigazgat6jat Budapest Févaros, VIII. keriilet Jozsefva-
rosi Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete bizza meg nyilvanos palyazati eljaras Gtjan hatérozott
idore (5 évre), felette az egyéb munkaltatoi jogokat polgarmester gyakorolja.

Az igazgato-helyetteseket és a tagdvodak vezetdit az 6vodaigazgato nevezi ki.
Az 6vodak dolgozbinak munkaltatdja az 6vodaigazgatd.

A tagbvodai dvodapedagdgusok, neveld munkat segitd alkalmazottak, altaldnos munkés (udvaros-
karbantartok) kinevezése, jogviszonyanak megsziintetése eldtt az dvodaigazgatd kikéri az érintett
tagévoda-vezetd véleményet.

Az egyesitett 6voda dolgozoi:
o O6vodaigazgatd,
ovodaigazgatd-helyettesek,
tagdvoda-vezetdk,
6vodapedagogusok /felzarkdztato pedagdgusok, logopédus, gydgypedagdgus/
neveldmunkat segiték (6vodatitkar, dajkak, pedagdgiai asszisztensek),
munkaiigyi- és pénziigyi ligyintézok, informatikus, kézbesito-takarito, altalanos munkasok.

O O 0 O O

A dolgozdk személyi anyagat az 6vodaigazgatd és a munkaiigyi ligyintézok kezelik.
Valamennyi dolgozé személyi nyilvantartasa a tagévodék torzskonyvében és a KIRA programban
taldlhatd. A torzskonyvet a tagévoda-vezetdk vezetik sajat tagovodajukban.

Az intézmény vezetbsége (tagjai: 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettesek), mint testiilet, konzul-
tativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik. Az 6vodaigazgatosag (tagjai: 6vodaigazgato,
6vodaigazgato-helyettesek, tagovoda-vezet6k) egyiittmikodik a sziilsi szervezet (NEOQ SZSZ) va-
lasztmanyaval.

3.1.1. Ovodaigazgat6

A koznevelési intézmény vezetbje képviseli az dvodat, iranyitja és koordindlja a munkafolyamato-
kat, és vezeti a nevelGtestiiletet.

A koznevelési intézmény vezetGje — a kdznevelési torvény eldirasai alapjan — felelds az intézmény
szakszerli és térvényes miikodéséért, az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a takarékos gazdal-
kodéasért, gyakorolja a munkaltat6i jogokat, jovahagyja az 6voda pedagdgiai programjat és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatds-

korébe.

Az 6vodaigazgaté felel az Nkt. 69. § (1)-(2) bekezdése szerint részletezve:
a) az intézmény szakszer( és térvényes miikodéseért, gazdalkodasért,
b) gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kozal-
kalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
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d) felelos az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,
e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
J) képviseli az intézményt,
2) A nevelési-oktatasi int€zmény vezetodje felel
- a pedagdgiai munkéért,
- a neveldtestiilet vezetéséért,
- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszer-
vezéséért és ellendrzéséért,
- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milik6déséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
- a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, és a sziildi szervezetekkel valé megfelelo egyiitt-
miikdésért,
- a gyermekbaleset megel6zéséért,
- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
- a pedagodgus etika norméinak betartaséért €s betartatasaért.

h) koordindlja a felzarkdéztatdé pedagoégusok és a szakmai munkakozosségek munka-
jat/tevékenységét.

(3) A koznevelési intézmény vezetbje a pedagogiai munkéért valo feleldssége korében szakmai elle-
nbrzést indithat az intézményben végzett nevel6-oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvo-
nalanak kiils6 szakértovel t6rténd értékelése céljabol.

Tovabba, a 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.) 10. § (1) pontja szerint, mint a
koltségvetési szerv vezetdje felelGs a kozfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, belsé szabaly-

zatban foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szaméra jogszabalyban
eloirt kotelezettségek teljesitéséért.

Az 6vodaigazgato egyszemélyi felelosséggel vezeti, iranyitja, és ellendrzi az intézményt.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak €s szabalyzatok-
nak alairasara az 6vodaigazgatd, illetve a kiadméanyozas rendje szerint felhatalmazott személy jogo-
sult. Az intézmény cégszer(i alairasa az 6vodaigazgatd vagy a kiadmanyozas rendjében meghatarozott
személy alairasaval és az intézmény pecsétjével egylitt érvényes.

Az 6vodaigazgaté feladatainak teriiletei:
e pedagdgiai,
¢ munkaiigyi,
o gazdalkodasi,
e taniigy-igazgatasi.
Kizardlagos hataskore:
e munkaltatoi jogkor gyakorlésa,
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e Kkotelezettségvallalas;
személyligyi és munkaiigyi feladatok ellatésa,

e dontés az intézmény miikddésével kapcsolatban /egyetértési kotelezettség megtartasaval/
minden olyan ligyben, melyet jogszabaly mas hataskdrébe nem utal.

Hataskorok atruhazasa:
1. Az 6vodaigazgaté egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett 4truhdzza a tagdvoda-
vezetokre:

o A nevel6testiileti értekezletek, nevelés nélkiili munkanapok megtartasat.

o A munkaltat6i jogkorébdl a szabadsagolast, a helyettesitéseket, a tovabbképzési beosztaso-
kat az irdnyitasa ald tartoz6 foglalkoztatottak tekintetében.

o A tagovodai dolgozék munkéjénak ellentrzését, értékelését, €s mindsitését.
2. Az 6vodaigazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett dtrubdzza a képviseleti jo-
gok korébol:
o Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben a szakmai és a személyiigyi és taniigy-
igazgatési dvodaigazgato-helyettesekre,
o Az intézmény képviseletét intézménymiikodtetési és gazdalkodasi kérdésekben az altala-
nos 6vodaigazgatd-helyettesre,
o A tagbvoda képviseletét a tagvoda vezetdjére szakmai kérdésekben, abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett tagovoda jogszabalyi kereteit.
3. Gazdalkodasi jogkorébdl:
o Pélyazat Gtjan elnyert 6sszeg felhasznalasa.
-0.-Az éves koltségvetésben a tagintézmény részére elbirdnyzott szakmai anyag és eszkozbe-
szerz€s elbiranyzatok feletti rendelkezési jogot.

3.1.2. Altalanos ovodaigazgato-helyettes

Az egyesitett 6voda vezetésének felelos tagja, aki munkakéri leirds alapjan, tevékenységét az 6vo-
daigazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az 6vodaigazgatd akadélyoztatdsa esetén elldtja a
helyettesitését az intézményben.

A helyettes a nevelési teriileten kozremikodik az dvodaigazgaté altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban. Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladatai:

o Az 6vodaigazgatd tavollétében, teljes felelosséggel, beszdmolasi kitelezettséggel végzi a ha-
taskorébe utalt feladatokat, munkak®ori leirdsa szerint.

o El6késziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
tervezetét.

o Segiti a pedagodgiai program megvalsuldsat.

o Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, és ezekrdl tajékoztatdst ad a tagévoda-
vezetdknek is.
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o

A tagovodak igényei alapjan az egyes anyag-és eszkdzbeszerzések egyeztetse az dvodaigaz-
gatdval.

Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az egyesitett dvodat kiils6 szervek el6tt.
Koordinalja és segiti a tagovodakat a palyazatok elkészitésében.
Irdnyitja és ellendrzi az intézményi honlap készités tevékenységét.

Felelds:

a pedagdgiai munkaért,
a pedagogusok kézéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

7 rr

az intézmény szabdlyzataiban foglaltak betartasaért

r rr

jogszabalyban eldirt bels6 szabalyzatok elkészitéséért.

3.1.3. Személyiigyi és taniigy-igazgatasi igazgato-helyettes

Az egyesitett 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkakori leirds alapjan, tevékenységét az 6vo-
daigazgatd koézvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az 6vodaigazgatd és az altalanos Svodaigazgato-
helyettes akadélyoztatasa esetén ellatja az 6vodaigazgatd helyettesitését az intézményben.

Folyamatosan kapcsolatot tart a tagévodéakban és-a sz€khelyintézményben tevékenykedd 6vodatitka-

rokkal.

Feladatai:

O

Az intézményre vonatkozé koételezben eloirt dokumentumok el6készitésében vald kdzremu-
kodés.

