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1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA ES
HATALYA

1.1. SIMSZ célja

Az SIMSZ célia, hogy megdllapitsa a Budapest Févaros XV. Kerileti Onkormdanyzat
Ujpalotai Osszevont Ovoda mUkddésének szabdlyait, a jogszabdlyok dltal biztositott
keretek kdzott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabdlyok.

Az SIMSI célija, hogy gondoskodjon a jogszabdlyokban foglaltak:

—~  érvényre juttatasdardl,

— azintézmény jogszerd mikddésének biztositasdardl,

— azavartalan mikddés garantdidsardl,

—~ agyermeki jogok érvényesulésérdl,

— aszUl6k, a gyermekek és pedagdgusok kdzott kapesolat erdsitésérdl,
- azintézményi mikoddés demokratikus rendjének garantalasardl.

1.2. SIMSZ hatdlya

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések hatdlya kiteried az
intézmény valamennyi szervezeti egységére, az igazgatdéra és valamennyi, az
intézménnyel jogviszonyban &llé alkalmazotijdra.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
igazgatd munkditatdi jogkdrében intézkedhet.

1.2.1. SIMSZ id&beli hatdlya

Jelen, az igazgatd dital a neveldtestllet bevondsdval készilt Szervezeti és MUkddési
Szabdlyzat a Fenntartd jovahagydsaval vdlik hatdlyossd a kihirdetés napjan, és
hatdrozatlan idbre szdl.

Az SIMSI felUlvizsgdlata évente szUkséges a térvényi szabdlyozds €s egyéb valtozasok
fuggvenyeében.

Az SIMSZ mddositdsa az igazgatd hatdskdre, kezdeményezheti a neveldtestilet és a-
Képviselé-testllet elndke.

1.2.2. SIMSTZ személyi hatdlya

Az SIMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban dillé minden
alkalmazottra; az intézménnyel jogviszonyban nem dlld, de az intézmény terlletén
munk&t végzdkre, illetve azokra, akik részt vesznek az dévoda feladatainak
megvaldsitdsdban és a szUl6kre azokon a terlleteken, ahol érintetiek.
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1.2.3. SIMSLZ terUleti hatdalya
Az SIMSTZ terUleti hatdlya kiterjed az intézmény terlletére; az intézmény dltal szervezett

- Pedagdgia Program végrehajtdsdhoz kapcsolddd — intézmeényen kivUli programokra
és az intfézmény képviselete szerinti-, illetve kUlsé kapcsolati alkalmaira.

1.3. Az intézmény mikddési rendjét meghatdrozé dokumentumok,
szabdlyzatok, iranyelvek

Az intézmény mikddését az aldbbi szabdlyozdsi struktura szerint Iatja el:

Az intézmény ISO 9001:2015 mindségirdnyitdsi szabvdany alapjdn mindséglgyi rendszert
épit és mUkddtet. Ennek eredményeként a folyamatait eljdrdsrendekbe foglalia (Iasd:
8.1. sz. melléklet Panaszkezelési folyamat, 8.2. sz. melléklet Iratkezelési folyamat, 8.3.
sz. melléklet Ovodai felvétel folyamata, 8.4. sz. melléklet Ovodai dltaldnos mikédés
folyamatai, 8.5. sz. melléklet /skoldba bocsdtds folyamata). A 8.6. sz. melléklet az
osszevont 6voda mindségpolitikdjat tartalmazza. Az intézmény mikddési rendjét
meghatdrozd legfébb dokumentumokat az aldbbi lista tartalmaza. Az Intézményi
belsé szabdlyozdsadt a mindenkor érvényes Normativ iranyitasi szabdlyzat alapjdn
végz.

- Alapité okirat (7.8. figgelék)

— Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat

— Pedagdgiai Program

—~ Hdazirend (7.4 sz. flggelék)

- Eves munkaterv

—  Eves beszédmold

- Utddiési terv (7.6 sz. figgelék)

—  Gyakornoki Szabdlyzat

- Iratkezelési Szabdlyzat

— Adatkezelési és adatbiztonsagi szabdlyok

— Tovdbbképzési program (7.7 sz. figgelék), Beiskoldzdsi terv

- Teljesitmény Ertékelés Rendszer (TER) szabdlyzat

- Mobil - és vezetékes telefon haszndlatanak szabdlyzata
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A kdzérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a
kdtelezben kdzzéteendd adatok nyilvénossagra hozataldnak szabdlyzatai
Munkamegosztési megdllapodds a Févaros XV. kerlleti Gazdasdgi MUkddtetési
Kézponttal

Honvédelmi Intézkedési Terv

A Budapest Févdaros XV. KerUleti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormdanyzat
Gazdasdgi MUOkddtetési Kézpontidval (tovdbbiakban: GMK) 1étrejott, mindenkor
érvényes Munkamegosztds és felelSsségvdllalds rendjérél szolé megdllapodds
(tovabbiakban: egyUttmUkddési megdilapodds) alapjén 1étrehozott szabdlyzatok:

Pénzkezelési Szabdlyzat

Leltdrozdsi szabdlyzat

Selejtezési Szabdlyzat
Kotelezettségvallaldsi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabdlyzat
Anyag- és eszkdzgazddlkodds szabdlyzat
Bizonylati album

Bizonylati rend

Ertékelési szabdlyzat

Onkoltség szamitasi szabdlyzat
Reprezentdcids szabdlyzat

Szadmlarend

Szamviteli politika

A fentiek alapjan az Intézmény belsé szabdlyzatainak, eljagrasrendjeinek,
rendelkezéseinek érvényességi listdjat a 7.2 sz. figgelék tartaimazza.

A munkakdri leirdsok vaziatgyUjteményét a 7.5 sz. figgelék tartalmazza.
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2. INTEZMENY| ALAPADATOK

2.1. Intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Budapest FSvdros XV. KerUleti Onkormdnyzat
Ujpalotai Gsszevont Ovoda

Az intézmény székhelye: 1157. Budapest, Paskom park 37.

Az intézmény OM-azonositéja: 201552

Intézmény jogalldsa: Koéltségvetési szerv

Intézmény kézfeladata: Ovodai nevelés

Intézmény tevékenysége: Ovodai nevelés

Ovoddai nevelés ellaids,
Ovodai intézményi étkeztetés,
Sajatos nevelési igényl gyermekek elldtasa,
Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak
komplex tdmogatdasa

SIMSZ érvénybe lépése: 2025.09.01.

Fenntartéi jovahagyds datuma: 2025. 06.26.

2.2. Gazddlkoddas maodja, eldiranyzatok feletti jogosulisag

Az intézmény el6irdnyzata feletti rendelkezési jogosultsdga a mindenkori
dnkormanyzati kdltségvetési rendelet szerint torténik. Az intézmény a rd vonatkozd
hatdlyos jogszabdlyok eldirdsai szerint dndlldan mdkéds, az dvoda igazgatdjanak
vezeldi felelGsseége mellett.

2.2.1. El6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorldsadnak
rendje

A szerv dltaldnos forgalmi adé alanyisaga: dltaldnos szabdlyok szerinti, az 6ndlld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmoldsok az 8ndild
koltségvetési szerv hatdskdrébe tartoznak. A kbltségvetési szerv az irdnyitd szerv daltal
biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasardl.

A fenntartasi, mUkodési koltségeket az évente Gsszedllitott, az iranyitd szerv dltal

jévdhagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

Az intézmény a rd vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok elbirdsai szerint dndlldan mdkodik
az igazgatd vezetdi feleléssége mellett. Gazddlkoddsi, kdnyvvezetési, szdmlakezelési,
koltségvetés-tervezési, beszamoldsi, ellendrzési és ellatdsi feladatait EgyUttmakddési
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Megdllapodds alapjdn a Budapest Févdros XV. Kerillet Onkormdnyzat Gazdasdagi
Mikodtetés Kozpont (1158. Budapest, Ady E. utca 31-33.), mint 6ndlldan mikdds és
gazddlkodo kéltségvetési szerv Iatja el a tdmogatd tevékenységet, kildndsen az
egyes pénzigyi, munkalgyi, gazdasdagi feladatokat.

ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg gyakorldsanak rendje:

Az igazgatd 200. 000 Ft.-ig van kotelezettségvdllaldsi jogosultsaga.

A kiaddsi elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultséigot az intézmény vezetéje
gyakorolja.

Az intézmeény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosulisdg szempontjdbdl dndlldéan
mUkodd koliségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés idgszakdban meg kell hatdrozni:
- az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feldjitasi) szUkségletet,
-  mU0kddéshez szUkséges dologi kiaddsokat,
- feladatellatds kapcsan felmerilé személyi kiaddsokat,
- a feladatelldtdssal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.

Az éllamhdztartdsi térvény (Aht.) alapjdn az intézmény vezetéje felelSs:

- A feladatai ellatdsdhoz az intézményi vagyonkezelésbe, haszndlatba adott
vagyonrendeltetésszerl igénybevételéért,

- Az dlapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasdért,

~ Az intézmény gazddlkoddsdban a szakmai hatékonység és a gazdasdgossdg
kévetelményeinek érvényesitéséért,

- A fervezési, beszdmoldsi, informdcidszolgditatdsi kdtelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért,

— A gazddlkoddsi lehetdsegek és a kdtelezettségek dsszhangjdért, az intézményi
szamviteli rendért,

- A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért.

Az Aht.-ban meghatdrozott kdtelesség az intézmény vezetéjének a feladata, az
igazgatdhelyettes hatdskdrének, felelbsségének és  beszdmoltathatdsagdnak
szabdlyozottsdgdn, valamint jelen szabdlyzaton keresztll valdsul meg.

Az intézmény, mint kdltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogdt az
énkormdnyzat képviseld-testlletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasardl sz6l6 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.2.2. Feladatellatas kapcsolatrendszerének alapja

Meghatdrozott pénzigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Fovdaros XV. KerUleti
Rdkospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormdnyzat Gazdasdgi MUkddtetési Kdzpont
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(tovdabbiakban: GMK), mint éndliéan mikddod és gazddlkodd koltségvetési szerv IGfja
el.

2.2.3. Kotelezettségvdllalasok célszerlségét megalapozd eljdras
és annak dokumentumai

Az Intézmény a kotelezettségvdllaldsok célszeriségét megalapozd eliarasat a
mindenkor hatdlyos Kételezettségvdllalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds,
érvényesités és utalvdnyozds rendjének szabdlyzata (réviden: KOTVALL szabdlyzat)
alapjan végzi a GMK-val kot és évente felUlvizsgdlt munkamegosztds és
felelésségvdallalds rendjérdl sz616 megdllapodds szerint.

Adott feladatellGtdssal kapcsolatban a targyévi koltségvetesi évben csak olyan
kotelezettséget lehet vdilalni, mely megfelel a jovdhagyott kdéliségvetésnek. A
kotelezettségvallaldsnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-
felhaszndldsi Utemtervbe. A kotelezettségvdllalds elétt a pénzigyi ellenjegyzdnek
meg kell gyézédnie arrdl, hogy adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat; az
adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetbséget
ad-e a széban forgd kotelezettségvdllaldsra; illetve, hogy a kdtelezettsegvallalds
dokumentumdban a pénzigyi teljesités idépontjai és dsszegei dssze egyeztethetbek-
e az eldirdnyzat-felhaszndldsi Utemtervvel.

A kotelezettségvallalds dokumentumdt nyilvdantartdsba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvdllaldsok csak  az  ellenjegyzd  aldirGdsaval  érvényesek. A
kbtelezettségvdallaids dokumentumai: szerzbdések, megdilapoddasok,
megrendelések.

Az Onkormanyzat meghatalmazdsdval és a GMK -val vald egyUtimUkodési
megdllapodds szerint az intézmény éves koéltségvetésében meghatdrozza:

- személyi juttatasokat

- munkaaddt terheld jarulékokat

— dologi jellegl kiadasokat

~ az Onkormdnyzat dltal folydsitott ellGtasokat

- azelldtottak juttatdsait

- felhalmozasi kiaddasokat

- muikddési bevételeket

- ditalénos forgalmi adé bevételt

- tdmogatds éves dsszegét

— azintézmény létszimkeretét.

A fenti eldirdnyzatok kialakitdsdhoz az Onkormdnyzat dltal meghatdrozott
szempontok szerint, az igazgatd adatot szolgdltat a Fenntartd és a GMK részére,
melyhez a tagdvoddk dltal bekUldott részanyagok adatait felhaszndlja.
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2.2.4. Egyéb gazddlkoddasi feladatok

Az Intézmény igazgatdja az igazgatdhelyettesekkel és a tagintézmény-igazgatdkkal
egyUttmUkddve biztositja a szabdlyszery, torvényes és ésszer( gazddlkodas feltételeit,
Az adatszolgdltatdsok valddisagaért az igazgatd felel, a sajat nyilvantartési
rendszeréért az igazgatdhelyettes és a tagintézmény-igazgatd a felelds. Az
intézménygazddlkoddssal kapcsolatos iranyitasi feladatokat a GMK ldtja el. Az
intézmény ondlldan rendelkezik a kdéltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozdsi, feldijitdsi
kiaddasok — vonatkoztatasaban.

Az intézmény igazgatdjdnak doéniése, és a munkavdllaldk munkakéri leirdséban
meghatdrozottak alapjén: az évodatitkdrok szakmai teljesitésigazolasara, a téritési
dijak beszedésére, a hazipénztdar kezelésére jogosultak. Az Intézmény igazgatdja
kotelezettségvdllaldsi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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3. INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Szervezeti egységek

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozdsdndl azt az alapelvet
érvényesitjUk, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirGsoknak és a tartalmi
kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasdgos mUkddtetés, valamint a helyi adottsagok, kdriimények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezeti felépités dbrdjat a 7.3 sz. figgelék ismerteti.

Az évoda szervezeti egységei

Az intézmény élén az igazgatd all, aki az intézmény vezetésének magasabb vezetd
beosztasy tagja, aki kdzvetlenUl és feleldsen irdnyitja az igazgatdhelyetteseket, illetve
a tagintézmények igazgatdit. Kapcsolatot tart az datruhdzott hatdskdrt gyakorld
vezetdkdn keresztUl az Ovoda szervezeteivel, kdzdsségeivel. Az igazgatd kdzvetlenll
és felel6sen irGnyitja az igazgatdhelyetieseket, illetve a tagintézmeények igazgatdit. Az
ovoda-titkérok iranyitasat a kijeldlt tagintézmény-igazgatd végzi.

A szervezethez tartozé tagintézmények:

o Tagintézmény Cime
szam
I Pdskom Székhelyévoda 1157 Budapest, Pdskom park 37.
2. | Hartydn Ovoda 1157 Budapest, Hartydn koz 3.
8 Kavicsos Ovoda 1157 Budapest, Kavicsos kdz 6.
4. | Micimacké Ovoda 1156 Budapest, Kontyfa utca 1.
5. | Napsugdr 1. Ovoda 1156 Budapest, Nadastd park 1.

3.2. Intézmény szervezeti egységére vonatkozo szabdlyok

A jogszabdlyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen belll elklISnUlt
feladatuk alapjdan részleges dndlldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

- avezetdség (igazgatdsag),
- az alkalmazotti kézdsség,

- anevelbtestUlet,

~ aszakmai munkakdzdsség.

Az intézmény kiIbnbozd kdzdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
vdlasztott képviselbk kdzremGkddésével - az Igazgatd fogja dssze.

Az lgazgatd tdmogatja, 6szténzi a kilonbdzd kdzdsségek munkdjdt, az innovaciot, a
kreativ gondolkoddst és az Ujszer( dtleteket.

A kapcsolattartds formdi:
— értekezletek,
— megbeszélések,
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- férumok,

- elekironikus levelezdlista.

A kapcsolattartds  dltaldnos szabdlya, hogy a kUibnbdzd dontési forumokra,
neveldtestlleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a déntési,
egyetériési és véleményezési jogot gyakorld kdzdsséget, illetve az dltaluk delegdlt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdényviben kell régziteni.

Az egyes munkakdrokhdz tartozd feladat- és hatdskdrdket, a  hatdskdrok
gyakorldsénak modijat, a kapcsolddd felelbsségi szabdlyokat a személyre szold
munkakdri leirasok tartaimazzdk.

