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Valtozds leirdsa
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{beoszias)
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Iépés
_datuma
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Normativ iranyitds
szabdlyzata

Dokumentum
felUlvizsgdlata és
aktualizldsa, Kézikdnyv

Igazgatd

2025.01.31

fogaimdnak és
eliédrasénak beillesztése

FOGALOMTAR

Sorszam

Fogalom / révidités

Meghatarozas

Alapdokumentumok

Az infézményben alapdokumentumok k&zé soroljuk az
Alapitd okiratot, Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatot, a
szakterUletekhez tartozé Ugyrendeket, a belsd
szabdlyzatokat, kézikbnyveket, vezetsi utasitdsokat és a
munkamegosztdsi megdilapoddasokat.

Kéz6s mappa

Mindenki szdmdra olvasdsra elérhetd megosziott (NAS belsd
hdlézati) mappa, melyben a szervezetet érinté
dokumentumok strukturdltan érhetéek el. A dokumentumok
kezelését az erre kijeldlt munkatdrsak végzik.

Eljarasrend

folyamatiépések kronologikus sorrendben tériéné leirdsa,
amelyben a feladatelvégzéshez a felelSs (beosztds és/vagy
szervezeti egység) és a hozzdrendelt hatdridd is kialakitdsra
kerGl. A hataridére példa: minden hénap utolsé napja,
minden év elsé napja, 5 munkanapon belill, stb.

FOggelék

Szabdlyzathoz szorosan hozzdtartozé folyamatdbra,
sablonok, belsé — az Intézmény dltal kialakitott
formanyomtatvdnyok, stb. A figgelékek médositdsa, ha a
szabdlyzat masképpen nem rendelkezik, kilén is
maodosithatd az igazgaté jévdhagydsaval. A mindenkor
haszndlatos aktudlis sablonokat a sablontdr tartalmazza.

lgazgatd

Budapest FGvaros XV. kerule’n Rdkospalota, Pestdjhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
megbizott vezetdje

UPO

Budapest Févaros XV. kerule’rl Rokospolo’ro Pestdjhely,
Ujpalota Onkormanyzat Ujpalofm Osszevont Ovoda

K:

K6z6s mappa a kézds (un: NAS) haldzaton beldl

KT

Budopes‘r FGvdros XV. kerUleti RGkospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormdnyzat képvisel-testiilete.

Melléklet

Szabdlyzathoz szorosan hozzatartozé kilsé fél altal kialakitott
dokumentum. A melléklet médositdsa kizarélag a szabdlyzat
térzsszdvegével egyitt mddosithatd.

10.

NAS

Belsé hdlézati taroldkapacitds {K8zds — strukturdlt - mappa)

11.

Normativ

Irdnyadd, szabdlyt add, szabdlyozd, mértékil szolgdlo.
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Sorszam Fogalom / révidités Meghatdrozas
1 Meghatdrozott (szabdlyozott) eljdrdsi rendben megalkotott
12. Normativ iranyitds és kdzzétett irdnyitdsi eszkédz, amely az dltala meghatdrozott
hatdly szerint kételezd.
Normativ iranyitdsi szabdlyzat betartdsdval, az intézményre,
13. Szabdlyzat a muUkodtetésre, gazddlkoddsra vonatkozd szabdlyok és
folyamatok, eljérasrendek dokumentumba foglaldsa.
14. SzMSz Szervezeti és MOkddési Szabdlyzat.
¥ 7 Budapest FGvdros XV. kerUleti RGkospalota, Pes’rUJher
15. iT;ngg’zzmeny- Ujpalota Onkormdnyzat Ujpalotai &sszevont Ovoddhoz
tartozé tagévoda vezetésével megbizott munkavdllalé
Budcpest F&varos XV. kerule’rl Rakospoloto PestUjhely,
16. Igazgatd Ujpalota Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

legfelsébb vezetdje.
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1. A normativ iranyitas térgya és kritériumai

A normativ ir@nyitds (a tovabbiakban: szabdlyozds): Meghatdrozott eljardsi rendben
megalkotott és kbzzétett irdnyitdsi eszkdz, amely az dltala meghatdrozott hatdly szerint
kdtelezd.

A jelen szabdlyozas targya: A Budapest F&vdaros XV. kerUleti Rd&kospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda (tovdbbiakban: Intézmény) belsé
szabdlyozdasi rendjének kialakitdsa.

A szabdlyozas kritériumai: A normativ szabdlyozds nem lehet ellentétben jogszabdlyi
rendelkezésekkel, az Intézmény Alapité Okiratdval, a mindenkor hatdlyos SzMSz-el, a
fenntarté (Budapest F&vdros XV. kerUleti Rdkospalota, PestUjhely, Ujpalota
Onkormonyzo’r) rendeleteivel, tovabbd az alacsonyabb szintG normativ szabdlyozds a
magasabb szintd szabdlyozdssal.

2. A szabdlyozés célja

Jelen szabdlyozds célja, hogy keretet adjon azintézményben elkészitett szabdlyozasok
egységességének, atldthatésdganak és  folyamatdnak, kapcsolatrendszerének
szervezett kezeléséhez.