A humaén er6forrassal kapcsolatos feladatok koordindlésa az igazgatd. utasitisa és a tagdvo-
da-vezetdk javaslata alapjéan.

r rr

A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden egyeztetési kitelezettség betartasaért a kozalkalma-
zottak foglalkoztatasara, élet és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben.

Az egységes taniigyi dokumentumok hasznalatanak elokészitése, a dokumentumok feliil-
vizsgalata, modositasanak kezdeményezése az 6vodaigazgatonal.

A tagovodak tantigyi-igazgatasi feladatainak koordinalasa, ellendrzése.

A tagdvoda-vezetOk altal készitett beiskolazasi terv alapjan Osszedllitja az egyesitett 6voda
beiskolazasi tervét, tekintettel a tovabbképzési programban foglaltakra.

Iranyitja a gyakornokokkal, mentorokkal 6sszefliggd feladatokat.

w oz

Koordinalja az 6vodapedagdgusok mindsitési kotelezettségét, és a gyakornokok mindsitd
vizsgéjat.

Felelds:

a munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért

pedagdgusok mindsitésének, és tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniigyi dokumentumok naprakész allapotéért,

allami tamogatas igénylésének, mddositasanak és elszamolasanak pontossagaért.
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3.1.4. Szakmai igazgaté-helyettes feladatai

Az egyesitett 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkakori leirds alapjén, tevékenységét az Gvo-
daigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatai:

e neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtdsanak ellenorzése,

e pedagdgiai palyazatok koordinalasa,

e az 6vodaigazgat6 és az altalanos igazgaté-helyettes és a személyligyi és taniigy-igazgatasi
igazgato-helyettes egyiittes akadélyoztatasa esetén ellatja az 6vodaigazgato helyettesitését az
intézményben,

e koordinalja, és ellen6rzi a MultiSchool étkezési program tagévodankénti vezetését, ellendrzi
a 6-os szamu mellékletet,

e az oktdberi statisztika el6készitése, 6sszeszerkesztése,

o ajelenléti ivek ellenbrzése.

A fentieken kiviili feladatai megegyeznek a tagévoda-vezetok altal ellatott feladatokkal.

3.1.4. Tag6voda-vezetok, és a szakmai igazgato-helyettes feladatai:

Az egyesitett 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkakdri lefras alapjan, tevékenységékiiket az
évodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az 6vodaigazgato felé az atruhdzott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van. Kdzvetleniil iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét,
alkalmazotti kozosségét. Kapcsolatot tartanak az dvodaigazgatéval az iranyitasuk ala tartozé felada-
tok tekintetében.

o A ,székhely” és tagovoda nevelGtestiiletének szakmai fejlesztése.

o A Pedagégiai Program figyelembe vételével a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, elle-
nbrzése, értékelése.

o A palyakezd6 gyakornok szakmai munkajanak, kozosségbe valé beilleszkedésének, vizsgara
val6 felkésziilésének segitése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése.

A gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.
Pedagdgiai palyazatok irasanak Osztonzése.

Tamogatja a Keriileti munkak6z6sségek hatékony mitkodését.

O O 0O O O

Egyiittmiikodés az érdekképviseletekkel, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védondvel,
gyermekjoléti kozponttal.

o A vezetése alatt 4116 tagévoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6vodaigazga-
tonak iires allashely betoltésére, jutalmazasra, feleldsségre vonésra, valamint mindsitésre.

o Az intézményegységekben foglalkoztatott alkalmazottak napi feladatainak meghatarozasa,
ellendrzése.

A taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa.
Az informaci6 atadési kotelezettség betartasa az dvodaigazgato, és helyettesei felé.

Az intézménybe Gjonnan bekeriilé gyakornok pedagdgusok szdmdra mentort biztositanak,
aki figyelemmel kiséri az (1j kolléga munkajat, tapasztalatairdl félévente referal az intézmény
személyiigyi és taniigy-igazgatési igazgatd-helyettesének.
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Gyermekvédelmi feladatok ellatdsa, megszervezése.
A sziilékkel, sziil6i szervezetekkel valé egylittmiikddés.
A balesetek megelozésével 6sszefiiggd feladatok iranyitésa, ellendrzése.

O O O O

Az évodapedagdgusok kotelezé tovabbképzésének, mindsitésének tervezése, adminisztrala-
sa a személy — és taniigy-igazgatasi 6vodaigazgat6-helyettessel egyeztetve.

Helyettesités megszervezése. A tavolmaradas id6ben torténd lejelentése a NEO kézpont felé.
Szabadsagok tervezése, kiadasa, dokumentélasa.

A jelenléti ivek tartalmanak ellendrzése, €s leigazolasa.

A dolgozok egészségligyi szlirdvizsgalatanak nyomon kvetése.

0O O O 0 ©

Az intézmény leltaranak, vagyonanak megévasa. A leltarozas, selejtezés elokészitése, a le-
bonyolitasaban valé kézremiikbdése.

o Az épiilet biztonsagos miikddtetése.
3.2. A vezetoségnek vagyonnyilatkozati kitelezettsége van, a 2007. évi CLXX torvény alapjan.

Kéltségvetés és egyéb pénzeszkozok allami, dnkormanyzati timogatasok felhasznalasaval ossze-
fliggo javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyeknek szamitnak:

a) o6vodaigazgatd

b) 6vodaigazgatd-helyettes

¢) tagévoda-vezetd.

A vagyonnyilatkozatra vonatkoz6 részletszabélyokat a fenti jogszabély hatdrozza meg. A vagyon-
nyilatkozatok kezelésére az e targyban hozott belsd szabalyzat az iranyado.

4. Ovodai kozosségek
Az 6voda alapk6zosségei: - gyermekk6zosség, - alkalmazotti kozosség, - sziilok kdzdssége.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos kérdésekkel részletesen a IV. fejezet, és a Pedagdgiai Program,
valamint az 6voda Hézirendje foglalkozik.

4.1. Az alkalmazotti k6zosség az intézmény nevel6testiiletébél és az intézménynél kézalkalmazot-
ti jogviszonyban 4ll6 pedagégiai munkat segitd dolgozokbol, és az altalanos munkasokbal all. A
teljes alkalmazotti kozGsséget az 6vodaigazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jog-
szabaly elbirja vagy az intézmény egész miitkodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az al-
kalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyz6konyv késziil.

Az alkalmazotti k6z6sség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha az intézményben dolgozok legalabb
kétharmada jelen van.

A kozalkalmazotti kozosség tagjainak feladatait az dvodaigazgatd ,,munkakori leirds” keretében
részletesen szabalyozza, e szabalyzat fiiggelékeként. :

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az dvodaigazgatd Osszehivja, amikor azt jogszabaly irja eld
vagy az egyesitett intézmény egészét érint6 kérdések targyalasakor.

A dontési forumokba a tagintézmények kozosségei a vonatkozd napirendi pontokhoz egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot kell meghivniuk, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.
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- 4.2. Intézményen beliili elkiiloniilt csoportok:

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk-
nak megfeleléen részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelke-
zik:

Neveldtestiilet
Nevel6-oktaté munkat segitdk kozossége (NOS-osok)

Altalanos munkasok kozossége

a
b
c. Ugyviteli munkat segitok kozossége
d
e. Szakmai munkak6zosségek (10)

a. Nevelotestiilet:

A neveldtestiilet a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) alap-
jan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény 6vodapedagd-
gusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozd
szerve.

A nevel6testiilet tagja még az 6voda valamennyi fels6fokt végzettségli kozalkalmazottja (felzarkéz-
taté pedagdgus, gydgypedagdgus, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité pedagdgiai
asszisztens, és 6vodatitkar).

A nevel6testiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény miikédésével kapcsolatos ligyek-
ben, valamint az Nkt. és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben vé-
leményez6 és javaslattevo jogkdorrel rendelkezik.

