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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésro] (Nkt.)

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a neveldsi-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz016  torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtdsarol
(Amr.)

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykdny vérdl (Mt.)

A Polgéri Térvénykonyvrél szo16 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok vij életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjarol sz6l6 2023, évi
LII. t6rvény végrehajtasardl

2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgéltatdsok nyujtasdnak
egyes szabalyairol

301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért
megallapithat6 koltségtérités mértékérsl

4/2012. (I. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirkézIési szolgéltatok adatvédelmi és
titoktartasi kotelezettségeit

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsdg egyes szabdlyairol
(végrehajtési rendelet)

2023. évi CI. t6rvény a nemzeti adatvagyon hasznositdsdnak rendszerérél és az egyes
szolgéltatasokrdl (Nahtv)

3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot elltd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrol

BM/2468-5/2017. szamii  kozlemény/hatdrozata kozfeladatot ellito szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanisitd szervezetek kijelolésének
részletes szabalyairdl sz616 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
BM/2468-5/2017. széml kozlemény/hatédrozata kozfeladatot ellato szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfeleléségét tantsité szervezetek kijel6lésének
részletes szabdlyairdl sz616 43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
6/2025. (II. 25.) BM rendelet a gyermekek taboroztatisanak kozegészségiigyi
feltételeirol

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz6l6
363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek médositasardl

2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl, a koézérdekl bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Gsszefligg szabalyokrol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzédések bejelentésének és
nyilvantartasinak részletes szabdlyairdl (kollektiy szerzOdés)

2015. évi CCXXIL. térvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabélyairdl

2017. évi CC. térvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgdltatasok éltalanos
szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXII. t6rvény médositasarél

506/2020. (XI. 17.) Korm. Rendelet az Orszagos Kérhazi Foigazgatosagrol

516/2020. (XI. 25.) Korm. Rendelet az Orszégos Kérhazi Féigazgatosag feladatairdl



33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgélatarol és véleményezésérdl

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és
belso ellendrzésérol

357/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet az iizemi tanacs-valasztasokkal kapcsolatos egyes
kérdésekrol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabélyairol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabdlyairol

2012. ¢vi II. torvény a szabélysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXIL torvény az informéciés onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

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

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
éltaldnos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérél

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsé gekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd]
¢s belso ellen6rzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljardsrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények
mukodésérol

Az egyenl6 bandsmodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl sz616 2003. évi CXXV.

térvény

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai  szolgéltatasokrdl, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatésokat elldtd intézményekrsl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban valé koézremiiksdés feltételeirsl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérél sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzés rendszerérdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérsl

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tAmogatésarol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény



* 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodés alapvetd szabalyairdl
sz0l6 elbirasaira

o 2018. évi LXXXIX. térvény az oktat4si nyilvantartasrol (Onytv.)

* 1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

e 1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mikodésiik  feltételeirsl

e 2008. ¢vi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

® Az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4ramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatélyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) * (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhaztartasi szakédgazatok
osztalyozasi rendjérol

® Az egészségligyrdl sz6l6 1997, évi CLIV. torvény (Eiitv.)

¢ Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé  téplalkozés-
egészségligyi elbirasokrol

* Azintézmény hatalyos alapité okirata

e Nevel6testiileti hatarozatok

* Igazgatdi utasitdsok

Az 6voda mikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé iitmutatisok (Oktatasi
Hivatal):
e A sajdtos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
® A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatisanak
irdnyelve
https:f/wwwuoklatas.hu/’kozneve]esfkerettantervekQOZO nat/iranyelvek nemzetisegi oktatas
hoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az 6voda kiilsé és belss kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabalyozd norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Gsszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egy¢b intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet 4ltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a tdrvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e  Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

1.3. Az SZMSZ hatilya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjdra nézve kotelezd ervényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, Iétesitményeit anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi
hataly).

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hatdly).

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a nevelétestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a Fenntartora
anyagi tobbletkételezettséget jelent, a Fenntart6 egyetértésével valnak hatélyossé (ezeket jelen
szabalyzat zar6 rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjén 1ép hatalyba és hatérozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel egy
idoben hatdlyat veszti a 383-T-1V/2022 (08.30.) iktatészamon jovahagyott SZMSZ.
Felulvizsgilata évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfeleléen. Médositasa az 1gazgato
hataskore, a neveldtestiilet bevonaséaval.