3. A szabdlyozds rendje

A belsé szabdlyozds részletes rendjét (Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat, utasitdsok
esetében) a mindenkor hatdlyos Normativ irdnyitds szabdlyozdasa régziti, amelynek
aktualizdldsaert és felOlvizsgdlatdért az igazgatd felelés, és a jelen szabdlyzat
folyamatiépései alapjan térténnek. Az intézmény szabdlyzatainak listdjat az 4. szami
figgelék tartalmazza.

4. A szabdlyozas fajtéi
Jelen szabdlyozdas az aldbbi intézményi alapdokumentumokat ismerteti:

4.1 Alapité okirat

4.2 Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat (SzMSz)

4.3 Szabdlyzat (intézmény belsé szabdlyzatai, eljérasrendek)
4.4 kézikbnyvek
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4.5 lgazgatdi utasitds
4.6 Tagintézmény-igazgatdi rendelkezés
4.7 Munkamegosztasi megdllapodds (Jelen dokumentum nem targyalja)

4.1. Alapité okirat

Az Intfézmenyt -t a Budapest Févdros XV. kerileti Rdkospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzat képviselé-testilet (tovabbiakban: KT) hatdrozata alapjan hozta Iétre,
lletve modosithatja. Alapité okirat médosulds esetén a hatdlybalépéstdl szamitott 30
napon belll az érintett szabdlyozdsokon a valtozasokat a felel8sdknek at kell vezetni.

4.2. Szervezeli és MUkodési Szabalyzat

A Szervezeti és MUk&dési Szabdlyzatot (tovdbbiakban: SzMSz) a Budapest Févdros XV.
kerUleti Polgarmester hagyja jévd, beterjesztésérél az igazgatdé gondoskodik.
Aktualizdldsdért az igazgatd a tagintézményen bellli kdzzétételért a tagintézmény-
igazgato felel. Az SzMSz ajdnlott tartalmat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza. A mindenkori
hatdlyos SzMSz a mindenki dltal elérhetd honlapon taldlhatd. $zMSz médosulds esetén
a hatdlybalépéstdl szémitott 30 napon belil az érintett szabdlyozdsokon a
valtozdsokat at kell vezetni.

4.3. Szabdlyzat

A szabdlyzat olyan oz intézmény egészét érinté atfogé jellegi és alapvets jelentéségl
szabdlyokat tartalmaz, amelyeket az igazgatd ad ki. A szabdlyzatok jelentds témakért
feldlelé utasitasok, folyamatszabdlyozdsi (elidrdsrendi) leirasok, amelyek oz adott
szabdlyozdasi targyban a teliesség és a tartdssag igényével készilnek. A szabdlyzatok
torzsszbvegében torténd vdltozdst kizdrdlag az igazgatd jdbvahagydsdval lehet o
szabdlyzatokon atvezetni, illetve kiadni. Minden szabdlyzatot iktatni kell.

A szabdlyzathoz szorosan hozzdtartoznak a folyamatdbrdk, az Intézmény dltal
kialakitott  belsé sablonok, illetve formanyomtatvanyok, stb. tovdbbiakban
figgelékek. A figgelékek mbdositdsa, ha a szabdlyzat mdsképpen nem rendelkezik,
kUlén is médosithatd az igazgatd jovahagydsaval. A mindenkor haszndlatos aktudlis
sablonokat a sablontdr tartalmazza. A szabdlyzatok fuggelékeiben térténd - az
aktualitGsok miatt indokolt - valtozdsok kdzzétételérdl és a sablontdrba helyezésérél az
igazgaté jévahagydsaval az dvodatitkdrintézkedik. A szabdlyzatok médositdsa sablon
vdltozas esetén akkor szikséges, ha az, eljéréasrendi valtozdst is von maga utdn, illetve
olyan ¢j sablon keletkezik, amelyet jelen szabdlyzat nem tartalmaz. A megvdltozott
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sablonok dtvezetését a szabdlyzatokban mindig a kdvetkezd szabdlyzat
modositdsakor kell elvégezni.

A mellékletek a szabdlyzathoz szorosan hozzdtartozd kilsé fél dltal kialakitott
dokumentumok. A melléklet médositdsa a kilsé fél dltal jelzett valtozds és/vagy
megkUldott dokumentum kizérélag a szabdlyzat térzsszévegével egyiitt mddosithaté.

A szabdlyzatok strukturdlis &sszedliitGsdi a szabdlyozds (2.sz. figgelék) a formai
(arculati) word formatumot a kdzponti sablontarbdl (Idsd 6.3 fejezet) lehet letolteni. A
szabdlyzat kiaddsa a jovahagyd aldirdsa nélkil nem tdrténhet. A szabdlyzat
készitésétdl, a kiaddasig toérténd folyamat leirdsat az 5. A szabdlyozds folyamata cimd
fejezet tartalmazza.