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintignek meghatarozdsandl
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
l&thassa el a kdvetelményeknek megfelelden.

intézményen belll megtaldihato:

- ala- és folérendeltség,
- azonos szinten belUl mellérendeliség.

Az dvoddn belll ald- és félérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozd:

- vezetbk,

— illetve vezetdkhdz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakdrok kézoétt mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjdbdl addédd ala- és félérendeliségi viszony

jelzi az egyes egységek kdzdti kdlcsdnds egyUttmikddési kdtelezettséget is.

A dolgozdk, vezetd, és magasabb vezetd kozdH szakmai egyUttmUkddésre

vonatkozd eldirdsokat a munkakdri leirasnak kell tartalmaznia.

A munkakéri leirds tartalmazza (lasd: 7.5. sz. fuggelék — Munkakéri leirds mintdk.
vazilatgydjtemény)

- A munkahely a munkavdllald, a munkakdr megnevezését

— A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatdarozdsat

— A munkavdllalé tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét
— Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabdlyokat, jogokat
— A munkakére szerinti ellenbrzését

— A munkakore szerinti alap és specifikus elvardsokat

3.3. Intézmény vezetése

Budapest Févdros XV. Kerilet Onkormdnyzat dltal fenntartott Ujpalotai Osszevont
Ovoda tagdvoddit az Igazgatd irdnyitia. Az Igazgatdé a feladatait az
Ilgazgatdhelyettesek, valamint a Tagintézmeény-igazgatdk kdzremUkddesével [atja el.
A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa jelenléti iven tériénik, munkarendjik gy
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kerUl kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feligyelet biztositott
legyen.

Az igazgatbhelyetteseket és a tagdvoddk vezetdit az Igazgatd nevezi ki hatdrozott
idére. Az 6voddak dolgozdinak munkdltatdja az Igazgato.

A Tagintézmény-igazgatd munkdjukat ondlldan, személyes felelbsséggel,
munkamegosztdson alapuld, munkakdri leirds szerint végzik. A vezetdk a déntések
elétt konzultdinak. Az intézkedésekrdl, a szerzett informdacidkrdl kdlcséndsen
tajekoztatjiak egymast. A vezetdk k&zdHi munkamegosztdst a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SIMSZ 7.5 sz, figgelékét képezi. A feladatok elosztdsdnak
alapelvei: az arGnyos terhelés, és a folyamatossag.

Az intézmény vezet8sége havonta tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testllet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetéségnek célja, hogy a szervezet mikddéséhez a feliéieleket
biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé iradnyuld funkcidk megvaldsitdsdban, és
érie el a belsd szervezettsége, hatékonysdga révén a szervezetre bizott feladatok
eredmeényes ellatasat.

A vezetdség tagjai:
- igazgatd
- dltaldnos igazgatd - helyettes
- igazgatd - helyettesek
~ tagintézmény - igazgatdk
— szakmai munkakdzdssegek vezetdi

Az intézmény vezetésége véleményezi és értékeli
— @z intézményt érintd szervezeti és mUkddési feliételeket
— az intézmény dolgozdit érintd élel- és munkakériiményeket befolydsold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felljitdsok rangsoroldsat
- azintézmény mUkddésével kapcsolatos terveket, szabdlyokat
- mindazokat a javasiatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezeldi értekezlet feladata
—- tdjékozddds a belsd szervezeti egységek, szakmai munk&jardl
- az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek
aktudilis és konkrét tennivaléinak attekintése
- képviseleti  demokrdcidval a  tagintézmény-igazgatdkon keresztOli
doéntéshozatal.

A megbeszéléseket a igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
készGl. A tagintézmény-igazgaték a havonta tartandé megbeszéléseken
beszdmolnak a vezetésUk ald tartozd tagdvoddk mikddésérdl, illetve tovabbitjdk az
informdcidkat az értekezleteken szlletett déntésekrdl az irdnyitasuk alatt [évd
tagdvoddba, tovdbbd a tagdvoddbdl a vezetdség felé. Az intézmény
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vezetbségének a tagjai a mindenkor érvényes belsé ellendrzési szabdlyzatban
foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellGtnak.

3.4. Alkalmazotti kdzosség

Az intézményben a munkdltatdi jogokat az lgazgatd gyakorolja. Hatdskdrébe
tartozik a vezetés tagjainak megbizdsa, kinevezése. A foglalkoztatottak
engedélyezett létszama az irdnyitd szerv dltal  jévdhagyott kdltségvetési
rendeletben kerll meghatdrozdsra. Az évoddban dolgozd kdzalkalmazottak
(tovdbbiakban: dolgozdk) engedélyezett Iétszamdat a 7.10. sz. figgelék ismerteti. A
dolgozdk személyi anyagdt az intézmény székhelyén tartjdk nyilvén. Az intézmény
valamennyi dolgozéjdnak a személyi nyilvantartdsa a tagdvoddk Torzskdnyvében
és a Kdznevelési Informdcids Rendszer (KIR) és a Kézpontositott iletmény-szamfejtési
rendszer (KIRA) programjdban taldlhatd., A Torzskonyv rogziti a tagdvoddkra
vonatkozé adatokon kivll, a dolgozdk munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszinésének idejét. A Tdorzskdnyvet minden tagintézmény- igazgatd 6ndild
felelGsséggel vezeti a sqjat dvoddjdban. A dolgozdk az intézményen belll - mas
telephelyre - torténd athelyezését a kinevezési okmdany tartaimazza.

Az egyes munkakorékhdz tartozd feladat - és hataskdrédket, a hatdskdrok
gyakorldsdnak médjat, a kapcsolddo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakdrdk
altalédnos munkakori lefrdsait a személyre szold munkakdri leirdsok tartalmazzdk. A
helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mds munkakdrdk
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzdk.

Erdekképviselet

Az Intézmény igazgatdsdga egylhmikddik az intézményi dolgozdk minden olyan
térvényes szervezetével, amelynek célia az esélyegyeniéség megteremtése és
betartdsa, illetve a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

3.5. Szakmai munkakozdsség

Az intézmény pedagdgusai — legaldbb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiISnUI
szervezeli egységnek nem mindésllé szakmai munkakdzdsséget hozhatnak Iéfre. A
szakmai munkakdzosség jogositvanyait, feladatait a mindenkor hatdlyos kéznevelésrdl
szOld torvény, és a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl es a kdznevelési
intézmények névhaszndlatdardl sz6l6 EMMI rendelet és jelen Szabdlyzat hatdrozza meg.

A neveldtestllet a szakmai munkakdzdsség tagjai kdzUl évenként a munkakdzdsség
sajat tevékenységének irAnyitdsdra, koordindldsdra munkakdzdsség-vezetdt vdalasz,
akit az intézmény igazgatdja biz meg egy nevelési évre a feladatok ellaidsaval. A
megbizds meghosszabbithatd, - legfeliebb &t évre - aminek tényét az Intézmény éves
munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgatd irdsos megbizasa alapjdn munkakdri
leirGdsuknak megfeleléen vegzik.
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A szakmai munkakdzdsség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény
vezetBsége felé. Allasfoglaldsai, javaslatai  eldtt  kdteles meghdligatni a
munkakdzBsség tagjait. Az intézmény igazgatdja felé beszémoldsi kdtelezettsége van
a munkakdzdsseg mikoddéesérdl, tevékenységérdl.

A szakmai munkakdzdsség dont:
-  mUkédési rendjérdl, munkaprogramjdrol,
— szakterUletén a neveldtestllet altal atruhdzott kérdésekrdl.

A szakmai munkakdzdsség véleményezi:
~ atovdbbképzési programot,
— a nevelés-oktatdas eszkdzeinek kivalasztdsat,
— szakterUletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét,
— a vezetdi pdlydzat szakmai programjdt.

A munkakdzdsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adhat:

- az oOvoddban folyd neveldbmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez,

- apedagdgusok mindsité eljarasanak lebonyolitdsdhoz

- a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiggd feladatok
végrehajtdsdhoz,

— asqgjatos nevelési igényld és a halmozottan hatrdnyos helyzetld gyermekek
integraciodjat szolgdld feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsahoz

— a pedagogusok szakmai munkdjénak tdmogatdsdhoz,

- a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez,

- apedagdgus, az igazgatdk és az intézmény dnértékeléséhez.