2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO
SZABALYOZASOK

2.1. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartéjat, miikodtetsjét, ellatandé alap-, és kiegészit6
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap-, és ahhoz kapcsolédd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatist szolgdld
vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az Alapité okirat és mas fenntartoi,
tovabba miikodtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Brunszvik Teréz Budavéri Ovodsik

2.1.2. A kdltségvetési szerv székhelye: 1016 Budapest, Nyars u. 2-4.

Feladatellatasi helyei:

Megnevezése Cime

1011 Budapest, Iskola u. 44,

1012 Budapest, Lovas 1t 3.

1014 Budapest, Disz tér 3.

1015 Budapest, Toldy Ferenc u. 66.
1016 Budapest, Mészaros u. 56/b.
1016 Budapest, Tigris u. 58-60.

el o b Lo o

2.1.3. A kiltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2012.07.02.

2.1.4. A kbltségvetési szerv alapitasdra, atalakitdséra, megsziintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Budapest 1. keriilet Budaviri Onkorményzat
székhelye: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1. | Brunszvik Teréz Ovoda 1012 Budapest, Lovas it 3.
2. | Naphegyi Ovoda 1016 Budapest, Nyars u. 2-4.
3. | Vizivdrosi Ovoda 1011 Budapest, Iskola u. 44.
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2.1.6. A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
Megnevezése: Budapest I. keriilet Budavéri Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
székhelye: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

2.1.7. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: Az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig oktato-neveld intézmény.

2.1.8. A koltségvetési szerv 16 tevékenységének dllamhdztartasi szakdgazati besoroldsa

Szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek hdroméves korétdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
belill betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kirzetében talalhato, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodési hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb
gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.9.1. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése

Szakagazat rend szima Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek haroméves koratdl a
tankdotelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai
¢letet ativel6 foglalkozésokat és a gyermek
napkozbeni ellatdsaval 6sszefliggé feladatokat
is magaban foglalé 6vodai nevelési
tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevé
gyermekek 1étszdma targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC térvény a nemzeti

091110 koznevelésrol 5. § (1)
Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
héroméves koraban kezd6dik, és addig az
1d6pontig tart, ameddig a gyermek a
tankdtelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabdly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az
Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl




e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelete a nemzeti kznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

e Pedagdgiai Program

091120

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének, ellitisianak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC térvény a nemzeti
koznevelésrol 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igény(i gyermek az a
kiilénleges bandsmaodot igénylé gyermek, aki a
szakeértdi bizottsag szakértoi véleménye alapjén
mozgasszervi, érzékszervi (14tasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozési zavarral) kiizd
Jogszabdly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatirozé Gtmutatisok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényfi
gyermekek nevelésének iranyelve (Isd:
jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Tovabbi feladatok lehetnek az Alapité okiratban, amit a Fenntarté meghatiroz

Ide tartozik:
® az ovodai nevelés, ellatés (beleértve a

091140 sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai
Ovodai nevelés, ellitds mikodtetési nevelését ellatésat és a nemzetiségi vodai
feladatai nevelést, ellatast is) koznevelési torvény
szerinti miikddtetési feladatainak ellatésa.
Ide tartozik:
096015 e az §vodai ellatottak és a koznevelési
Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben ellatottak részére biztositott
intézményben étkezéssel dsszefliggd feladatok ellatésa.
Ide tartozik:
096025 * akdznevelési intézményben a pedagdgusok
Munkahelyi étkeztetés kiznevelési ¢s mas munkavéllalok részére biztositott
intézményben ¢tkezéssel osszefiiggd feladatok ellatdsa.