4.4 Kézikonyvek

A Kézikonyvek, olyan belsd eljérasok, amelyek nem publikusak, azonban a belsd
szabdlyozasok elengedhetetien részét képezik (pl: bélyegzé haszndiata és
nyilvantartdsa, lenyomatdanak ismertetése, stb. liyen lehet pl: Arculati Kézikdnyv, Belsd
Kontroll Kézikényv, Mindségirdnyitdsi Kézikdnyv, stb. A Kézikdnyveket iktatni kell az
mindenkor hatdlyos iratkezelési szabdlyoknak megfeleléen, majd belsé haszndlatra
igazgatoi utasitdssal kell kézzé tenni. Kozzétételét az 5.6 fejezet szabdlyozza.

4.5. lgazgatdi utasitas

A vezetdi utasitas oz intézmény bdrmely szervezeti egységére (tagintézményére) és /
vagy tevékenységére is tartalmazhat egy vagy t6bb rendelkezést.

A szabdlyzattdl kivételes esetben, indokoltan és atmeneti jelleggel a vezetdi utasitds
eltérhet. Az vezetdi utasitds formai (arculati) és strukturdlis dsszedliitasat a vezetdi
utasitas-tervezet dokumentum (6. sz. fiiggelék) tartalmazza, mindenkor hatdlyos
sablonjat a sablontar tartalmazza. Kézzétételét az 5.6 fejezet szabdlyozza.

4.7. Tagintézmény-igazgatdi rendelkezés

A tagintézmények vezetdi iktatott levél formatumba foglalt rendelkezéssel (7. sz
figgelék) sajat tagintézménylkre  vonatkozdéan  rendelkezhetnek olyan
témakdrékben, amelyeket az dtfogd szabdlyzatok nem, vagy csak részben
szabdlyoznak. Ezzel is segitve a munkavégzés gérdulékeny elldtdsat. (IGsd még: 5.6
szabdlyzatok kézzététele ciml fejezet.) A tagintézmény-igazgatdi rendelkezéseket
kdzzététel elétt minden esetben elekironikus Uton meg kell kildeni az igazgatdnak
jovdhagydsra. A tagintézmények vezetdi a jovdhagyott rendelkezéseket
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tagintézmény-igazgatéi értekezleten széban a 9. sz figgelék szerinti jelenléti iv -
vezetdi értekezlethez megismerési nyilatkozattal nyomtatvdny aldirdsdval ismertetik el
a sajat terUletUk dolgozdival. Az aldirt (9. sz. fiiggelék) jelenléti iv szkennelt valtozatat
a k6zbs (un: NAS hdldzat) kialakitdsa utan K: VEZETOI ERTEKEZLETEK megfeleld
mappdban vald elhelyezésével igazolia. Az eredeti példanyt a tagintézmény-
igazgatd koteles beiktatni és évente iktatdészdmmal eligtott Ugyiratban elhelyezve
irattarazni a mindenkor érvényes tigyirat kezelési és kiadmdnyozasi szabdlyzat szerint.

5. A szabdlyozds folyamata

A szabdlyzat készités, illetve normativ irdnyitds szabdlyozdsdnak  (eljdrasrendi)
folyamatat az 1. sz. mellékletben taldlhaté folyamatdbra szemlélteti.

5.1. A szabdlyozés elSkészitése

Az adott szabdlyzat, igazgatdi utasitds, tagintézmény-igazgatdi rendelkezés
(tovabbiakban: szabdlyozds) - illetve mdédositdsanak tervezetét a targyban illetékes,
illetve az el6készitésre az igazgatd dltal felhatalmazott kdzalkalmazott (tovabbiakban:
felels) késziti el6 a 2.,6.,7. sz. figgelékekben taldlhaté egységes szerkezetbe foglalt
tervezetekbdl kivdlasztott megfeleld sablon, értelemszerd kitdltése alapjan, amely, a
kdzOs (un: NAS hdldzat) kialakitdsa utdn a Kézés mappa\Sablontar mappdban
taldlhaté és letdlthetd.

A jogszabdlyi vdltozds esetén a jogszabdlyok hatdlybalépésétsl szdmitott 30
munkanapon belll az érintett szabdlyozasokon a vdltozdsokat at kell vezetni az adott
felelGsnek. (Mint az Alapité okirat és az SIMSZ esetében is (Idsd 4.1. és 4.2 fejezetek]).

A szabdlyzat-tervezet készitése sordn a szabdlyzat készitéje (felelbse) megvizsgdlja a
jogszabdlyi kdmyezetet, figyelembe veszi a szabdlyozandd folyamatot, a kézponti
sablontarbdl letdlti a szabdlyzat-tervezethez szilkséges sablonokat és a kdzponti
fogalomtarbdl kiemeli a szUkséges szdvegrészeket.

Ha olyan sablonnal taldlkozik, amely médositdsra szorul az adott szabdlyzat készitése
sordn, akkor annak médositdsdra javaslatot tesz az igazgatd felé. Ha olyan fogalmat
kell megjelenitenie a szabdlyzat-tervezetben, amely a kbézponti fogalomtdrban nem
szerepel, akkor azt jelzZi az igazgaté feld, aki dént a révidités/fogalom
meghatdrozdsdrdl, alkalmazdsardl.