1. A nevelbtestiilet dont az alabbi kérdésekben:

a) az egyesitett 6voda Pedagdgiai programjanak (NEO-PP) elfogadasardl,

b) az SZMSZ elfogadasardl, melyet ezt kovetden az Onkormanyzat Képviseld-testiilet hagy jova,
¢) az egyesitett nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

d) az egyesitett 6voda munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

/) anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g) a Hazirend elfogadasarol,

h) az egyesitett 6voda az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiig-
g6 szakmai vélemény tartalmarol,
i) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Neveldtestiileti jogkor esetén a testiilet a jelenlévd tagok (50% + 1 tag) tobbség alapjan dont. A tes-
tiilet hatarozatképes, ha tagjai koziil legalabb 50% + 1 {6 jelen van.

A nevelbtestiilet meghatarozza miik6désének €s dontéshozatalanak rendjét.

2. A neveldtestiilet véleménvyezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik:

4
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a) tuljelentkezés esetén a felvételi szempontok prioritdsanak meghatarozésakor,

b) a vezetbi palyazat véleményezése, és a vezetd személyének megvalasztidsa kérdésében, a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete 189. § (1)-(8) pontjai szerint,

c)a szakmai értekezletek téméjanak meghatarozaséban, lebonyolitasaban,

d) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa (ardnyossag elve) soran.

Az elhangzott véleményt, javaslatot a dontés el6készitése soran az dvodaigazgatd mérlegeli, azon-
ban az elhangz6é véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel, javaslatadoval kozolni
kell.

Az intézmény nevelbtestiilete a folyamatos kapcsolattartas érdekében, az alabbi allandé értekezlete-
ket tartja a nevelési év soran:
- évnyito, - tavaszi, ¢s - €vzard nevelési értekezlet,
- munkatarsi értekezletek sziikség szerint,
- az egyes tervezési idoszak feladatait a csoportok pedagogusai rendszeresen megbe-
szélik egymassal, €s a csoporthoz beosztott dajkaval.
Az idépontok és tartalmak az egyesitett 6voda éves Munkatervében keriilnek rogzitésre.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak megoldasa-
ra, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 %-a, valamint a kdzalkalmazotti tanacs, az intézmény vezetdje,
vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

. A nevelétestiilet hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hatasko-

reinek gyakorlasi jogat nem ruhizza at.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé iigyek elokészitésére - meghatarozott idore vagy alkalmilag
- bizottsagot hozhat létre [20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelete 117. § (1)]; kivételt képez: az
SZMSZ, a NEO-PP és a Hazirend elfogadaséra.

b. Nevel6- oktaté munkat segit6k kozossége:

Szervezeti egységnek nem mindsiild, sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslat-
tevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. A kozalkalmazotti, illetve munkatérsi kozosség tag-
jai.

- A pedagogiai asszisztens az évodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelo-
munkat. Hozzajarul a pedagdgiai program eredményes megvaldsitisdhoz, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében.

Feladatait a Napraforgé Egyesitett Ovoda Pedagégiai Programja (NEO-PP) és a munkakdéri leiras
tartalmazza.

- Dajkak kozossége: segiti a nevelémunkat, ellatja a gyermekek gondozasat. Tisztan tartja a gyerme-
kek kornyezetét, segiti az étkeztetést. Munkajuk megszervezése a tagévoda-vezetd feladata a mun-
kakori leirasdban megfogalmazottak szerint.

37



fazekasnevl
Írógép
   

fazekasnevl
Írógép
   

fazekasnevl
Írógép
37


- Az 6vodatitkér a nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozal-
kalmazott, akiknek feladata elsésorban az adott tagévoda tigyviteléhez, miikodéséhez szolgalé felté-
telek biztositasa. Feladatkorét részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

| c. Ugyviteli munkat segit6k kozossége

| Az 6vodaigazgaté iranyitasa mellet a NEO kozpontban végzik az egyesitett 6voda napi adminisztra-
ciojat a munkailgyi, pénziigyi, miikddtetési, logisztikai, és informatikai kérdésekben. Segitik az €ves
koltségvetés tervezését, kovetik annak felhasznalasat. Kapcsolatot tartanak a fenntartéval, a MAK-
kal, a JSzSzGyK-val, és a JGK-val.

d. Altalanos munkasok kozossége
Az 6vodaigazgato, és a tagbvoda-vezetdk iranyitasa mellet biztositjak, az intézmény udvaranak, és
kozvetlen koryezetének tisztasagit. Apoljdk az 6vodéhoz tartozé ndvényeket. A sziikséges karban-
tartdsi munkakat ellatjak. Felhivjdk a tagdvoda-vezetdk figyelmét az esetleges balesetveszélyes
helyzetekre.

e. Szakmai munkak6zosségek

Az intézmény pedagdgusai - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild - szakmai munkakdzos-
ségeket hozhatnak 1étre.

1. A szakmai munkako6zosség (amely l1étrejon az Nkt. 71. § alapjan) éves terv szerint részt vesz
- nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
| ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasdban. A
1 szakmai munkak6zosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben €s ellendrzésben akkor is részt vehet,
| ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. Onkéntesen szervezddd kozosség, melynek a vezetd nem
tagja. A szakmai munkakdzdsség tagjai koziil vezetdt valaszt.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése:
- Minden munkako6zosség a munkak soran szoros kapcsolatban all egymassal.
- Munkaterviik készitésekor egyeztetik a feladatokat, az id6pontokat €s a felelosoket.
- Egymas munkajat timogatjak, a szervezést, lebonyolitast kozdsen végzik.
Kapcsolattartasanak rendje:
- Munkak6zosségi értekezletek.

- Gyakorlati bemutatok szervezése.
- Az azonnali, aktualis feladatokkal kapcsolatos megbeszélések.

1.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

o Modszertani kérdésekben javitjak, koordinéljak a székhely, és a tagintézményekben folyd ne-
vel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e Részt vallalnak a Pedagdgiai program mddositasénak eldkészitésében.

e Egylittm{ikodnek egymadssal a neveld-oktaté munka szinvonalénak javitasa, a gyorsabb infor-
maciddramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakézosség-vezetdk rendszeresen kon-
zultalnak egymassal €s az 6vodaigazgatoval. Az egyesitett intézmény vezetdje a munkakdzos-
ség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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A munkakozdsség a munkaterve alapjan részt vehet az intézményben foly6é szakmai munka
bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mitkodtetésével kapcesolatos fe-
ladatok ellatasaban.

Fejlesztik a tevékenységi 4gak oktatasi tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a palyazatokon vald részvételt.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, €s tdmogatjak az innovaciot.

Tamogatjak a palyakezd6, gyakornoki idejiiket t61td pedagdgusok munkajat,

Fejlesztik a munkatérsi k6zosséget.

1.2. A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak6zosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagdgiai munkajat.
Az 6vodaigazgat6 altal kijel6lt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében besza-
mol a munkakozdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatair6l.
Modszertani és szakmai megbeszéléseket tart.

Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjérdl, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az dvodaigazgatonal.

A pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérz6 munkat végez, tapasztala-
tairél beszamol az intézmény vezetésének.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a ne-
velbtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakézosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili egyeztetésre annak érde-
kében, hogy a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan képviselni tudja.

2. A szakmai munkakozdsségek:

2.1. Gyermekvédelmi munkako6zosség

Az dvodaigazgaté felel a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol.

A nevelési év kezdetekor a sziil6i falijsdgon tajékoztatni kell a sziil6ket a gyermekvédelmi ligyben
eljar6 6vodapedagdgus nevérdl, valamint arrdl, hol és mikor tartja a fogad6 6rajat. Ezzel egy idoben
ki kell helyezni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimlistajat és telefon-
szamat.

A gyermeket veszélyeztetd okok feltarasa érdekében sziikség esetén csalddlatogatason vesz rész a
sziil6i munkak6z6sség vezetdje és az dvodaigazgato felkérésére.

A gyermekvédelmi tigyben eljaré évodapedagdgus, amennyiben a gyermeket veszélyeztetd ok pe-
dagdgiai eszkdzokkel nem sziintetheté meg, segitséget kér a gyermekjoléti kozponttdl.
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Feladata:
- Figyelemmel kiséri a hatrdnyos helyzeti és a halmozottan hétranyos helyzetli gyerekek
fejlodését, koriilményeik alakulasat.
- Gyermek bantalmazas vélelme, elhanyagoltsig esetén vagy egyéb pedagégiai eszkdzzel meg
nem sziintethetd, veszélyeztets tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti kdzpontot.