A munkakdzdsseg feladatai a pedagdgusok munkdjdnak segitésében:

— amunkakdzdsség profijdban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

— modszerek, eljdrdsok segitése, megvaldsitdsa, értékelése, kdzzététele a
testUletben,

— modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

- a szakirodalom figyelemmel kisérése, az U] modszerek felkutatdsa,
gyakorlatba térténd integralasa,

- a munkakdzdsseg tagjai szakmai fejiédésének, tovdbbképzésének
iranyitasa, a megjelend Uj szakirodalom tanulmdanyozdsa és felhaszndidsa

- pdlyakezdd pedagdgusok munkdjanak tdmogatdsa,

- a pdlyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pdlyazat
esetén annak lebonyolitasa és elszadmoldsa,

A szakmai munkakdzdsseg feleldssége, hogy a szakmai innovdacidk dsszhangban
dlijonak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programijdévai.

A szakmai munkakdzdsség vezetdie
Tevékenységét — a munkakdzdsség véleményének kikérésével — az igazgatd irdsos
megbizasa alapjdn végzi.
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Felelbs:

—~ aszakmai munkakdzosség &ndlld, felelds vezetéséert,

- o munkakdzdsség mikddési tervének elkészitéséért,

- amUkoddéshez szUkséges feltételek biztositdsaért,

- az éves munkatervben atruhdzott ellenérzési feladatok elvégzéséért,

—- az Uj mbdszerek, eszkdézok, elméleti és gyakorlati ismeretek kézzéteteléert,
- apedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért,

- a munkakdzdsség éves munkdjdrdl szolé értékelés elkészitéséért.

Kapcsolattartas rendje:
- Az igazgatd szébeli tdjékoztatGsa meghatdrozott idékdzénként a
munkakdzosség tevékenységérdl,
— Ird&sos beszamold, dsszefoglald elemzés, ériékelés, készitése a nevelbtestilet
szdmdra az éves feladattery teliesitésérdl, az elvégzett fejlesziési
folyamatrdl.

Szakmai munkakdzdsségek egyittmikddése, kapcsolattartdsdnak rendie:
—  Ertekezletek,
— Telefon, e-mail,
— Csoportlédtogatdsok, hospitalasok.

3.4. Koltségvetési szerv képviselete

Az intézmény igazgatdja képviseleti jogkdrét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at:
betegség, tartds tavollét, vagy mds akaddlyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd
mdsként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselbieként jdrhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:

- Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselbjeként.

- Az igazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjgn a felhatalmazdsban
meghatdrozott Ugyben és id&tartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarmni.

- Az egyes vezetdk a fenntartd elétt az adott terlletOk UOgyében az
igazgatéval tortént  egyeztetés alapjdn  jogosultak képviselni  az

intézményt.
- Atagintézmény pedagdgusainak mingsitése elvégzésében valé szakmai
kézremikddés.

- az Oktatdsi Hivatal éltal mikddtetett informatikai tdmogaté rendszerben
a mesterjelszé6-kezeld rendszer segitségével a pedagoégus mindsitd
vizsgdjaq, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.
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3.7. Dontési rendszer
3.7.1. lgazgatd feladatai és hatdskore

Az intézmény élén az igazgatd dll, aki a pedagdgiai, gazddalkoddsi valamint a
tanOgy igazgatdsi €és a munkdltatdsi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel
tartozik. Az igazgatd 5 évenként nyilvdnos pdlydzati elidrds keretében kinevezett
magasabb vezetd beosztdsU kdznevelési foglalkoztatott. Munkdjdt a magasabb
jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabdlyzatai altal eléirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott médon és
idétartamra tdrténik, visszavondsig érvényes. A nevelbtestllet jogkdrébe tartozik a
vezetdi pdlydzat szakmai véleményezése. A vezetdi pdlydzat véleményezésénél az
alkalmazotti k6zbsseg véleményezési joggal rendelkezik. Az intézmény vezetésének
magasabb  vezetd tagja, aki  kdzvetlenll és felelésen irdnyitia az
igazgatdhelyetteseket, illetve a tagintézmények igazgatdit. Kapcsolatot tart az
atruhdzott hatdskdrt gyakorld vezetdékdn kereszttl az Ovoda  szervezeteivel,
kdzdsségeivel az SIMSZ- ében szabdlyozott médon.

Az igazgatd felett a munkdltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkdaltatoi
jogokat az irdnyité szerv vezetbje, a XV. kerUlet Onkormdnyzat polgdrmestere
gyakorolja.

Munkakéri leirdsat a munkaitatdi jogkdrt gyakorld polgdrmester késziti el.

Az intézmény igazgatdjdnak feladatai:
~ pedagdgiai,

munkaugyi,

gazddlkoddsi,

tanUgy-igazgatdsi.

Az intézmény igazgatdja a jogszabdlyi keretek ko6zdt egy személyi feleldsséggel
tartozik az Onkormdnyzat TestUlete dltal alapitott - nevelési —oktatdsi —
olop‘revekenysegef ellaté — onolloon gazddlkodd Budapest Févdaros XV. KerUleti
Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda elnevezés( koltségvetési szerv, Alapitd
Okiratdban meghatdrozott feladatok eliatasaért, az intézmény haszndlatdba adott
dnkormdnyzati vagyonnal vald rendeltetésszerd gazddlkoddsért, a jogszabdlyi
eléirasok betartaséért.

Kizardlagos jog és hatdskdre:
~ amunkditatdi jogkdr gyakorldsa, személyi és munkalgyi feladatok ellétdsa,
- avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésik elkészitése
- kotelezettségvdllalds,
- dontés — az egyetértési kdtelezettség megtartdsdval - az intézmény
muUkddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet a jogszabdily,
mas hatdskdrébe nem utdal,
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aldirdsi, kiadmdanyozdsi jogkdr gyakorldsa.

Az intézmény daltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja jogosuli, a kiadmdanyozott
jogosultsagok figyelembevételével kiegészitve. Az intézmény cégszerd aldirdsa az
igazgatd aldirdsdval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Aki a munkakéri feladataival 6sszefGggésben:

javaslattételi,

doéntési vagy

ellendrzési jogosultsdggal rendelkezk a koliségvetési vagy datvett
pénzeszkdzok felett,

felelésséggel tartozik az intézmeényi vagyon nyilvantartdséaért.

Az intézmény igazgatdjdnak feleldssége:

A koltségvetési szerv vezetGje a mindenkor hatdlyos kdznevelési tdrvényben
foglaltak szerint meghatdrozottakon 1l felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerG haszndlatdért

az alapitd okiratban eléirt kdvetelmények megfeleld ellatasdért

a gazddkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdag
kovetelményeinek érvényesitéséért

a tervezési, gazddlkoddsi, finanszirozdsi, adatszolgdltatasi, beszamoldsi,
informdcidszolgdltatdsi  kdtelezettség  teljesitéséért, valamint  annak
teliességéért és hitelességéért

az intézményi sz&mviteli rendért

a belsé ellendrzés megszervezéséért és mikddéséért

az infézmény és tagintézmeényeinek szakszerd, térvényes mikodtetéseért
az intézmény muikddéséhez szUkséges személyi és targyi feltételeket
biztositasdért

az intézmény munkdltatéi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szdmdara meghatdrozott feladatoknak és hatdskdréknek az
intézmény szervezeti egységeiben dolgozdk k6z6tti megosztasaért

az infézmény neveldtestiletének irdnyitasaért

a tagintézmény-igazgatd iranyitasaért

a pedagdgiai munka irdnyitdséért, ellendrzési, mérési, értékelési
rendszerének mGkodtetéséért a Pedagdgiai Programban
meghatdarozottak alapjdn

a munkavégzéshez alkalmas munkahelyi kérdimények biztositdsaért

a nevelbtestlletek jogkdrébe tartozd doéntések érvényesitésének
ellendrzéséért

a rendelkezésre alld kdltségvetés alapjdn az intézmény mdkddtetéséhez
szUkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért, az ésszerl, takarékos
gazddlikodds megvaldsitasa érdekében