Az elkészUlt szabdlyzat-tervezetet ellenériztetni, véleményeztetni és jova kell hagyatni.
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5.2. A szabdlyozds véleményeztetése és jdvdhagydsa

A szabdlyzat készitéje a szabdlyzat-tervezetet elekironikus Uton megkUldi a
tagintézmeény-igazgatéknak és az intézmény igazgatdjanak  (tovabbiakban:
véleményezésre jogosultak) egyeztetésre és jébvdhagydsra. Akiknek az atvételtdl
szamitott 5 munkanap 4ll rendelkezésre ahhoz, hogy a szabdlyzat készité (felelSs)
részére a véleményeket, illetve a jbvahagydst visszakUldjék.

A véleményezSk dltal jelzett észrevételeket a szabdlyzat készitéje (amennyiben a
vélemeénykeérd egyetért a véleményezé dital jelzett észrevételekkel) 3 munkanapon
belUl dtvezeti a szabdlyzat tervezetben.

A szabdlyzat-tervezet dokumentumdba kizérélag a szabdlyzat készitéje irhat, és
korrektira bedlitassal jelzi a vélemények beillesztését, mddositasat, amelyet
visszamutat (elektronikusan megkUldve) valamennyi véleményezdnek.

A vélemeényt adé és a szabdlyzat-készité egyet nem értése esetén a véleményt addval
egyeztetnikell. Ha konszenzus nem alakul ki, akkor azt a szabdlyzat készitéjének jeleznie
kell oz igazgaté felé, aki az érvek megvizsgdldsat kdvetden — 2 munkanapon beldl -
doént a vitds kérdésben.

A szabdlyzat készitéje a végleges (korrektira nélkdlij dokumentumot word
formd&tumban megkildi az dvodatitkdrnak, aki a szabdlyzat-tervezet jbvahagydsat az
igazgatondl kezdeményezi.

5.3. A szabdlyozas ellendrzése

Amennyiben a szabdlyzat ellenérzésére rendelkezésre dll minéséglgyi és jogi
szakember, akkor az aldbbi eliendrzéseket a kijeldlt szakemberek végrzik el, ha ilyen
szakember nem dll rendelkezésre, akkor az igazgatd dltal kijeldlt felelés végzi el az
aldbbi ellenérzéseket a megadott hatdriddre, ami dltaldban az ellenérzésre
megkild6tt szabdlyzat kézhezvételétdl szamitott 5 munkanap.

1. A szabdlyozds mindségiigyi ellendrzése sordn kilonds figyelmet kell forditani arra,
hogy a szabdlyzat az aldbbiaknak felelien meg:
1.1 Megfelels sablon haszndlat (arculati kévetelmények betartdsa).
1.2A szabdlyzat készitése folyamat alapon térténjék (értelemszerden, ahol
lehetséges folyamatdbra legyen).
1.3A hatdlyos Alapitd okirattal, SzMSz-el és mds intézmeényi belsé szabdlyozdssal
vald ésszhang és hivatkozds rendben van-e2
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1.4 A folyamatok (eljdrdsok) leirds@ndl a feladatoknak,

1.4.0) legyen felel8se (szervezeti szinten) (ki - beosztds)

1.4.b) a folyamatnak legyen leirdsa (réviden és kbzérthetéen) (mit)

1.4.c) legyen hatdrideje (mikor)

1.4.d) legyen médszere (hogyan)

1.4.e) legyen eszkéze, dokumentuma (mivel)

1.4.f) legyen célja (miért)

1.4.g)legyen konkrét eredményterméke (keletkezett termék, szolgdaltatds,
dokumentum), amelyhez viszonyitva mérheté az eltérés — példdul
verzidszam.

1.5A helyesiras szabdlyainak valé megfelelés és kézérthetdség.
1.6Mas minéségigyi formai és tartalmi elemek megléte rendben van-e?
2. A szabdlyozds jogi ellenérzése sordn kilénds figyelmet kell forditani arra, hogy a
szabdlyzat az aldbbiaknak felelien meg:
2.1Térvenyi, jogszabdlyi ellentmondds ne legyen.
2.2Bels6 hatdlyos szabdlyozdsok egymdst nem irhatjdk felil.
2.3 A szabdlyzatban hivatkozott jogszabdlyok hatdlyban vannak-e2
2.4Mds jogi tartalmi elemek megléte rendben van-e?2

5.4. Szabdlyzat kiaddasra javaslattétel

Az ellendrzott végleges szabdlyzat-tervezetet (word formatum), az évodatitkdr a
kiadast megelézéen a véglegesitett dokumentum kiaddsdig az aldbbi feladatokat
végrzi el:

a dokumentumba beirja a hatdlybalépés datumat,

az Uj iktatészdmot (az iktatérendszerben iktatészammal kell ellatni),

a kiadds verziokdvetését frissiti, ha szikséges, A szabdlyzatok nyilvéntartdsa (4.
sz. flggelék) Ugy lett kialakitva, hogy a dokumentumok vdltozdskdvetésével
egybevdgjon, azzal naprakészen egységes legyen.

szines nyomassal 2 példanyban kinyomtatia a szabdlyzat-tervezetet, amelyen
az igazgaté aldirdsanak kell majd szerepelnie.