- Kapcsolatot tart a gyermekjo6léti kozponttal, felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

2.2. Tovabbi lehetséges munkakozosségek:

- felzarkoztatd pedagdgusok, gyakornokok, mentorok, NOS-osok munkak6zdssége,

- szakmai szinvonal emelését, és az innovaciot segité munkakdzosségek: hagyomanydrzo, in-
tézményi- és onértékelési, fejlesztd jatékok szakszerli alkalmazasa, korszerii matematika az
6vodaban, kérnyezettudatos magatartasra nevelés.

Feladataikat az éves munkaterviikben {itemezik, €s fogalmazzak meg.

4.3. A sziil6k kozossége

Az évodaba beiratkozott gyermek sziil6jének kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke értelmi,
testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kote-
lességeit, tovabba megadjon ehhez minden t6le elvarhaté segitséget, egyiittmiikddve az intézmény-
nyel, azaltal, hogy biztositja gyermeke 6vodai nevelésben valé részvételét. Nkt. 72. § (1)

A sziildk részérdl elvéarhatd, hogy tartsa tiszteletben az 6voda vezetdi, pedagbgusai, alkalmazottai
emberi méltésagat €s jogait, tanisitson irantuk tiszteletet.

A sziil6k szamara biztositott jog, hogy kezdeményezze sziil6i szervezet létrehozasat, és annak mun-
kéjaban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasaban, mint vélasztd, és mint megvalaszthat6
személy részt vegyen. Ez a szervezet érdekvédelmi funkciot lat el, javaslattev joggal felruhdzva, az
Nkt. 73.§ (1) pontja szerint.

A sziilGi szervezet (NEOQ-SZS7) részére biztositott jogok

1. A sziil8i szervezetnek dontési joga van sajat miiksdésének rendjérdl, munkatervének elfogadasa-
161, tisztségvisel6i megvalasztasarol és a képviseldjének személyérol.

2. Az SZMSZ, valamint a Hazirend elfogadisa el6tt, a sziiléi szervezet véleményét ki kell kérni.

A sziil5i szervezet véleményezési, javaslattevdi jogot gyakorol:

- Az SZMSZ, és a hazirend tartalmat tekintve a gyermekek fogadasat, a 1étesitmények hasznéla-
tat, a vezetOk és a sziiléi munkak6zosség kozotti kapesolattartast, az {innepélyek megemléke-
zések rendjét szabalyozo részeiben, amennyiben azok a korabbi szabalyozashoz képest mddo-
sulnak, tovabba

- az dvoda helyi pedagdgiai programjanak tartalmat tekintve, annak moédositasakor is.
- a sziiloket anyagilag érint6 iigyekben,
- a sziil8i értekezlet napirendjének meghatarozaséaban,

- az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitésaban,
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- a gyermekvédelemmel sszefliggd kérdésekben,
- az éves munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.

3. A sziil6k irasban kezdeményezhetik a helyi pedagdgiai program mddositdsat, amennyiben azt
indokoltnak tartjak.

4. A gyermekbalesetek kivizsgalasakor lehetové kell tenni, hogy a sziiloi szervezet képviseldje azon
részt vegyen.

IIl. FEJEZET
AZ OVODA MUKODESI RENDJE

A nevelés év helyi rendje

A nevelési év: az egyesitett 6vodaban, és a tagévodakban szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év au-
gusztus 31-éig tarté idészak.

Az 6voda milkodése a sziilok és a gyermekek szamara egész évben folyamatos, kivéve az alabbi
esetekben:

- anevelés nélkiili napokon,

- anyari zaras id6tartama 5 hét,

- téli sziinet id6tartama 5 nap,

- szombati munkanapokon, a sziil6i igények alapjan a kijelolt tagévodakban.

A fenti pontokban a konkrét datum meghatarozésa az adott év Munkatervében, valamint a Hazi-
rendjében keriil rogzitésre falitijsdgon és honlapon torténd kihirdetéssel és kdzzététellel.

Az iigyeletek megszervezésének rendje a zaras, illetve a nevelés nélkiili napokon:

* Az intézmény nyari, illetve téli sziinetének ideje alatt, a keriilet kijelolt tagévodaiban lehet az
tigyeleti ellatast igénybe venni.

A nyari zaras szabalyai:
1. Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyéri zarva tartas alatt szilinetel,

ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti fel(jitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakari-
tas.

2. Az intézmény nydri zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziiléket tajékoztatni kell.

3. A nyéri zaras el6tt 30 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igénye-
ket, és a sziiloket a gyermekeket fogadd dvodardl, annak miikddésével kapcsolatos 1ényeges
kérdésekrol a zarast megeldzden tijékoztatni kell.

* A nevelés nélkiili napokon, valamint nyaron jinius 15-e utan, augusztus 31-ig a gyermekeket
Osszevont, ligyeleti csoportban keriilnek elhelyezésre.

1. Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben nem haladhatja meg az 6t na-
pot.
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2. Az intézményi nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél az intézmény megfeleld médon - pl. a
hirdet6tablan t6rténd elhelyezéssel - a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megel6z6-
en legalabb hét nappal tajékoztatja a sziildket. Egyuttal fel kell hivni a sziil6k figyelmét, hogy a
tajékoztatast kovetd harom napon beliil, de legkésdbb a nevelés nélkiili munkanapot megel6z6
napig jelezzék az 6vodaigazgatonal, hogy a nevelés nélkiili munkanapon igénylik-e a gyermek
feliigyeletét.

3. A 2. pont szerinti igény esetén az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon biztositandé gyermek
feliigyelet sziikségességérol az 6vodaigazgatd dont, €s sziikség esetén gondoskodik a feliigyelet
biztositasarol.

4. A feliigyelet masik intézményben is biztosithatd, ha az igények alacsony szdma alapjan az in-
tézmények k6z6tti 6sszevont feliigyeleti rendszer biztositasa is elegendd.

5. Amennyiben a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megel6z6 napig a sziilok 20 %-a
kéri, a feliigyelet biztositasa ktelezd.

2. Az 6voda nyitva tartasanak rendje
2.1. A gyermekek fogadasa

1. Az intézmény hétf6t6l péntekig tarté dtnapos munkarenddel miikédik. Eltérd az intézményi mun-
karend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is masképpen alakul.

2. A nyitvatartasi id6: a hét 6t napjan (hétf6to1 péntekig) reggel 6.00 6ratol délutan 17.30 éraig

3. A gyermeket minden esetben 6vodapedagogus fogadja, és felligyeletérél hazameneteléig gondos-
kodik.-

3. Az 6voda munkarendje

A napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

3.1. Az 6voda pedagogusainak munkarendje

Az intézmény pedagogusainak teljes munkaiddkerete: heti 40 6ra. A heti munkaiddkeret elsé napja
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges, ide nem értve a
jogszabaly szerinti hétvégi munkanapokat.

A pedagégus koteles 10 perccel foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyszinén) megjelenni.

A gyermekek szamara torténd, az dvoda teriiletén kiviil megtartott foglalkozasok esetében az 6vono-
nek bejelentési kotelessége van, legalabb egy nappal eldbb az épiilet elhagyasa kapcsan a tagbvoda-
vezetd, tavollétében az 6vodaigazgatd felé. Amennyiben a vezetd ugy itéli meg, hogy a program ba-
lesetveszélyes vagy nem szolgalja a gyermekek fejlédését, jogaban all azt nem engedélyezni. A kiil-
sOs program esetén alapszabaly, hogy gyermeklétszamtol figgetlentil minimum két - harom felndtt
legyen jelen. Ennek biztositasa, megszervezése a tagovoda-vezetd kotelessége.
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A pedagdgusok munkaidejének kitdltése

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
Osszefiiggh feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakdrben dolgozék mun-
kaideje két részre oszlik:

a) akotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A heti kételezd oraszam az igazgatd esetében 6 Ora, az igazgato-helyettesek €s 3-4 csoportos tag-
6vodak tagévoda-vezetinek 15 dra, az 5-6 csoportos tagdvodak tagévoda-vezetdnek 14 6ra, vala-
mint a gyakorlatvezetd 6vonok részére 24 6ra. Az 6évodapedagogusok gyermekek kozott toltendd
kotelez6 6raszdma heti 32 6ra.

a) A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

Az 6vodapedagoégusok és a felzarkoztatdé pedagdgusok kotelezd draban elldtandd munkaidejébe
beleszamit az 6vodai nevelés-oktatas, a gyermekek gondozasa, az egyéni banasmod. Napi mértéke
hétfotol - csiitdrtokig 6 ora 30 perc, pénteken 6 ora (ez egyenld heti 32 éraval). Ettdl bizonyos ese-
tekben el lehet térni, de a 64 dra let6ltése két héten beliil k6telezo.