Szakdgazat 851012 Ovodai nevelés — 4ltalanos ellatds _I

851013 SNI gyermekek dvodai nevelése

2.1.10. A kéltségvetési szerv mitkodési kore: Budapest I. keriilet kozigazgatasi teriilete

2.1.11. A kéltségvetési szerv igazgatdjanak megbizési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét (igazgaté) nyilvanos pélyédzat Utjon a Budapest I. keriilet
Budavari Onkorményzat Képvisel4-testiilete nevezi ki hatérozott idotartamra, legfeljebb 6t évre,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban a pedagégusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL
térvény, valamint a pedagoégusok 0 életpalyajardl sz616 2023. évi LII torvény végrehajtasarol
sz016 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet szerint. A koltségvetési szerv vezetdjét (igazgatd) a
Budapest I. keriilet Budavari Onkorményzat Képviselé-testiilete menti fel. A koltségvetési szerv
vezetdje (igazgato) felett az egyéb munkaltatdi jogokat a Magyarorszag helyi 6nkormaényzatair6l
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§. (1) bekezdésének g) pontja alapjan Budapest 1. keriilet
Budavéri Onkorményzat polgédrmestere gyakorolja.

Jogszabdly:
e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, foigazgatéi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatdrozasat

a) a koznevelési intézményt fenntarto6 telepiilési onkormadnyzat jegyzije,
b) mis fenntarténal a megbizasi jogkir gyakorléjanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palydztato) latja el.

* Akoznevelési intézmény vezetésével kapesolatos feladatok ellatdsara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizds nélkiil a

koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatban meghatdrozott helyettes litja el.

o 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatoi (féigazgatodi) megbizas feltételeit.

Onkorminyzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjin a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény
¢)igazgatéjanak megbizasirol, megbizdsinak visszavonasarél.

Az egyhdzi koznevelési intézmény az Nkt. 31. § (2) b) bekezdése alapjian a fenntarté
palyaztatas és tovabbi eljards nélkiil is adhat igazgat6i megbizast. A 2023. LII torvény 73. §
12. bek C) pontja alapjan a)-b) pontba nem tartoz esetekben koznevelésért felelds miniszter
egyetértésével a koznevelési intézmény fenntartéja gyakorolja a jogokat.

2023. LIL tv. 17. § (1) A kéznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkdltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkaotésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és
a havi illetmény vagy munkabér megallapitisaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak
egy€b juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatirozott médon
atruhazhatok.

2.1.12. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya



Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabilyozé jogszabaly

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Pedagogus

2023. évi LIL torvény a pedagégusok aj
életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

Ovodéban a nevelést kizvetleniil segito
munkakor

2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) )
alpontjdban meghatdrozott munkakéort
bet6lté személy,

a) dajka

3 § 25. pont a)

¢) pedagbgiai asszisztens

3 § 25. pont ¢)

d) gyogypedagdgiai asszisztens

3 § 25. pont d)

intézményi titkar 6vodaban

3 § 25. pont g)

gyogytorndsz

1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelethez Finanszirozott
létszamok

B) A nevelési-oktatasi intézményekben
alkalmazott nevel6-, és oktaté munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottak
finanszirozott 1étszdama

Koznevelési dolgozéi munkaviszony

2023. évi LIL térvény 3 § 15. pont

Gondozé/takaritd, kertész, karbantartd,
udvari  kisegitd, konyhai  dolgozo.
szakacs konyhalany stb

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozd, odvoddban a
nevelést kdzvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott ~munkavéllalé és a
miiszaki, kisegitd munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalg

3. melléklet a 401/2023. (VIIL 30,
Korm. rendelethez B)




2.12.1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miitkodése:

FUGGETLENITETT IGAZGATO

HELYETTES

|

INTEZMENYEGYSEGVEZETO-
HELYETTES

! %

INTEZMENYEGYSEGVEZETO-
HELYETTES

l

NEM FUGGETLENITETT IGAZGATO

HELYETTES
—_—
INTEZMENYEGYSEGVEZETO-
HELYETTES

]

Ny

INTEZMENYEGYSEGVEZETO-
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INTEZMENYEGYSEGVEZETO-
HELYETTES

I

INTEZMENYEGYSEGVEZETO-
HELYETTES

v

v

HELYETTES

4 I

INTEZMENYEGYSEGVEZETO-
HELYETTES

v

v

~ BRUNSZVIK TEREZ BUDAVARI OVODAK KOZNEVELESI DOLGOZOI
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2.1.13. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
székhelye: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

2.1.14. A Kkoltségvetési szerv

2.1.14.1. tipusa: Ovoda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

2.1.14.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés Nkt. 21. § (3) bek. e
pontja szerint