Aldiratja az igazgatéval
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5.5. A szabdlyzat kiadésa és visszavondsa
5.5.1. A szabdlyzat kiadasa (hatélyba 1épés)

A kiaddsra javasolt szabdlyzat, az igazgaté aldirdsat kévetden kiaddsra kerdl, amelyet
az intézmény bélyegzé lenyomatdval kell hitelesiteni. Elektronikus aldirds esetén az
elektronikus aldirGs eljdrasdnak megfelel6en kell hitelesiteni. A szabdlyzatot -
amennyiben kézzel irfdk ald, be kell szkennelni és azt elektronikus Uton k&zzé kell tenni
a munkavdllaldk szédmara.

5.5.2. A szabdlyzat visszavondasa (hatélyon kiviil helyezése)

A szabdlyzatokat, az igazgatdi utasitdsokat évente ajdnlott felUlvizsgdini. A mar
kordbban kiadott (hatdlyba léptetett) szabdlyzat megszintetésének szandékat a
tagintézmeény-igazgatd, az évoda titkar felé iktatott levélben, a tervezett utasitds
szovegenek megkildésével jelezni kdteles. Az dvoda titkdr a beérkezést kdvetd 5
munkanapon belll kezdeményezi az igazgaténdl a szabdlyzat hatdlyon kivil
helyezését.

Hatdlyon kivll helyezés esetei lehetnek: szabdlyzat aktualitdsat vesztette, dsszevont
szabdlyzatok kiaddsakor az elézmény szabdlyzat megszinése, szervezeti vdaltozdsok,
vezetdi déntés, szabdlyzatkészitéskor az elézmény szabdlyzat visszavondsa nem tértént
meg, stb.

A szabdlyzatok, igazgatdi utasitdsok visszavondsdt minden esetben — ha az a k&vetd
szabdlyzatban sem tértént meg - kilén utasitdsba kell foglalni.

5.6. A szabdlyzatok kdzzététele
5.6.1. Kdzzététel szabdlyzat kiadasakor (hatalyba helyezésekor)

Az 6voda ftitkdr— az utolsé lapon az igazgaté aldirdsdval ellgtott — egyik eredeti
példanyt leflzi és a mindenkor hatdlyos Ugyirat-kezelési szabdlyzat alapjan azirattarba
helyezi. A mdsik eredeti példanyt - beszkenneli (szinesben) és a beszkennelt
elektronikus dokumentumot kbzzéteszi a levelez8rendszerben és az Szabdlyzatok
nyilvantartasat, iletve a tagintézmény-igazgatdi rendelkezések nyilvéntartdsat - listdt
(4., 5. sz. figgelék) frissiti. A szabdlyzatok nyilvdntartdsa (4. sz. figgelék) ogy lett
kialakitva, hogy a dokumentumok vdltozaskévetésével egybevdgjon, azzal
naprakészen egységes legyen. A szabdlyzatok kdzzététele az intézmény a kdzds (un:
NAS) halézat belsé szerverén az erre vonatkozd mindenkor hatdlyos a kdzzétételt és
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archivalast leiré elSirdsok és az Ugyirat kezelési &s kiadmanyozdsi szabdlyozasban
meghatdarozott helyen és médon térténik. Szabdlyzat médositdsa esetén a kdzéiétel
— a mdr moédosult szabdlyzatra vonatkozdan is — az 5.6. sz. fejezet eljarasaval
megegyezik.

Az igazgaté meghatdrozza azon szint( és targy szabdlyzatok kérét (pl: $zMSz) melyek
megismerése a dolgozé6 munkdjdhoz  szikséges, tartalmdnak  ismerete
elengedhetetlen, ezért azok megismerését minden dolgozd részére kdtelezden els kell
imi. A tfagintézmény-igazgatéknak &ssze kell dllitani azon szabdlyzatok témakorét,
melyek sajat mUkddési teriletUkdén dolgozdé munkatdrsaik részletes feladatelldtdsuk
szabdlyozdsat tartalmazzdk, ezért azok tartalmdnak megismerése az adott dolgozdi
k6r szGmara kételezs. A megismerési koért minden szabdlyzatban a szabdlyzat személyi
hatdlya c. fejezetben kotelezd leimi. (pl: az intézmény minden munkavdllaléja, vagy a
...tagintézménybe besorolt dajkdk, stb.) A szabdlyzat elkészitéséért és aktualiz&ldsaért
felelds sajat hatdskorben dénti el, hogy az abban foglaltak alkalmazdsa érdekében,
milyen modszerrel és mely kérben tartja sz0kségesnek a szabdlyzat oktatdsdat sajat
dolgozdi tekintetében. A lebonyolitds megszervezése a tagintézmény-igazgatdé a
feladata.