Az dvodapedagdgusok két miiszakban dolgoznak, heti véltassal, a munkarendben megjel6lt mdédon.
Nyitasatol zarasaig ovodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

b) a munkaidé t6bbi részében ellatandé feladatok:

<

a foglalkozasra valo felkésziilés, eszkdzok készitése,

az adminisztracids feladatok elvégzése,

gyerekek fejlodésének rendszeres frasos értékelése,

tehetséggondozas, a gyerekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

az 6vodai és az 6vodan kiviili kulturalis, és sport programjainak szervezése, lebonyolitasa,
a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

LA XX

a kirandulésok, iskolai iinnepségek €és rendezvények megszervezése, a rendezvényeken vald
részvétel,

nevelés nélkiili munkanapon az 6vodaigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében, hospitalasokon,

az Ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélataban val6 kézrem(ikddés,
szertarrendezés, a leltarak rendben tartasa,

a csoportszobak rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,

AN NN VN NN

eseti helyettesités.

3.2. A koznevelési intézményben valo benntartézkodas rendje
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a) A benntartézkodas legfontosabb eldirasait a Hazirend, és a személyre sz6l6 munkakdri leiras
rogziti.

b) Az 6vodéaban dolgozé kézalkalmazottak benntartézkodasanak rendje az éves munkatervben,
valamint a dolgozdok szamara a jelenléti iv dossziéjaban, j6l 1athaté helyen talalhato.

¢) A napi munkavégzés igazoldsara kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal, mely tartalmazza az
ebédidbt, a tulorat, a helyettesités, a tavolmaradas idejét és okat.

% Az dvodaigazgatdsdg benntartozkodasa, és helyettesitésének rendie:

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil a magasabb vezetoknek, vagy az altaluk arra kijelslt sze-
mélynek az intézményben kell tartézkodnia.

A magasabb vezetok benntartézkodasi rendjét, és a kijelolt személy nevét félévente meg kell hata-
rozni és a honlapon kdzzé kell tenni. A beosztasrél a fenntartdt is tajékoztatni kell.

<%+ A pedagdgusok benntartdzkod4sa, s helyettesitésekor az aldbbi szempontok érvényesiilnek:

- Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt gyermek felligyeletét csak 6vodapedagogus lathatja el.

- Helyettesitéskor els6sorban a gyermekeket jol ismerd, szintén a csoporttal foglalkozé 6vond
helyettesit.

- A jelenléti ivben a pedagdgusok a kotelezd éraszamuk ledolgozasat igazoljak. A kotelezd ora-
szamon feliili egyéb tevékenységek idejét nem kell dokumentélni.

3.3. Az 6voda pedagégiai munkajat segiték munkarendje a Kjt. és a Mt. szerint heti 40 6ra.

A dajkék két miiszakban dolgoznak, heti véltassal, a munkarendben megjelolt idészakban. A mun-
karendet a tagévoda-vezeto hatdrozza meg.

A napi munkaidd megvéltoztatisa a tagdvoda-vezetd szobeli vagy irdsos utasitisaval torténik.
Erkezésiiket, és tavozasukat a jelenléti fvben alairasukkal igazoljak.

A teljes munkaidd kit61tését szolgalé feladataik sorat a Munkakori leirasuk tartalmazza.

3.4. Tavolmaradas, rendkiviili tavolmaradas

3.4.1. A vezetok, alkalmazottak tadvolmaradasa

e Az 6vodaigazgatd a munkaltatdja, - a kozalkalmazott a tagévoda-vezetd felé, a tagévoda-vezetd
az Ovodaigazgatdé felé munkabdl vald tavolmaradasat, szabadsag, illetve fizetés nélkiili
szabadsag igényét, és annak okat a torvényi elGirdsoknak megfeleléen 15 nappal kordbban
koteles bejelenteni. A tagévoda-vezetOk elkészitik az éves szabadsdg felhasznaldsanak
itemezését, figyelembe véve a nyari zaras idopontjat.

e Az 6vodaigazgatd a fenntartd, a kozalkalmazott a tagévoda-vezetd felé, a tagévoda-vezetd az
6vodaigazgaté felé koteles jelenteni a munkébol valo rendkiviili tdvolmaradasat, és annak okat.
Lehetoleg el6z6 nap, de legkés6bb a munka megkezdése eldtt 5 oraval, hogy helyettesitésérdl
intézkedni tudjanak.

o A tavolmaradas helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakéri leirdsa tartalmazza.

e Az dvodaigazgato akaddlyoztatdsa, illetve tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend:

Wy

o
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- Az 6vodaigazgat6 akadalyoztatisa esetén helyettesitését teljes felelosséggel az Gvodaban az al-
tala meghatarozott 6vodaigazgat6-helyettes latja el.

- A helyettesités — a helyettes sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatai mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. '

- Az 6vodaigazgatd alkalmanként dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a he-
lyettesekre, vagy a nevel6testiilet mas tagjara. Ilyenkor a dontési jog 4truhdzasa minden esetben
irasban torténik.

- Tagovoda-vezet6 tavolléte esetén (a kétmiiszakos munkarend miatt) a helyettesités irasban adott
megbizas alapjan az 6vodaigazgato 4ltal torténik.

3.5. Munkakori leiras

Az 6voda minden foglalkoztatottja névre szo6l6, feladataihoz szabott munkakéri leirast kap az alkal-
mazasaval egyidejiileg, dtvételét alairdsaval igazolja.
* Az intézményben hasznalt munkakdri leirasok fajtai:
- dvodaigazgatoi (polgarmesteri hivatal altal készitett),
- 6vodaigazgatd-helyettesi, tagévoda-vezetdi
- 6vodapedagogusi, - felzarkéztaté pedagdgusi, - logopédusi

- gyogypedagogus
- nevel6-oktatd munkat segitdi: ~ pedagoégiai asszisztensi,
~ ovodatitkari,
~ dajkai,
- munkaiigyi ligyintéz6i - informatikusi, - altalanos munkas

* Az intézményben hasznalt munkakdri leirasok az SZMSZ fiiggelékeként taladlhatéak meg.

A munkakéri leirasokat sziikség szerint aktualizalni kell.
A feladatkor szerinti, névre sz616 munkakori leirasok e szabalyzat fliggelékét képezik.

4. Az 6voda belso szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalati iendje

Az alapdokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6d6 szdmara hozzaférhetdek a az egyesitett 6vo-
da valamennyi intézményegységben, illetve az egyesitett 6voda honlapjan. A nyilvanossagrél és a
nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségének tajékoztatasardl jol lathatd helyen hirdetményt kell
kifiiggeszteni.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dok az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatdsanak médjat a dokumentumok végén taldlhaté érvényességi ren-
delkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozésardl az ovodaigazgatd koteles tajé-
koztatni az érintetteket.

Hitelesitésiik az 6vodaigazgato alairasaval, €s az egyesitett 6voda korbélyegzdjével torténik. Keze-
1ésiik, és tarolasuk az Iratkezelési szabélyzatban foglaltak szerint torténik.
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Kifejezetten elektronikus tton elballitottak a KIR rendszerrel 6sszefiiggé dokumentumok (éves sta-
tisztika, munkaiigyi programbél kinyomtatott anyagok, stb.) nyilvantartasok (gyermekek és alkal-
mazottak nyilvantartisa), és a Multischool-lal kapcsolatos kimutatésok.

Az elektronikus titon el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer keriil
alkalmazasra a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben al-
kalmazott fokozott biztonsigl elektronikus alairast kizarélag az dvodaigazgatd alkalmazza a doku-
mentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi, é6vodaigazgatd altal hitelesitett maso-
latét:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositésa,

az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktdber 1-jei pedagdgus €s gyermek lista.