a sajdt  hatdskdrben  toriend  eldirdnyzat  modositasi  kérelmek
Osszedllitasdért, ellendrzéséért —tovabbitasdért a GMK felé
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kdliségvetés tervezéséhez adatok szolgdltatasdért a GMK  és
Onkormdnyzat felé

a SzOl6i Szervezettel, a munkavdilaldi érdekképviseleti  szervekkel
(szakszervezet) vald egyUttmUkddéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi tdrvény alapjdn a gyermekvédelmi munka irdnyitaséért
a nemzeti és Ovodai Unnepek Pedagdgiai Programokhoz és a
munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésének biztositasdert a
tagintézmény-igazgatdival egyUtt

a balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsaért,
ellenérzéséért

rendkivUli szUnet elrendeléséért, ha rendkivUli idéjaras, jarvany, természeti
csapds, vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
mudkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kdarral jdrna (Intézkedéshez be kell
szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartdt
értesiteni kell)

az intézményt kUlIsé szervek elbtti képviseletéért

a jogszabdlyok dital a vezetd hatdskdrébe utalt — és nem datrundzhatd —
feladatok ellatasaért

a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, utddidsi tervének valamint
az éves beiskoldzdsi tervnek az elkészitéséért.

lgazgatd gazddlkoddsi feladatai:

figyelemmel kiséri az elldtottak juttatdsait, szUkség szerint intézkedéseket
foganatosit,

az Onkormdnyzat  dltal  folydsitott  elldtéasokat — étkezési dij és
kedvezmények — megdllapitja és a szUkséges iratok meglétét ellendrz,
figyelemmel kiséri a felhalmozdsi kiaddsokat, szUkség szerint el&irdnyzat
modositast kezdemeényez,

engedélyezi, nyilvantartjia a munkabér eldlegek kifizetését é€s annak
megtérilését,

a személyi juttatdsok kifizetéséhez szlkséges adatszolgdltatdsokat
hatdaridére végzi,

meghatdrozott elbirdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott mddon
kotelezettségvdallaldsokat tesz,

a kételezettségvdllaldsok teljesitését ellendrzi, a szdmidkat utalvanyozzq,
analitikus szamlamdsolatokkal, elszamoldasokkal aldtdmasztott
nyilv@ntartast vezet a kotétt felhaszndldsy normativ - eléirdnyzatok
felhaszndlasardl,

nyilvantartja és szdmlamadsolatokkal aldtdmaszija az aitvett pénzeszkdzok,
pdlydzati Uton elnyert pénzek elszdmoldasdat,

a GMK- val kézésen elkészti a sajdt hatdskord és kiemelt cimek kdzoti
eléirdnyzat mdédositdsi tervezeteket,

felelés a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartaséért,

a beszerzési elbirdnyzat felhaszndidsat  rendszeresen egyezteti a
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tagdvoddkkal és a GMK munkatarséval,

— az operativ mUkddéshez szUkséges pénzeszkdzoket biztositja a tagdvoddk
részere,

- a pdlydzatokhoz szikséges igazoldsokat beszerzi, a rd& vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi,

- az atvett pénzeszkdzOket és pdlydzaton elnyert 6sszegeket elkUldnitetten
kezeli,

- avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkdznyilvantartdst vezeti,

—~ ellendérzi a lelt@rozds és selejtezés lebonyolitdsdnak folyamatat.

3.7.2. Igazgatohelyettes feladatai és hatdskore

Altaldnos helyettes

Az intézmény vezetésének felelbs tagja, aki munkdjat munkakéri leirds alapjan, az
igazgatd kodzvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az ditalédnos munkdaitatéi jogokat
azigazgatd gyakorolja. Az igazgatd -helyettes munkakdri leirdsat az igazgatd késziti
el.

Feladatai
Az igazgatdhelyettes feladatait, kdzvetlen és a tagdvoddk — az aldbbiakban felsorolt
- alkalmazott munkatdarsainak kdzremdkddésevel iatja el:

- atagintézmény- igazgatok,

— a munkakdzosség-vezetok,

- o6vodapedagogusok,

— aneveldmunkdt segitd alkalmazottak.

Az intézmény igazgatdja felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszamoldsi
kotelezettsége van, folyamatdban irdsban és szdéban. Kézvetlenll és felelésen
irdnyitia a szakmai munkakdzdsségek vezetdit. Kapcsolatot tart a tagintézmény-
igazgatdkkal.

— El6késziti - a tagintézmény- igazgatdk bevondsaval- az intézmény
mUkoddéséhez szUkséges jogszabdlyban eldirt belsd szabdlyzatokat.

— Atagintézmény- igazgatdk bevondsdaval elésegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitdsat.

— Részt vesz a tanévnyitd és tanévzdard értekezleteket megszervezésében.

— Részt vesz vagy koordindlja a pdlydzatok elkészitését.

- Azigazgatd megbizdsa alapjdan képviseli az intézményt kiUIsé szervek elbti.

— Vezeti és koordindlja a tanigyigazgatdasi folyamatokat, azok dokumentumait
és a kapcsolddd nyilvantartdsokat.

— Azintézmény kUlsé és belsé ellendrzéseiben részt vdallal.

— Tevékenyen segédkezik az intézményi koltségvetés elbirdnyzatainak
tervezésében és azok feladathoz rendelt gazdasdgos, hatékony
felhaszndalasaban.

~  Afruhdézott hatéskdrben az aldirdsi jogkdr gyakorldsa.
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Feladatainak terUletei: szakmai, tanUgy-igazgatdsi, gazddlkoddsi.

lgazgatdhelyettesek

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakdri leirds alapjdan, az
igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt végz. Felette az dltaldnos munkdltatdi jogokat
az igazgatd gyakorolja.

Feladatai

Az igazgatohelyettes munkakéri leirdsat az igazgatod késziti el.

Az igazgatdhelyettes feladatait, kdzvetlen és a tagdvoddk — az aldbbiakban felsorolt
- alkalmazott munkatdarsainak kézremUkddésével Iatja el:

a tagintézmény- igazgatdk,

a munkakdzdsség-vezetdk,
6vodapedagdgusok,

a nevelbmunkdat segité alkalmazottak.

Az intézmény igazgatdja felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszadmoldsi
kotelezettsége van, folyamatdban irdsban és szoban. KézvetlenOl és feleldsen
iranyitjia a szakmai munkakdzosségek vezetdit. Kapcsolatot tart a tagintézmény-
igazgatokkal.

El6késziti - a tagintézmény- igazgatdk bevondsaval- az intézmény
mUkddéséhez szUkséges jogszabdlyban eldirt belsé szabdlyzatokat.

A tagintézmény- igazgatdk bevondsaval elésegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

Részt vesz a tanévnyitd és tanévzard értekezleteket megszervezésében.

Részt vesz vagy koordindlja a pdlydzatok elkészitését.

Az igazgatd megbizdsa alapjdn képviseli az intézményt kliIsé szervek eldtt.
Irédnyitja a szakmai munkakézdsségek munkdjat.

A tagintézmény- igazgatdk segitségével elkésziti az érintett tagdvoddk
tovdabbképzési és beiskoldzdsi tervét.

Szervezi a kdézponti tovdbbképzéseket az érintett tagdvoddknak, ezek
nyilvantartasaért felel.

Részt vesz az igazgatdé a tagintézmény- igazgaid éves ellendrzésében és
ériékelésében, a teljesitményériékelés kialakitasaban.

Kapcsolatot tart a Szakszolgdlattal, koordindlja és nyilvéntartja az SNI, BTMN
gyermekek vizsgdlatat és felllvizsgdlatat.

Atruhdzott hatdskérben helyettesiti az igazgatét a tagintézmény- igazgatdk
mindsitésében.

Atruh&zott hataskdrben az aldirdsi jogkdr gyakorldasa.

Feladataingk terlletei: szakmai, tanigy-igazgatdsi, koordindcio.

Az igazgatdhelyettesek feleldsek:

a pedagdgiai munk&ért,
a pedagdgusok kdzéptdvy tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskoldzdsi tervnek az elkészitéséért,
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- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséeért,
- a tanOgy-igazgatdson belll jogszabdlyban eldirt belsé szabdlyzatok
elékészitéséért, nyilvantartdsok vezetéséért.