A munkdltatd a kér e-mailen ismerteti (kdzzéteszi), tovabbd a a kdzds (un: NAS) halézat
K: alapdokumentumok mappdaban garantdlja (feltdlti) az aktudlis szabdlyzatokat, a
megismerés a dolgozé felelSssége. A kdzzétételrdl elektronikus mdsolat készUl, amely
a kdz6s (un: NAS) hdldzat K: Alapdokumentumok évenkénti kdzzétételek mappdban
ker0l elhelyezésre, illetve a mindenkor hatdlyos Arculati kézikényvbe foglalt struktara
szerinti mappa.

Az e-mail cimmel rendelkezd dolgozdk részérél a szabdlyzatok megismerését az
elektronikus levelezérendszerben bedllitott olvasdsi visszaigazoldssal elismertnek
tekintjUk. Az olvasdsi visszaigazoldsokrdl mdsolat készol, amely a szabdlyzatok
kozzétetelének mappdjdban kerll elhelyezésre, és szUkség szerint visszakereshetd. Az
e-mail megnyitds elmulasztdsa nem mentesiti a munkavdllaldt a szabalyzat
megismerésének feleléssége aldl. Az e-mail cimmel nem rendelkezd dolgozdk esetén
a munkavdllals kbézvetlen felettese (aki e-mail cimmel rendelkezik, dltaldban q
tagintézmeény-igazgatd) feleldssége, hogy a szabdlyzatokhoz vald hozzdférést (sz6ban
vagy irdsban) a munkavdllalék szdmdra lehetévé tegye.

Az e-mail cimmel nem rendelkezk és az Uj belépdk esetén a munkahelyi kézvetlen
felettes kdteles gondoskodni arrdl, hogy a dolgozd az 6t &rntd szabdlyzatokat
megismerje, amelyet a (9. sz. figgelék) jelenléti iv szabdlyzat ismertetés — megismerési
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nyilatkozattal, vagy a (8. sz. figgelék) megismerési nyilatkozat aldirdsdval igazolhat.
Az aldirt dokumentum szkennelt vditozatat a kdzds (un: NAS) hdlézat K:
Alapdokumentumok / Megismerési nyilatkozatok megfeleld mappdban  valé
elhelyezésével igazolja a kdzvetlen felettes. Az eredeti példanyt a székhely évoda
titkdrnak leadja (megkUldi) archivdlds célidbdl. Az évoda titkdr az erme a célra
kialakitott dossziéban leflzi és évente iktatészdmmal ellGtott Ugyiratban elhelyezve
rattdrozza a mindenkor érvényes Ugyirat kezelési és kiadmdnyozdsi szabdlyozds szerint.
A kozzétett szabdlyzatok, mint az Alapité okirat, SzMSz, aktudlis szervezeti dbra a
honlapon térténd feltdltésért - az igazgaté dltal a GMK-nak megkilddtt - a GMK
informatik&ért felelds szakterUlet munkatdrsai felelnek, amelyet a megkUldéstdl
szdmitott 1 munkanapon beldl kell elvégezni.

5.6.2. Kézzététel szabdlyzat visszavondsakor (hatdlyon kiviil helyezésekor)

Az igazgatd jovahagydsa esetén a szabdlyzat visszavondsdt az dvoda titkdr kdzzé
teszi, €s a nyilvantartas(ok)bdl (4., 5. sz. fiiggelék) kivezeti. A Honlaprdl vald
eltavolitasrdl a feltdltésért felelés GMK gondoskodik, melyet a GMK-nak megkUldott
idéponttdl szamitott T munkanapon belil kell elvégezni.

. Egyéb rendelkezések
6.2. Kozponti fogalomtar kialakitdsa, kezelése

A szabdlyzatok egységes fogalom és réviditések kezelése érdekében a kdzds (un: NAS)
hdldzat eme a célra kialakitott kdzponti fogalomtdr mappdat (tovabbiakban:
fogalomtar) kell haszndini. A fogalomtdr kialakitasaért (formai) (3. sz. figgelék) és a
fogalomtar tartalmi feltdltéséért az igazgatd, illetve az dltala kijeldlt munkatdrs felel. A
tagintézmeny-igazgaték e-mailben térténd jelzései alapjan kell a fogalomtdarat
feltolteni. A fogalomtdr a belsé auditok sordn —rendszeres idékézénként — atvizsgalasra
kerOl. A fogalomtdrbdl kivdlasztott fogalmakat, réviditéseket a hozzd tartozd
meghatdrozdsokkal a szabdlyzat(ok), vagy barmely mds dokumentum{ok) készitése
sordn az adoft dokumentum fogalomtdr fejezetének tdabldzatdba szUkséges
bemadsolni. A feltdltést végzd - igazgatd dltal kijeldlt — munkatdrs jogosultsdgdat a
mappdhoz a GMK informatik&ért felelSs szervezeti egysége dliitia be. A fogalomtar
elérési Utvonala a kdzds {un: NAS) hdlézatba K: Sablontdr\Fogalomtdr, iletve a
mindenkor hatdlyos Arculati kézikényvbe foglalt struktira szerinti mappa.
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6.3 Kozponti sablon és nyomtaivéanytdr léirehozdsa (sablontér)