2.1.14.3. gazdélkodasdval 6sszefliggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv az eliranyzatai felett
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik. A pénziigyi és gazdalkodasi
feladatokat a Budapest I. keriilet Budavéri Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal latja el. Nkt. 21.
§ (3) bek. k) pontja szerint

2.1.15. A feladatellitasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f) pontja szerint

2.1.15. 1. Székhelyén: 120 fo

A feladatelldtasi hely megnevezése Maximailis gyermeklétszam
1. | 1011 Budapest, Iskola u. 44. 138 16
2. | 1012 Budapest, Lovas ut 3. 125 6
3. | 1014 Budapest, Disz tér 3. 75 6
4. | 1015 Budapest, Toldy Ferenc u. 66. 92 16
S. | 1016 Budapest, Mészaros u. 56/b. 50 6
6. | 1016 Budapest, Tigris u. 58-60. 66 16

2.1.16. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon: Nkt. 21. § (3) bek. j) pontja szerint

Ingatlan cime Ingatlan Ingatlan Vagyon feletti Az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga vagy | funkciéja,
szdima | alapteriilete | a vagyon hasznilati célja
(m2) joga

1. 1011 Budapest, 14103 2491 m’ Févarosi dvoda

Iskola u. 44. Onkormanyzat céljara,
helyiségbérlemény tulajdona, melyet a feladatanak

Budavari ellatasa
Onkormanyzat érdekében

ingyenes hasznalatara
bocsajt

2. 1012 Budapest, 6760 930 m? Budapest I. keriilet ovoda

Lovas ut 3. Budavari céljara,
ingatlan Onkormanyzat feladatédnak

tulajdona, melyet az ellatasa
ovoda ingyenes érdekében

hasznélatdra bocsajt




3 1014 Budapest, 6518 347 m’ Budapest 1. keriilet 6voda
Disz tér 3. 1. em. 1. Budavari céljara,
ingatlan Onkorményzat feladatanak
tulajdona, melyet az ellatasa
6voda ingyenes érdekében
hasznalatara bocsajt
4, 1015 Budapest, 14032 1386 m’ Budapest I. kertilet dvoda
Toldy Ferenc u. Budavari céljara,
66. Onkorményzat feladaténak
ingatlan tulajdona, melyet az elldtasa
6voda ingyenes érdekében
hasznalatara bocsajt
- 1016 Budapest, 7506 2467 m* Budapest I. keriilet 6voda
Mészéros u. 56/b. Budavari céljara,
helyiség Onkorményzat feladatanak
tulajdona, melyet az ellatasa
6voda ingyenes érdekében
haszndlatara bocsdjt
6. 1016 Budapest, 7388/3 989 m’ Budapest I. keriilet 6voda
Tigris u. 58-60. Budavari céljara,
ingatlan Onkorményzat feladatanak
tulajdona, melyet az ellatasa
ovoda ingyenes érdekében
haszndlatara bocsajt

2.1.17. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges el6irasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv éltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyeb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartési, miikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az irdnyité szerv éltal Jjovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatérozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
vegrehajtasat a Hivatal, valamint az Ovoda kozott meglévd mindenkor hatalyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

2.1.18. Eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorldsanak rendje
Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol dnélléan miksdéd
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell
hatérozni:

o azeszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

e miikddéshez sziikséges dologi kiad4sokat,

o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatisok utani

jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.



Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakéri lefrasaban meghatarozottak
alapjan: az igazgat6-helyettesek utalvanyozdsra, az intézményegységvezetd-helyettesek
érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasira, az évodatitkdrok utalvinyozasra (kivéve a
jutalmak utalvanyozasat), a téritési dijak beszedésére, a hizipénztir kezelésére jogosultak.
Elviras a jogosult munkéjaval szemben:

e az Ovoda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az Onkormanyzat Gazdasagi Igazgatdja és annak helyettese jogosult.
Ellenjegyzési jogéval élve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbél jogszerd, valamint a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre 4ll. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell
lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.1.18.1.A  kotelezettségvillaldsok célszeriiségét megalapozé eljirds, és annak
dokumentumai
Adott feladatelltassal kapesolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet villalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvéllalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eléiranyzat-felhaszndlasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrél, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eléiranyzat,
* azadott eldiranyzat az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve lehetéséget ad-
e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalds dokumentumaban a penziigyi teljesités idSpontjai és dsszegei
OsszeegyeztethetOk-e az eldirdnyzat —felhasznalasi {itemtervvel.
A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvdntartdsba kell vennmi. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megéllapodasok.