Az igazgatd helyettesek részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakéri leirdsban taldlihatd feladatkdrre.

irasbeli beszamoldsi kdtelezettsége kiteried:
— a munkakéri leirdsdban szabdlyozott feladatok végrehajtasdara,
— abelsé ellenérzések tapasztalataira,
- azintézményt érinté megoldandé problémdk jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizdsa alapjdan
képviseli az intézményt kUlsé szervek elbit.

Kiadmdnyozdsi joga: a mindenkor érvényes iratkezelési szabdlyzat szerint.
Az intézmény igazgatdhelyettese kiadmdanyozza:

— a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vdlaszleveleket, valamint
egyéb kiadmdnyokat, amennyiben azok kiadmdnyozdsat az igazgatd nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhataimazdst,

— a feladatkérébe tartozd Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adandd vdlaszlevelek eldkészitése sordn hozott kdzbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmdanyozdsat a igazgatd nem tartotta
fenn, és arra mds nem kapott felhatalmazdst.

lgazgatdhelyettes gazddlkoddsi feladatai:

- a szakmai feladatellgtast szolgdld eszkdzdk, anyagok, koényvek, eseti
tisziftoszerek, munkaruha, folyéirat stb. beszerzéseinek irdnyitasa

— felelés az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséert

— kezdeményez az elavult eszkdzok selejtezését, részt vesz az eszkdzok selejtezesi
és leltarozdsi folyamatdban ,

— elrendeli a tobblet- és tUimunkavégzést, arrdl havi elszdmoldst készit, a
hidnyzdsjelentést hatdridére benyjtja

— ellendrzi, fellgyeli a étkezéssel kapcsolatos nyilvéntartdsokat, be-, és
visszafizetéseket

— a GMK felé tovdabbitja az étkezési létszmokat, az ebédbefizetést kdvetden

-~ adatokat szolgditat az andlitikus nyilvantartdsokhoz az igazgato felé

— amUkddés mlszaki szikségleteit jelzi az igazgatdnak

— a Pedagdgiai Program megvaldsitdsdhoz a tagintézmények részére biztositott
pénzeszkdzokkel fegyelmezetien gazddlkodik, errdl nyilvéntartast vezet.

3.7.3. Tagintézmény-igazgatd feladatai és hataskdre

A tagintézmény-igazgatdk az intézmény vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukat
munkakori leirds alapjan, az intézmény igazgatdjdnak és helyetteseinek kdzvetlen
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iranyitdsa alatt végzik. Kozvellenll és felelsen irdnyitjigk a tagdvoddjuk
nevelbdtestlletét és a neveld-oktatd munkdt segitd munkatdrsakat.

Feladatai:
Ellatjadk mindazon tevékenységeket a tfagdvoda tekinteieben, melyeket az igazgatod
szamukra kijeldl.

a) Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek akaddlyoztatésa esetén korldtozott
jogkérben - el nem halaszthatd Ugyek intézésében - elldtja az igazgatd
helyettesitését a tagévoddban.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek tartds tavollétében telies jogkdrrel helyettesiti
az igazgatot. Tartds tavollétnek mindsil a két hetet meghaladd tavollét.

Szoros kapcsolatot tart a székhelyévoddaval, biztositia az informdacidk tovabbitdsat a
tagévoddban.

b) KdzremUkddik:
— anevelbtestlleti és alkalmazotti értekezletek elbkészitésében,
- atagodvoda és a székhely egyUttmdkddésének irdnyitdsaban,
- agyermekvédelmi feladatok megszervezésében, elldtasdban,
- az 6vodai hagyomdanyok érzésével, az Unnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok
—~ ellagtasaban.

c) KdzvetlenOl végzi:
— az 6vodapedagodgusok munkdjdnak irdnyitasat a tagintézményben,
— a dajkdk munkdjanak irdnyitasat a tagintézményben,
— aszUlékkel, a SzUIGi Szervezettel vald egyUtimdkodést,
— a dolgozdk egészséglgyi szUrdvizsgdlatainak nyomon kdvetését, ellendrzését
- munkafegyelem tekintetében felelésségvdailalds,
— a helyettesités-kijeldlést a tagintézményben.

A Tagintézmény-igazgatd felelds a tagdévoddaban:

— a tanigyi nyilvantartdsok jogszabdlyban, tovabbd intézményi szabdlyzatban
(hatdrozatban) rogzitett vezetéséért,

— az 6vodai torzskdnyy vezetéséért,

- a helyettesitések megszervezéséért,

~ aszUl6i szervezet mUkddésének segitéséért,

- szabadsdgok Utemezéséért és naprakész nyilvantaridsdért,

~ a HACCP-rendszer mUkddtetéséért,

— a nevelbtestlleti értekezletek és az alkalmazotti kdzdsseg értekezletének
elokészitéséért, vezetéséeért,

— a gyermekbalesetek megelbzéséért.

A Tagintézmény-igazgatd ellendrzési feladatai:
—~ csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
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— ellenérzi a HACCP-el&irdsoknak megfeleld munkavégzést,

— ellendrzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eldirGsoknak megfeleld
munkavégzést.

Beszamoldsi kdtelezettsége kiterjed:
— a tagintézmény egész mikddésére és pedagdgiai munkdjdra (munkaterv,
beszdmolo elkészitése,
- abelsé ellenbérzések tapasztalataira,
- azintézmeényt érinté, megoldandé problémdk jelzésére.

Ujpalotai Osszevont Ovoda 27 /55 SzMSz V_4 (2025)



Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Tagbvodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda s 2 Paskom Sgékhelyévoda
1157 Budapest, Paskom park 37. ' Kavicsos Ovoda
Telefon: +36-1/418-2425 ] Hartydn quda
kozont@ujpalotaiovi.hu Micimackd OYOda

OM: 201552 Napsugar 1. Ovoda

4. INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

4.1. Helyettesités rendje

Jelen dokumentumban az igozgatd helyettesitésének rendjét ismertefjik. Az
alkalmazotti szinteken torténd napi, tavolléti, iletve Ugyeleti helyettesitéseket az
egyénre szabott munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén, tovdbbd amennyiben az igazgatd tisztség
ideiglenesen nincs betdltve az igazgatd helyettesitése teljes felelésséggel, az aldbbi
sorrend szerint térténik:

— lgazgatéhelyettes I. (Altalanos helyettes),

- |gazgatdhelyettes |l.

- lgazgatdhelyettes lll.

- Tagintézmény-igazgatd (kor szerinti rangidd sorrendjében).

Az igazgatd akaddlyoztatasanak mindsUl az igazgatd (3 munkanapot meghaladd)
szabadsag és betegdllomdany miatti tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes
sajét munkakari leirasdban meghatdrozott feladatai mellett — az azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozataldra és feladatok végrehajtdsdra terjed ki. Az igazgatd
akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését elldtd dolgozd személyugyi és
munkalgyi kérdésekben az igazgatdval tértént elbzetes egyeztetés szerint dénthet,
mely dontéshez szUkséges az igazgatd egyetértése. Az igazgatd akaddlyoztatdsa
esetén az igazgatd helyettesitését végzé dolgozd személylgyi é€s munkalgyi
kérdésekben is dndlldan dénthet abban az esetben, ha az igazgatd betegségbdl,
vagy egyéb okbdl addddan tartdésan déntesképtelen.

Az igazgaté tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az igazgatd
vezetdi megbizdsa megszinik, a vezetdi megbizds megszinésének napjatdl az Uj
igazgatd vezetdi megbizdsdnak kezdetéig. Amennyiben az igazgatdi tisztség nincs
betdltve, és a Fenntartd a vezetdi jogkdr teljes kdrl gyakortdsardl nem rendelkezik, az
igazgatot az dltaldnos igazgatodhelyettes — sajat munkakaori leirdsdlban meghatdarozott
feladatai mellett — teljeskdrien helyettesiti.

Az igazgato tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgatd alkalmanként déntési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja a helyettesekre, vagy a nevelbtestllet mds tagjdra. llyenkor a dontési
jog atruhdzdésa minden esetben irGsban térténik.