A szabdlyzatokban és dokumentumokban szerepld valamennyi f0ggelékben és/vagy
mellékletben szereplS sablont és formanyomtatvényt a kdnnyebb kezelhetéség és a
letGlthetGség érdekében a k&zds (un: NAS) hdlézaton eme a célra létrehozott
mappdaba (sablontar) kell feltolteni, illetve a mindenkor hatdlyos Arculati kézikbnyvbe
foglalt struktira szerinti mappa. A sablontérban a hatdlyos szabdlyzatokban szerepld
formanyomtatvdanyok szerepelhetnek. A sablontdr és a mindenkor hatdlyos Bizonylati
Album strukturgjanak és tartalmdnak meg kell egyeznie. A sablonok feltdltését és
aktualizaldsat a tag-intézmények jelzése alapjan az évoda-titkar végzi. A hatdlyon
kivil helyezett sablonokrdl, formanyomtatvanyokrél a tag-intézmény értesiti az dvoda-
fitkart, aki 2 munkanapon belll intézkedik a sablontdrbdl térténd torésrél. A
sablontdrba feltéltétt Oj sablonokrdl, illetve a hatdlyon kivil helyezésrdl a feltoitést
vegzd értesitést kild az intézmény dolgozdi szamdra. A sablontdr — rendszeres
idSkdzonként —atvizsgdldsra kerll a belsé auditok sordn. Ha oz audit sordn
hianyossadgot, nem megfeleléséget tapasztal a mindségiranyitds, azt jelzi az
igazgaténak. A figgelék azonosithatésdga érdekében egységes fejléc, Iabléc keril
bevezetésre, melyet a 2. sz. fiiggelék és a mindenkor érvényes arculati utasitds szerint
kell alkalmazni. A sablonok, formanyomtatvanyok file-jait a feltéliés sordn egységes
szerkezetU névvel kell elldini. A file név felépitése az aldbbi karakterekbdl dll:

NYOMTATVANY ROVID NEVE_ EEEE_HH_NN (max: 40 karakter)
pl: EMLEKEZTETO_2017_08 30
a fenti filenév értelmezése:

Nyomtatvany révid neve (NAGYBETUKKEL) = A szabdlyzatban megjeldlt nyomtatvény
révid cime (max: 20 karakter)
EEEE = évszam, a hatdlyba 16pés, érvényesség kezdetének évszam
HH = honap szdma, a hatdlyba Iépés, érvényesség kezdetének hénapja
NN = napszém, a hatdlyba Iépés, érvényesség kezdetének napja
Az aldhizés ( _ ) jelet elvélasztasra haszndljuk. Lehet8ség szerint kerUljik az ékezeteket
és térekedjink a filenév (melléklet, sablon, formanyomtatvdny) minél révidebb,
egyszeribb megnevezésére. Sablonokndl mds-mds szabdlyzatban ne haszndljuk
ugyanazt a roviditett nevet. Pl. ,Kiséré bizonylat” nevet ne haszndliuk tébb
szabdlyzatban mellékletként kildndsen, ha nem ugyanaz a tartalma, mint az elsd
szabdlyzatban Kiséré bizonylatként definidlt dokumentumnak. A  sablontdr
elérhetbsége a kodzés (un: NAS) hdlézatban K: Sablontdr, iletve a mindenkor hatdlyos
Arculati kéziknyvbe foglalt struktira szerinti mappa.
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A szabdlyzat médositds - sablon valtozds esetén - akkor szUkséges, ha az eljdrdsrendi
vdltozést is von maga utdn, illetve olyan Oj sablon keletkezik, amelyet az adott
szabdlyzat nem tfartalmaz. A megvdltozott sablonok beillesztését o szabdlyzatba
mindig a kévetkezd szabdlyzat mddositasakor kell elvégezni.

7. Z1ar6 rendelkezés

Jelen szabdlyozds 2025. janudr 31-én I1ép érvénybe azzal, hogy a kdzds (un: NAS)
hdlézatban a mappdk 1étrehozdsandl figyelembe kell venni jelen szabdlyozds kbzds
hdlézatra vonatkozd rendelkezéseit.

Jelen szabdlyzat felUlvizsgdlatdért és aktualizdlasaért az igazgatd felel.

Budapest, 2025. janudr 31.