Az elektronikus Gton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s 6voda-
igazgato alairasaval hitelesitett formaban, papir alapon is tarolni kell.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halozataban egy kiilon e célra létre-
hozott mappaban keriilnek tarolasra. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az 6vodaigazgat6 altal felhatalmazott személy férhet hozza.

4.1. A torvényes mikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai:

Az intézmény torvényes milkédését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban allé — alap-
dokumentumok hatdrozzak meg:

* Alapito okirat, * Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/
* Pedagogiai program, * éves Munkaterv
* Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az aldbbi doku-
mentumok:

- A nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- Gyakornoki Szabélyzat

- Tovabbképzési Program — 2018. szeptember 1- 2023. augusztus 31-ig.

4.1.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvintartisba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapit6 okiratat a fenntarté hagyja jo-
va.

4.1.2. A pedagoégiai program (PP)
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A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Ko6z-
nevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A nevel6 és oktatd munka az 6vodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a
nevel6testiilet fogadja el és az dvodaigazgatd hagyja jova. A pedagbgiai programot a tagévoda-
vezetOk és az igazgatd-helyettesek bevonasaval késziti el az dvodaigazgatd.

Az egyesitett 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti el a sajat pedagégiai
programjat.

A pedagoégiai program azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mii-
kodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntart6, a miikodtetd egyetértése sziikséges. A pedagdgiai
programot nyilvanossagra kell hozni. 26. § (1)

Az intézmény pedagdgiai programja a 20/2012.(VIIL 31.)EMMI rendelet 6. § (1 (2) pontja alapjdn az
alabbiak tartalmazza:

e az 6voda helyi nevel€si alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

e azokat a pedagdgiai feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek személyi-
ségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

e aszocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

e agyermekvédelemmel dsszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e asziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

o az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e agyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

e anevelbtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A felsorolt tevékenységek konkrét kifejtése a Pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy a fenti
témakkal kapcsolatban ott talalhatéak a részletes informaciok.

4.1.3 Az éves munkaterv - beszamolok

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjét alapul véve, azt éves szintre lebontva tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore be-
osztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervének 6sszeallitdsa sordn az intézményvezetd kikéri a fenntart6, az 6vo-
dai sziil6i szervezet, az intézményi tandcs, és a gyakorlati képzés folytatdjanak véleményét is.

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet véleményét.? A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen a nevel6tes-
tillet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

2 1Ld. a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Az dvodai munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét az alabb kotelezoen eloirt

tartalommal:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontja, felhasznélésa,
e asziinetek id6tartama,
e az 6vodai nemzeti tinnepek
e Az 6vodai élethez kapcsolédo hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott tinnepélyek,

4.1.4.

4.1.5.

megemlékezések idOpontja,

a nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadddérak idépontja,

az intézményt bemutatd, pedagégiai céli dvodai nyilt nap tervezett idépontja.
minden egyé€b, a nevelbtestiilet altal sziikkségesnek tartott kérdés.

SZMSZ - szabalyozasa jelen dokumentum I. fejezetének 3. pontjdban talélhato.

Hazirend

A nevelési-oktatasi intézmény hdzirendjében kell szabalyozni:

a. a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eldirasokat,
b. a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezéseket,

c. a gyermekek jutalmazaséanak elveit és formait,

d. a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

4.2. Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az dvoda bels6 szakmai €s taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell bocsata-

ni.

Kotelezden vezetendd dokumentumok az évodaban:

1. A tagévoda-vezetSk altal és a NEO kozpontban vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumen-
tumok:

VVVVVVVYVVYVYY

Felvételi €s eldjegyzési napld

Gyermekekkel kapcsolatos adatok nyilvantartasa a KIR-ben
Ovodai torzsksnyv

Személyi anyagok vezetése

Kozalkalmazotti nyilvantartas

Statisztika

JegyzOkonyv a gyermekbalesetekrdl

Koltségvetés tervezése, felhasznaldsdnak nyomon kdvetése
Munkakori lefrasok

Dolgozo6k szabadsaganak nyilvantartasa

Tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartisa
Etkezési tamogatashoz kapcsolddé nyilvantartasok vezetése
Kis- és nagy értékii eszk6z0k nyilvantartésa (leltar)
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» Munkavédelmi napl6 vezetése

> Eves munkaterv, munkatervi beszamolok
> Kozzétételi lista

» Szabalyzatok

2. Ovodapedagdgusok éltal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

» Csoportnapl6 / naprakészen

> Egyéni fejlodési naplé / félévente

» Felvételi mulasztasi napld / naprakészen

» Jegyz6konyv gyermekbalesetekrol / esetenként

4.3. Az SZMSZ-hez kapcsolodo egyéb kotelezd, a fliggelékben 1€vd szabélyzatok:

- Miikodéshez kapcesolodd, pénziigyi kihatast szabalyzatok,
- A miik6déshez kapcsolodo tovabbi szabalyzatok,
- Szamvitelhez kapcsol6dé szabalyzatok,

- A bels6 kontrollrendszer miikddtetéséhez kapcsol6dd szabalyzatok.

5. Adatkezelés rendje az 6vodaban

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésr6l 26. §. szablyozza a kdznevelési intézményekben nyil-
vantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

1. Az intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids
rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében
el6irt adatokat szolgaltatni. '

2. A koznevelési intézmény nyilvéntartja a kézalkalmazottak oktatdsi azonositd szamaét, a jogviszo-
nya id6tartamat €s heti munkaidejének mértékét.

Az évodapedagbgust és a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi kote-
lezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaci-
ot illet6en, amelyr6l a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is, hatarid6é nélkiil fennmarad.

- A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irdsban felmentést
adott.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki nevelbtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

- A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjisagvédelmi célbodl, és
egészségligyi okbdl adhatdak ki, illetve a torvény rendelkezései szerint.

- Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak megfeleld mérték-
ben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.
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- Az adattovabbitasra az intézmény vezetoje, akadalyoztatasa esetén az altala meghatalmazottak
jogosultak.

- A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyerek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

- Az adatok a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasdval — tovabbitha-
t6k a fenntartonak, a kifizetéhelynek (MAK), a birésagnak, rend6rségnek, iigyészségnek, a kozne-
veléssel 6sszefliggh igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vo-
natkozd rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Az adatkezelésre vonatkozdan bévebben az intézmény ,,Adatkezelési szabalyzata” rendelkezik.

IV. FEJEZET
GYERMEK AZ INTEZMENYBEN

1. A felvétel rendije

- A rendes beiratkozas az 6vodaban a fenntart6 altal meghatarozott iddpontban, minden év méjusa-
ban torténik. A beiratkozas folyamatos, amennyiben szabad férdhely van az intézményben.

- A gyermek abban az évben, amelyben a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol,
délelbtt napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.

- Taljelentkezés esetén a gyermek dvodai ellatasat kiilonosen az olyan gyermek szdmadra kell bizto-
sitani. * akinek fejlodése érdekében 4llando napkdzbeni ellatasra van sziikség,
* akit egyediilallé, vagy id6skorli személy nevel,
-* akinek sziil6je, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasarl nem tud gondoskodni.

- A felvétel kritériuma tovabbé a szobatisztasag és a megfelel egészségi dllapot. A kiilonds figyel-
met igényl6 gyermek (tartésan beteg, magatartas zavaros, SNI, stb.) esetében az integralhatdsag.

- A kotelezd felvételt biztosité 6voda a fenntartd Snkorményzat jegyzdjétdl kapott nyilvantartas
alapjan értesiti a jegyz6t, ha a gyermeket harmadik életévének betdltése utdn nem irattdk be az
6vodaba.

- Az 6voda vezetdje minden esetben értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyz6t, ha olyan
tankételes gyermeket vett fel, ill. vett at, akinek lakohelye, tartézkodasi helye nem az évoda szék-
helye szerinti keriiletben van.

2. A gvermek benntartézkodasianak rendje:

- Az intézmény nyitva tartdsa idején beliil az intézményben csak egészséges, valamint az étkezési
téritési dijat befizetett, szobatiszta gyermek tartozkodhat. A fentieken kiviil a gyermekek 6vodéban
vald benntartdzkodasi rendjét a Hazirend szabélyozza részletesen.