- Azigazgatd, igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatd kivételes egyidejl
tavolléte esetén a helyettesités a székhelydvoddban és a tagintézményben
egyarant a munkarendben megjeldlt dvodapedagdgusok feladata.

- A reggeli és a délutdni Ggyeleti idében teriedd idében a vezetd
helyettesitésének elldtasdban kdzremGkddnek a munkarend szerint ez idében
munkat végzé ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozd odvodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az
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intézmény mUkodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvdasaval
OsszefUggd azonnali feladatokra terjed ki.

— A helyettesek csak a napi, a zokkenédmentes mikodés biztositasdra vonatkozd
intézkedéseket, ddntéseket hozhatjdk meg az igazgatd, igazgatdhelyettes,
tagintézmény- igazgatd helyett.

- A helyettes csak olyan Ogyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn térténd
ellatdsara  a  munkakéri  leirdsdban, illetve  irdsbeli  megbizdsdban
felhatalmazdst kapott.

— A helyettesités sor&n a helyettes a jogszabdly, iletve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt
Ugyekben nem donthet.

4.2. Kapcsolattartas rendje

Az intézmény SzUI6i Szervezetével az igazgatd, a tagdvodai szintd sz0I6i szervezet
vezetdjével a tagintézmény- igazgatd, a csoportszintd Ogyekben a csoport szUI6i
szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus tart kapcsolatot, valamint az
évodapedagogus kompetencidjat meghaladd Ugyekben az igazgatdhelyettes tart
kapcsolatot.

A tagdvodai szintl sz0I6i szervezettel vald egyUttmikddés szervezése a tagintézmeény-
igazgatéjanak feladata. Az igazgatd és a szU16i szervezet elndke az egyUttmGkddés
tartaimat és formdjat az éves munkaterv és a sz0l&i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dllapitjdk meg. A szlléi szervezet mUkddésének feltételeirdl a
tagintézmény- igazgatd gondoskodik. A szUl6kkel torténd  kapcsolattartast a
jogszabdlyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott eseteken 10l a hdzirend is
tartalmazza.

Az dvoda a sziléi szervezet képviselbinek értekezletet hiv &ssze, vagy a sz0I6i szervezet
elndkét/képviselbjét meghivia a nevelbtestlleti értekezlet azon napirendi pontjdnak
targyaldsédhoz, amely Ugyekben jogszabdly vagy az évoda SIMSZ-e a sziIbi szervezet
részére véleményezési, tandcskozdi jogot biztosit.

Az alkalmazottak és a szUIdk kdzdH kapcesolattartds rendje, formdja

Sziléi értekezletek

A csoportok szUl6i értekezletét a csoportban dolgozd dvodapedagdgusok tartjdk. Az
ovoda, nevelési évenként két sz0I6i értekezletet tart. Ezen 101 a felmerUid problémdk
megolddsa céligbdl az igazgatd, az dvodapedagdgusok vagy a szUldi szervezet
elndke rendkivili sz0I&i értekezletet hivhat &ssze. Osszevont szOI6i értekezletet az
igazgatd hivhat éssze.

Az dvodapedagdgus a csoport szUIGi szervezete képviseldjének szUkség szerint ad
tdjékoztatdast.
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Fogadéordak

Az dvodds gyermek fejlddésérdl, magatartdsdban, érzelmi életében bekdvetkezett
vdltozasokrdl vald tdjékoztatds a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az
igazgatd feladata és kdtelessége. Az dvoda dvodapedagdgusai nevelési évenkent —
a sz0l6kkel egyeztetett idépontban —két alkalommal tartanak fogadddrat.

A szUISk irdsbeli tajékoztatdsa

Az igazgatok és az dvodapedagdgusok a szUI6t a nevelési év rendjérdl és az dvodai
rendezvényekrdl elsésorban a falidjsagra kitett tajékoztatd formdjaban értesitik.

A szUI6i tdjékoztatds alternativ lehetdségeként alkalmazhatidk az igazgatdk és az
ovodapedagogusok a zért facebook csoport 1étrehozdsat és az e-maileben térténd
értesitést is, amennyiben a szilé6 ezekhez hozzdjdrul.

5.2.1. SzUI6i Szervezet

A sz0l6i szervezet felépitését az aldbbi dbra szemlélteti:

A sz0I6k a mindenkor hatdlyos kdznevelési torvény érteimében meghatdrozott jogaik
és kotelességeik teljesitésének érdekében szUlbi szervezetet, illetve Ovodaszeket
hozhatnak léfre.

A sz0l6i szervezet sajat SIMSZ-érdl, Ugyrendjérdl, munkatervének elfogaddasardl,
tisztségviselbinek megvdlasztasdrdl és képviseletérdl sajdt maga dont.

A szUI6i szervezet
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesllését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
~ bdarmely, gyermekeket érint6 kérdésben tdjékoztatast kérhet,
— képviselbje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdldsaban,
- nevelbtestUleti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti.

A szOIGi  szervezet a mindenkor hatdlyos kdznevelési térvény értelmében
véleményezési jogot gyakorol ,A nevelési-oktatasi intézmény muikddésével
kapcsolatos dontések elbkészitésében, végrehagjtasdban és ellenbrzésében -
jogszabdlyban meghatdarozottak szerint — részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és
a sz0I6k, valamint képviselbik.”
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a mindenkor hatdlyos nevelési-oktatdsi intézmények mikdédésérdl és a

kdznevelési intézmények névhaszndlatdardl szoldé EMMI rendelet

értelmében az SIMSZ elfogaddsakor,

- a mindenkor hatdlyos kdznevelési torvény érteimében munkaterv
elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatdarozdsédban),

— a mindenkor hatdlyos kdznevelési torvény értelmében az adatkezelési
szabdlyzat elfogaddsakor,

— aszUlGi értekezlet napirendjének meghatdrozdsdban,

— az évoda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsdaban,

- a vezetdbk és a szU0I6i szervezet kozdH  kapcsolattartds mddjdnak
meghatdarozdsaban,

— a pedagoégiai program, az SIMSZ és a hdzirend nyilvdnossagdaval
kapcsolatosan,

- a szUléket anyagilag is érinté UOgyekben (pl. a szOkséges ruhdzati
felszerelésekkel kapcsolatosan),

— a nem ingyenes szolgdltatasok kérébe tartozd programok ésszeghatdrdnak
megdllapitdsakor,

- vezetdi pdlydzaindl,

- az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvdltoziatdsaval, nevének megdliapitdsaval, vezetdjének megbizdsavail

és megbizdsdnak visszavondasaval kapcsolatosan.

A sz0l6i szervezet képviseldi minden ériekezlet utdn kdtelesek a soron kdvetkezd
csoportos sz0l6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informdacidkrél.

A szUl6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkdr bontatlanul kételes dtadni az
érdekelinek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.3. Belso ellendrzés rendje

A Budapest XV. kerGleti Snkormdanyzat kdltségvetési szerveinél a belsé ellendrzést az
iranyitd szerv dlial foglalkoztatott belsd ellendr(dk) Iatja(k) el. A belsd ellendrzést
végzd személy munkdjat a nemzetkdz, valamint az dllamhdztartasért felelds miniszter
dital kdzzétett standartok, Utmutatdk figyelembevételével, valamint a belsé
eliendrzési vezetd dltal kidolgozott és a kdltségvetési szerv vezetdje altal jdvahagyott
belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Az ellenérzott intézmény jogai
- az ellendrzést végzd megbizdlevelének bemutatdsat kérni,
— az ellendrzés megdliapitdsait megismerni, azokra észrevételt tenni és az
észrevételekre vdalaszt kapni.

Az ellendrzdtt intézmény kdtelességei
- azintézmény vezetdje és alkalmazottai kdtelesek az ellendrzés végrehajtasat
elésegiteni, egyGitmakddni,
- az ellendr részére széban és irdsban a kért tdjékoztatdast, felvildgositast
megadni,
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a dokumentdciokba a betekintést biziositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat hatdridére atadni,

az ellendrzés megdliapitdsai és javaslatai alapjan intézkedési tervet késziteni
(felelésdk, hatariddk),

az ellendér szdmdara megfeleld munkakdrilményeket biztositani.