Igazgatd
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9, FUGGELEKEK

1. sz. figgelék (Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat-tervezet tartalmi elemel)
A Szervezeli és Mkodési Szabdlyzat oz aldbbi dokumentum részekbd! Gll:

1. Altaldnos rendelkezések
Intézmény alapadatai
Intézmény alaptevékenysége
Intézmény besoroldsa

2. Intézmény szervezetifelépitése, a szervezeti egységek feladatai
3. Intézmény vezetGinek részletes feladat és hataskére, helyettesitési rend
4. Intézmény miikddési rendje
5. Vegyesrendelkezések
6. Zaroé rendelkezések
MELLEKLETEK
Szervezeti dbra
FUGGELEKEK

Tagintézmények felsoroldsa és adatai
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2. sz. figgelék (Szabdlyzat-tervezet tartalmi elemei)
(Sablonjat a sablontdr tartaimazzal)

TARTALOMJEGYZEK
DOKUMENTUM VALTOZAS KOVETESE
FOGALOMTAR
A SIABALYZAT TARGYA ES KRITERIUMA (i)
A SZABALYZAT CELJA ES ALKALMAZASI TERULETE
A SZABALYOZAS RENDJE
A SZABALYOZAS FAJTAI
A SZABALYOZAS FOLYAMATA

7.1 folyamatiépés 1 (leirasa)

7.2 folyamatlépés 2 (leirdasa)

7.3 folyamatiépés 3 (leirdsa)

9. EGYEB RENDELKEZESEK

10.  ZARO RENDELKEZES

11.  MELLEKLETEK

12. FUGGELEKEK

B NGO N

3 sz. figgelék (Fogalomtdar sablon)
(Sablonjat a sablontdr tartalmazzal)

Sorszam . Fogalom / révidités

Meghatdrozds
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4, sz. figgelék (Szabdlyzatok nyilvantartdsa)
(Sablonjat a sablontdr tartalmazzal)

5. sz. figgeléke (Igazgatdi utasitdsok / tagintézmény-igazgatdi rendelekzések
nyilvantartasa)

(Sablonjat a sablontdr tartaimazzal)
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é. sz. fuggelék (Igazgatéi utasitds sablon)
(sablonjat a sablontdr tartalmazzal)

Budopest Févaros XV. kerilet| Onkormdnyzat

ijpalotol Gsszevont Gvada
1157 Bugopesd, aric 37,
£ -n::i': bt Pcrm:” el igazgaldi
wlasitas
M aronosits: 201553

ligyimézd: ...
Melléklek: .............ocrccrmncnniennnne.

wu /20..... 82, IGAIGATO! UTASITAS

Az Upalotal Bsszevant Cveada igazgatdjaként erendelem, az aldbbiek szefint
{ettasilas wdvege!

Az Ujpaiotai Gsszevont Gveda valamennyl dolgozdja sséméra jElen utasitdast
kbzratenni déz okiain kell.

delen utasitds 200 . A0 1Ep drvénybe s visszawondsia érebriveas,
Budapest, 200, oL

Saboashyén dn
gt

T. sz meliéklet fha van)

Bhrgy W 1 11

7. sz. fuggelék (Tagintézmény-igazgatéi RENDELKEZES sablon)
(sablonjat a sablontér tartalmazzal)
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Budapest Favaros XV, kerlile#i Gnicormanyzad
Uipalotal Ossrevont Gvoda

1157 Budopest, Péekom paric 37, 'l'agintémrénye
Eanai: korpont@ulnoioioio. | jgitgﬂllfll .
RENDELKEZES
M azonpsitd: 201553
PEERVE vttt S b
Ugyintézhe ... .

corn F20..., 52, Faginebemény-lgazpatéi RENDELKEZES

(rondelkezés sedvege)

Jelen readelkends 20.... ..........._-in 8y éevénybe & visszavondsig Sevdnves.
Budapest, 20....................

Taglntézmény-fpazgatdl

1. 22 wecllékies (ha van)

targy i/1

8. sz. figgelék (Megismerési nyilatkozat sablon)
(sablonjat a sablontdr tartaimazzal)
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Budapest Fdvaros XV. keriilefi Snkcrmanyzai
Ujpalotal Osszevont Gvada
-;} Finia ol . f 3 A (-,. &
i‘:m?: et b‘tmm . Megismerést

nyilatkozat

OM gzonosito: 201552

Szabdlyzat Ikioleszdma:

Szabdlyzal megneverése:
Hakalybo iépese:
FellelhetSség:

fagintézmény neve:

Ar infézmény a fendl kialdssdemg szabdlyzalel | Igargeldl ulasidst taglnidsmeény -igazgatdi

rendelkerést megismerem, ludomdsul vesrern, hagy az abban loglallaket ¢ munkavégrésem wrén

koleles vagyalk betarias,

ey Név (olvashats) Munkakse Détum Aldias
1.

2

3

g

9. sz. fuggelék (Jelenléti iv - szabalyzat ismertetés, megismerési nyilatkozattal)
(sablonjat a sablontdr tartalmazzal)
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s o1k iy ot JELENLETI v

1157 Buckapest, Padem park 37. fsrabadlyeat ismertetas,
Emai: kepant@uipolipio by SABEGISMEREST
OM gzonositd: 201552

Aldirasommal Igazolom, hogy a fenli napirendben feltiintetelf szobalyzatol meglsmerem.

w‘ "" y N ) Fars
w2ém {nyomiatott betivel] Tagévoda Algirgs

1.

&4

Jelenléti tv oldal 1/1 Rablon drvémyes: 202501311
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