- Altalanos szabaly, hogy a gyermek évodaban valé tartozkodasa idején kizarélag 6véndi feliigyelet
mellett lathat6 el. Ez vonatkozik a reggeli €s a délutani tigyeletre is.
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- A gyermekek napi, és heti rendjét a csoportnaploban kell rogziteni. A munkarendet ugy kell kiala-
kitani, és a hdzirendben leirni, hogy a sziil6k az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be,
illetve vihessék haza a gyermekiiket.

- A gyermek benntartézkodésanak rendjét a Hazirendben, és a Pedagégiai Program (NEO-PP) meg-
fogalmazottak szerint kell megvaldsitani. A Hazirend részletesen tartalmazza a gyerekkel kapcso-
latos egészségligyi szabalyokat, a gyermek gondozottsagaval, 6ltozkddésével, viselkedésével Osz-
szefliggd elvarasokat.

- A Hazirendben talalhatéak a gyermekek tdvolmaradasaval, annak igazoldsaval kapcsolatos szabé-
lyok is.

3. Megsziinik az intézményi elhelyezés,

- a gyermeket masik 6voda dtvette,

- aszild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad,

- a gyermeket felvették az iskoldba,

- annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben a hetedik életévét betilti,
kiilfoldon teljesiti az ovodai nevelést, és tankételessé valik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésobb az
azt kovet6 évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag java-
solja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetéen valik tankotelessé.
A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik.

Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziilé

kérelmére szakért6i bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt

megkezdje tankotelezettségének teljesitését. Nkt. 45.§ (2)

4. Az 6vodai étkezés biztositasa:

Az dvoda a gyerekek szdmara naponta hdromszor biztosit étkezést (tizérai, ebéd, uzsonna). Az in-
tézménynek sajat konyhéja nincs, az ételt Vallalkoz6 biztositja. A mindenkori téritési dij 6sszegét, a
Vallalkozé6val — a véllalkozasi szerzodésben foglaltaknak megfelelden - torténd egyeztetés utan, az
Onkormanyzat hatarozza meg évente egyszer (méarciusban). A vallalkozo6 részére a specidlis étrendet
jelezni sziikséges.

1. Befizetés rendje:

- Az étkezési téritési dijak egy napra jutd OsszegérOl a sziiloket a hirdetétablan elhelyezett
értesitéssel kell tajékoztatni. Az adott honapban, mindig a kovetkezd honap befizetése esedékes.

- A befizetési és a potbefizetési napok idopontjanak listajat a sziilok az intézmény hirdet6tablajan,
12 hénapra eldre vetitve, egész évben megtekinthetik.

5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az intézmény egészségiigyi ellatasardl az 1997. évi LXXXIIL tv, és a 26/1997.(IX.3.) NM rendelete
szerint gondoskodik.
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5.1._ Az 6vodésokra vonatkozd szabalyok:

1.) Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az intézménybe
jaré gyermekorvos, védéné és gyermek fogorvos latja el. Az egészségligyi vizsgéalat megszervezése
a tagévoda-vezetd feladata. Biztositja az egészségiigyi (védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikkséges Ovondi feliigyeletr6l. A véd6néi vizsgalatok idOpontjat a védénd az intézmény
vezetdjével egyezteti.

2.) Az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
3.) Az 6t éves 6vodasokrol a kételezd egészségiigyi adatszolgaltatast a védond latja el.

4.) A Hazirendben megfogalmazott esetekben (betegség, tetiivel val6 fert6zottség, stb.) gyermek
nem latogathatja az 6vodat.

5.) Betegségre gyanis, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben megbe-
tegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén haladéktalanul orvoshoz kell
vinni, és gondoskodni kell a sziil6k azonnali értesitésérdl.

6.) A fert6z6 gyermekbetegségeket a sziilonek minden esetben be kell jelentenie.

5.2. A gvermekekkel kdzvetleniil foglalkozé felndttekre vonatkozé szabalyok:

1.) Az intézmény miikodtetése soran a Népegészségligy szakszolgaltatasi szerve altal meghatarozott
szabalyokat szigordan be kell tartani. (Fert6tlenités, takaritas, mosogatas, ételminta vétel, stb.)

2.) Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel kell rendelkez-
nie. Az intézmény konyhdjaba sziil6 vagy egészségiigyi kiskonyvvel nem rendelkezd személy nem
Iéphet be.

3.) Az intézmény teriiletén dohdnyozni nem lehet, a hatalyos jogszabalyok alapjan.

4.) A nevelési intézmény egész teriiletén tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek (alkohol, cigaretta,
drog) arusitasa és fogyasztasa.

6. Gyermekvédelmi tevékenvység az 6vodaban

A gyermekvédelem intézményi rendszerének mikddtetéséért az intézmény vezetdje a felelds,
azonban a gyermekvédelmi munka valamennyi dolgozé feladata. Minden feladat-ellatasi helyen
gyermekvédelmi felelds miikodik, aki kiemelten foglalkozik a -hatranyos helyzeti, illetve
veszélyeztetett gyermekek felkutatdsaval, helyzetilk szakszerli megoldaséval, gyermekvédelmi
szervek segitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgoz6 a gyermeknél veszélyeztetettségre utalé jelet tapasztal, a gyermek-
védelmi felelos altal kételes jelezni a keriileti Gyermekjoléti Kozpont felé.

Az 6voda gyermekvédelmi ligyben eljar6 pedagdégusa kapcsolatot tart tovabbd a Csalddsegitd
Szolgalattal, és a VIII. keriileti Kormanyhivatal Gyamhivatalaval. A kapcsolattartasrol
maradéktalanul tdjékoztatja a taniigy-igazgatasi oOvodaigazgatd-helyettest, a tagévoda-vezet6t,
illetve a nevel6testiiletet.

A nevelési év legels sziil6i értekezletén minden 6vodapedagdgus koteles tajékoztatni a sziiloket az
6vodaban foly6 gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi felelds nevérdl és elérhetdségérdl. A
gyermekvédelmi tigyben eljard pedagdgusa évente beszamol gyermekvédelmi munkajardl, a hatra-
nyos, illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrol.
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Az 6voda gyermekvédelmi iigyben eljar6é pedagdgusa segiti az dvodapedagdgusok gyermekvédelmi
munkajat. Jelzés alapjan a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatdson ismeri meg a
gyerekek csaladi kérnyezetét.

V.FEJEZET
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. Alapszabalyok

o A gyermekekkel egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat az dvodai nevelési év meg-
kezdésekor / szept. /, ill. kirandulasok, sétak, stb. soran a gyerekek életkoranak és fejlettségi szintjé-
nek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A gyermekek tajékoztatasardl, felvilagositasardl a csoportos 6vond felelds gondoskodni.

o Az intézmény hazirendjében kell meghatérozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a gyere-
keknek az 6vodaban valé tartézkodas ideje alatt meg kell tartaniuk.

a A gyermekek az 6voda kozelében talalhato témegkozlekedési jaratait csak megfelelé szami kisérd
személyzet biztositasa mellett, a csoport szétszakadésa nélkiil, egyszerre torténd utazéssal vehetik
igénybe. (metro, busz, villamos, stb.)

o A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos feladata a gyer-
mekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba,
udvar, sétk, kirandulasok, jatékeszkozok, stb.), valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése.

o A pedagbégus €s a gyermekek nevelését kdzvetleniil segitdé munkatérsak, valamint az altalénos
munkas-karbantart6 feleldssége és egyben kotelessége felhivni a gyermekek €s a tagévoda-vezetd
figyelmét a balesetet okozhatd veszélyhelyzetekre, illetve feladata az azonnali elharitas a baleset
megelézése érdekében.

2. Balesetek esetén:

1.1. A balesetet szenvedett gyermek ellatasa, orvoshoz vitele (TB kartya masolataval) a gyermek
feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagérdl, feliigyeletérdl gon-
doskodott. A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelen 1év6 tobbi munkatérsnak is segitséget
kell nytjtania. '

1.2. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatdsa utan a sziiloket és a tagdvoda-vezet6t
értesiti, a baleset kériilményeirdl irdsos jelentést (datum, helyszin, ok, stb.) készit.

1.3. A tagévoda-vezetd és a munkavédelmi felelds kivizsgalja a baleset koriilményeit, €s a baleseti
jegyzOkonyv elkészitése utan a fenntart6 fel€ is eleget tesz bejelentési kotelezettségének.