2.1.18.2. Az éves kiltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a vele vald egylittmikddés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatdsokat,
munkaadét terhel® jarulékokat,
dologi jellegti kiadasokat,
a Fenntarto éltal folyésitott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,
felhalmozasi kiad4sokat,
miikddési bevételeket,
altalanos forgalmi adé bevételt,
tdmogatas éves Osszegét,
e azintézmény létszamkeretét.
A fenti eldirdnyzatok kialakitdsdhoz az Onkorményzat 4ltal meghatdrozott szempontok szerint,
az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.
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2.1.18.3. Az intézmény egyéb gazdilkodisi feladatai
Az intézmény igazgatdja az 6vodatitkar bevondsaval;

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

az Onkorményzat altal folyésitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények -
megallapitdsat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozési kiadasokat, sziikség szerint el8irdnyzat médositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elélegek kifizetését és annak me gtériilését,

a szemelyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatéridére elvégzi,
meghatdrozott elSirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott médon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamlakat ellenjegyzi,

analitikus szamlamdsolatokkal, elszamolasokkal alatimasztott nyilvéntartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eléiranyzatok felhasznaldsarol,

nyilvantartja és szimlamésolatokkal alatimasztja az atvett pénzeszkdzok, palyézati titon
elnyert pénzek elszdmolasat,

a Hivatallal kozosen elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek kozotti eléirdnyzat
modositési tervezeteket,

felel6s a kiemelt cimek el8irdnyzatainak betartasdért,

a beszerzési eléiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a feladatellatasi hely
6vodaval és a Hivatal munkatarsaval,

a pénzeszkozoket biztositja a feladatellatési helyek részére, mely az operativ mikédéshez
sziikséges,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozé nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelmi feladatokhoz kapcsol6dd eszkoznyilvéntartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.1.18.4. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében elldtott feladatokat az igazgat6 kézvetlen irdnyitasaval veégzi.

a szakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, kényvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatéridore elszamol, az
igazgato kotelezettségvallalasa utdn a Hivatal felé,

részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamatéban,

a személyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartésat folyamatosan vezeti,

az étkezési program segitségével megéllapitja, sziilsi atutalds utjan beszedi az étkezési
téritési dijakat nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes
eléirasok alapjén, és az igazgaté felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat
minden hénapban a megadott hataridére,

vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvéantartasat.

2.1.19. A feldjitdsi tevékenységek bonyolitdsa
A feltjitasi munkalatok az Onkormanyzat iitemterve al apjan keriilnek végrehajtasra.
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2.1.20. A kéltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszimmal kapesolatos adatok:

A koltségvetési szerv szamlaszama:12001008-01353638-00100000
e aszamlavezeté pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zirt.
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 1054 Budapest, Akadémia u. 6.

e A koltségvetési szerv adoszama: 15798066-2-41
A szerv dltaldanos forgalmi add alanyisdga: dltaldnos szabdlyok szerinti, az éndllé kéltségvetési szerv dfa
alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamoldsok az ondll koltségvetési szerv hatdskorébe tartoznak.

2.1.21. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszit” bélyegzd: Az dvoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kéorben az
a4 yes. P
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2.1.22. Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadvanyozasi jogkore az igazgaténak van.

Akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyiratokat az igazgat6-helyettes irja alé.
Az intézményi bélyegzék hasznélatira a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az évoda
igazgatOja, az 4ltalanos igazgat6-helyettesei és az mtezmenyegysegvezeto-helyettesek az
igazgat6 tavollétében helyettesitési mindségben minden tigyben, és az iigyviteli dolgozé a
munkakori  leirdsdban  szereplé  iigyekben. A feladatellitisi  hely bélyegzbi
kotelezettségvallalisra és ellenjegyzésre nem haszndlhaték, intézménybél tovabbitott
iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelez6! A kezelésiikre vonatkozd el6irdsokat az Iratkezelési
Szabdlyzat tartalmazza.
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