1.4. A gyerekbalesetek bejelentése a vezetd felé pedagdgusok szamaéra kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti a nala tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantarta-
sat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.
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1.5. Az igazgat6 kotelessége lehetbséget biztositani a sziiléi szervezet szamara a gyermekbalesetek
kivizsgalasara.

1.6. Az intézményi beszerzések soran kiemelt figyelmet kell forditani a balesetveszélyes targyak
elkeriilésére, javitasara, és balesetveszélyes anyagok, vegyszerek, tisztitdszerek tarolasara.

1.7. A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden nevelési év elején tiiz-, baleset-, mun-
kavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felel6s megbizasa
az intézmény vezetbjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatéson
valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

1.8. Sulyos balesetet irasban azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kézlésével az 6n-
korményzat jegyzdjének.

Siilyos az a gyermekbaleset amely:

e a sériilt halalat, illetve a baleset bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi szak-
vélemény szerint a balesettel §sszefliggésben életét vesztette,

o dletveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast,
a beszéloképesség elvesztést vagy feltiiné eltorzulast, bénulast elmezavart okoz.

VI. FEJEZET
A LETESITMENYEK, ES A HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

1. Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsdnak ideje alatt rendelteté-
siiknek megfelelden kell hasznélni.

2. Rendeltetésszerii hasznalaton a jogszabélyoknak, a jelen szabalyzatnak, és a hazirendnek megfe-
lel hasznalatot kell tekinteni.

3. A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznélhat-
jak. A gyermekek mozgatasa egyik szobabol a masikba (fejlesztd, logopédia, stb.) csak felndtt
kiséretében tortéhet.

4. A helyiség jelen szabalyzattol, illetve a hazirendtdl eltérd célra torténd hasznélata az 6vodaigaz-
gato eldzetes frasbeli engedélye alapjan torténhet.

5. A gyermekek részére az iigyelet alatt, arra kijel6lt helyiség all rendelkezésre.

6. A sziil6k részére az étkezés befizetés, lemondasa, a gyermekfelvétel, és valamennyi hivatalos
ligyintézés az 6vodaigazgatdi, a tagévoda-vezetdi, illetve a gazdasagi irodaban torténik.

7. A talalo konyhaban kizarolag csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 6vodai alkalmazott tar-
tozkodhat. Ok is a megfelel6, HACCP altal eldirt ruhazatban.

8. Az intézményben és annak udvaran, hétvégén csak a tagdvoda-vezetd engedélyével, kivételes
munka esetén tartézkodhatnak.
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9. Az 6nkoltséges foglalkozasok nevelési idon kiviil, az 6vodaigazgaté/tagdvoda-vezetd altal kije-
161t helységekben bonyolithatoak le. A foglalkozast tartd személy felel a csoportszoba, egyéb he-
lyiség hasznalatért, rendjéért, targyaiért.

10. Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét - eseti jelleggel - az 6vodaigazgato allapitja meg.

11. A nemdohényzok védelmérdl szold 1999. évi XLIL térvényben meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

2. [Egyéb rendelkezések:

1. Az intézményt reggel a tagdvoda-vezetd altal kijelolt dajka, vagy technikai dolgoz6 nyitja, illetve
zarja a riaszt6 rendszer ki és bekapcsolasaval.

2. Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek csak az 6vodaigazgato, tagovoda-vezetd
engedélyével 1éphetnek be, illetve tartézkodhatnak az intézmény teriiletén és helyiségeiben.

- Elézetes bejelentés alapjan a vezetd fogadja a szaktanacsadot, a szakértot, a kiilonb6z6 ellendrzé-
si szervek képviseldit (ANTSZ, revizor, tanligy-igazgatasi ellendr, ASZ, stb.)

- A gyermekek részére szervezett Onkoltséges tanfolyamokat vezetd, kiilsés szakemberek (edzo,
nyelvtanar, stb.) részére is kotelezd érvényli az intézmény SZMSZ-e €s Hézirendje. Benntartézko-
dasuk kizardlag csak a vezetével elore egyeztetett és megbeszélt id6pontra és idétartamra korlato-
zodik.

- A beiratkozas irant érdekl6do, tajekozodo sziiloket a tagévoda-vezetd a tagintézmény alap adata-
irdl, pedagdgiai programjardl tajékoztathatja, de a felvétellel kapcsolatos tovabbi intézkedés végett
az 6vodaigazgatohoz iranyitja, féréhely hianyaban.

- Amennyiben az intézménybe idegen személy 1€p, az ligyeletes dajkénak kotelessége megkérdez-
nie, hogy kit keres, milyen célbol tartézkodik az épiiletben. Amennyiben valamelyik 6vodésért
jott, csak a sziild irdsos meghatalmazasaval adhat6 4t a gyermek, még abban az esetben is, ha az
érintett gyermek felismeri.

- A kozépfoka képzésben résztvevd tandrok, didkok a szdmukra kijelolt teriiletet vehetik igénybe,
szdmukra a Hazirend ismertetése €s a balesetvédelmi oktatds megtartasa kotelezo.

- Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a tagévoda-vezetd en-
gedélyezheti.
- A kiilonbdz6 munkahely irant érdeklodoket, tigynokoket, aruval hazalokat, hirdetményeket ki-

tenni kivané személyeket az SZMSZ-re és a vezetd utasitisara hivatkozva az ligyeletes dajka, il-
letve az erre felhatalmazott dolgozo felkérheti az 6voda elhagyésara.

4. A nevelési-oktatési intézmény helyiségeiben part vagy parthoz két6do szervezet nem miikddhet.

5. A sziilok €s egyéb kiilsoé vallalkozok reklamtevékenysége sordn figyelembe kell venni az 1999.
évi LXVIIL tv.-ben megfogalmazottakat, mely szerint az 6voda teriiletén tilos a rekldm tevékeny-
ség, kivéve, ha a reklam a gyerekeknek szdl, az egészséges életmdddal, a koérnyezetvédelemmel,
a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis élettel fligg 6ssze.

6. Ugynoki tevékenység az 6voda egész teriiletén nem folytathatd.

55
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7. Cimer hasznalat, lobogézasi rend: Nkt. 25.§ (8) A koznevelési intézmény cimtabljan, épiileté-
nek homlokzatan, tovabba az allami, telepiilési dnkormanyzati fenntartasti intézmények korbé-
lyegz6jén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az épiilet bejaratanal ki kell tiizni a nemzeti lobogot. A zaszIok tisztén tartdsa és cseréje a torve-
nyi rendelkezéseknek megfeleléen a vezetd felel6s - 132/2000.(VIL14.) Korm. rendelet.

Az 6voda minden munkavillalja és az 6vodaban tartézkodo valamennyi személy felelos:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megbrzéséért,
e az §voda eszkdzeinek, targyainak, gépeinek rendeltetésszerii hasznalataért,
e az 6voda rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az 6voda-
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

VIL. FEJEZET
RENDKIiVULI ESEMENY, ]
BOMBARIADO, TOZRIADO, EGYEB RIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események megelézése érdekében az 6voda alkalmazottai mindennapi feladatuk veégze-
se soran kotelesek ellenrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utal6 targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e.

Az 6voda valamennyi alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felette-
sének jelenteni. Az 6vodaigazgaté dont a sziikséges intézkedésrdl, és a fenntartGt értesiti.

Amennyiben az 6vodaigazgaté, illetve a tagvoda-vezeté nem tartézkodik az épiiletben, az altala
kijelslt személy koteles haladéktalanul személyesen vagy telefonon gondoskodik a bejelentésrél €s a
kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

1. Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

1.1. Ha az intézmény munkavéllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet kap, vagy mas rendkiviili eseményt tapasztal, a rendki-
viili eseményt azonnal bejelenti a tagovoda-vezetdnek, tavollétében az dvodaigazgatonak, aki a beje-
lentés valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a riadot.

1.2. A riadé elrendelése hangos kialtassal torténik.

1.3. A riad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kioveten haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariado, tiizriad6, egyéb riadé tényét az eljarni jogosult szervnek (pl. rendérség, tlizoltosag). A
hatdsag megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

1.4. A riadé megsziintetése szdobeli kozléssel torténik.
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