A belsd ellendrzés jelentéstervezetével kapcsolatos feladatok

az intézmény a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll
koteles megklldeni észrevételeit a belsd ellenbrzési vezetd részére,

az észrevételek elfogaddsdrdl vagy elutasitdsardl a vizsgdlatvezetd dont,

az érinfettek részérél a megdliapitdsokat, ha vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszelést kell tartani.

Intézkedési tervvel kapcsolatos feladatok

az intézkedési terv elkészitése (Intézkedési tervtdbldba tértend felvétele),
végrehaijtdsa, valamint a megtett intézkedésekrdl t6rténd beszdmolds az
igazgatd feleldssége,

az intézkedési tervet végrehajtdsért felelds személyek és a vonatkozd
hatdriddék megjeldlésével kell elkésziteni,

ha a feladat hatdrideje egy éven 10l mutat, akkor részfeladatokat, illetve
résznataridéket kell meghatdrozni,

az intézkedési tervet a lezart jelentés kézhezvetelétdl szamitott 8 napon beldl
kell elkésziteni és megklldeni a belsé ellendrzési vezetd részére.

azintézkedési terv jovahagydsdrdl azigazgatd dont a belsd ellenbrzési vezetd
véleményének kikérésével,

az igazgatd az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsdra, legfeliebb egy alkalommal - a hatdaridé lejariat megelbzben
—hatdridé, illetve feladatmddositast kérhet,

az intézmény igazgatdja az intézkedési terv legutolsd hataridé lejartat kévetd
8 napon belll irdsban beszdmol a faladatok végrehajtdsdardl, valamint a
beszadmolét elklldi a belsd ellendrzési vezetd részére.

4.3.1.Teljesitmény értékeléssel kapcsolatos belsd szabdlyok

A Pedagdégusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi L. térvény 98.8§ (3)
bekezdésében meghatdrozott illetménymegdilapitds végrehajtasa érdekében
az lgazgatd, mint munkdltatd a vele jogviszonyban &lld értékelendd személyek
teljesitményét évente 09. 01. - 08. 31 .-ig terjedd idészakban értékeli.

Ertékelendd személy minden olyan kdznevelési foglalkoztatott, aki a

teliesitményértékelési iddszak elsd napjdn Ped. 1. besoroldssal és a PUE
térvényben meghatdrozott pedagdgus szakképesitéssel vagy

szakképzettséggel rendelkezik, valamint neveld-okiaid, illetve nevelb-oktatd
munkat segité munkakort 1at el.
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- Mivel a munkdaltaté t6bb telephellyel rendelkezé Osszevont Intézményt igazgat,
és az értékelendd személyek létszdma ezt indokolja:

- az lIgazgatdé a teljesitményériékelés egészébe vagy egyes reszeibe
k6zremUkoddkent bevonja az igazgatdhelyetteseket,
tagintézményigazgatdkat és munkakdzdsségvezetdket.

- Azigazgatdkat és tagintézményigazgatdkat az igazgatd, az igazgatdt pedig a
Fenntarté értékeli.

4.4, Kilso kapcsolatok

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. A feladat bSvilt a tartds
gyogykezelés alatt allé gyermekek egészségUgyi elldtasat biztositd szolgditatdval vald
kapcsolattartassal.

Fenntarté

Kapcsolattartd: igazgato.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdlis mUkddtetése, a fenntartdi
elvarasoknak valdé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kidllitasok, rendezvények, kdzponfi
Onnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgditatas,
irésos beszamolo.

A rendszeres egészségiigyi feligyelet és ellatds rendje

A gyermekek rendszeres egészségUgyi feligyeletére vonatkozd feladatellatas alapja
a fenntartd és az egészséglgyi szolgdltatd altal megkdtdtt megdllapodds tartalma.
Kapcsolattartd: igazgatd.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feligyeletérd,
vizsgdlatokra vald elbkészitésérdl, a szUI6k téjékoztatasardl.

A _kapcsolat tartalima: az évodaorvos felkérésére szakértéként kdzremOkddik, a
gyermekek egészségUlgyi ellatasat és az egyéb dvoda-egészségugyi feladatokat a
véddndvel egyeztetett rend szerint, egyUttimUkddve végzi. A védénd feladatkérébe
tartozd feladatokat az 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szabdlyozza.

A kapcsolat formdja: egészségigyi vizsgdlat, szlrés, beutalds kezelésre.
Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra szdlé megdilapodds tartalma szerint.

Pedagdgiai szakszolgdlatok
Kapcsolattartd: igazgatd és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a
beiskoldzds segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formdja: vizsgdlat kérése, kdlcsdnds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, szUIGi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzdst megeldzden, illetve a pszicholdgus,
logopédus és dvondk jelzése alapjan szUkség szerint.

Pedagégiai Oktatdasi Kézpont
Kapcsolattartd: igazgatd, illetve a szakmai munkakdzdsség igazgatdja.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bdvitése,
valamint szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovdbbképzések, konferencidk, konzultdcidk, szaktandcsaddi
hospitdlds, szaktandcsaddi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisdggal.

Gyermekjoéléti szolgdlat, csalddsegitd szolgdlat, gyamigyi hivatal
Kapcsolattartd: igazgatd, iletve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megszintetése, esélyegyenldség biztositdsa.

A kapcsolat formdija, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldaddasokon,
rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezietd okokat
pedagdgiai eszkdzdkkel nem tudjuk megszintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése — ha az évoda a szolgdlat beavatkozdsdat
szUkségesnek latja,

amennyiben tovdbbi intézkedésre van szlkség, az ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6z6tt milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgdlat felkérésére,

sz0I6k tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszimdanak
intézményben vald kihelyezése), lehetbvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: szikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvi meghatdrozdsat az dvoda
pedagdgiai programja tartalimazza.

Altalanos iskola
Kapcsolattartd: az igazgatd dltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkdnnyitésével, informdaciok tovdbbitasa a szUidknek.

A kapcsolat formdija: kdlcsonds Iatogatds, szakmai férum, rendezvényeken valo
részvétel.

Gyakorisag: a kdzeli iskolak megkeresésére Iatogatds az iskolai beiratkozds elbtt €s az
elsd félévet kdvetden.

Bdlcséde
Kapcsolattartd: az igazgatd dltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartaima: a gyermekek dvodai beilleszkedésének segitése a bdlcséde-
dvoda dtmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat formdja: kdlcsénds Iatogatas.

Gyakorisag: ldtogatds nevelési évenként az dvodai jelentkezés elbtt és a beszoktatast
kévetben.

Gyermekprogramokat ajénlé kulturdlis intézmények, szolgditatdk
Kapcsolattartd: az igazgatd dltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmdsorok, eléaddsok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formdia: infézményi programok szervezése, intézményen kivUli kulturdlis
programok latogatdsa, illetve ajdnldsa a szildknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre szél6 munkatervben meghatdrozva, a sziidi
szervezet véleményének kikérésével.

Alapitvanyi kuratérium
Kapcsolattartd: igazgatd, tagintézmény-igazgatd

A kapcsolat tartalma: a neveldtestilet és a sz0l6i szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany
munkdgjardl.

Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.
4.5. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomdnyok dpoldsdnak rendje
Az intézményi megemiékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek meginneplésének

rendjét és mddjat a Pedagdgiai program, jelen Szabdlyzat, tovdbbd a nevelési év
rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.
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Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az
évi Unnepélyek, megemlékezések, hagyomdanyd&pold rendezvények
megszervezeéseert, lebonyolitdsdért szakmailag felelds.

Megemiékezink a természet Unnepeirdl, melyek szorgalmi idészakra esnek, és az
ovodai kérnyezeti nevelés részét képezik.

Az Unnepek kivalasztasa és bdvitése, szervezése és lebonyolitdsa tagdvoddnként és
csoportonként mdas-mds lehet a gyermekek életkori sajdtossagdnak és a csoportok
Osszetételének megfelelden.

A sz0I6i szervezet és azok képviselbivel, valamint a tagintézmény-igazgatdval és az
igazgatdval egyeztetve az éves munkaterv tartalmazza a csoportok hagyomdnyos
Unnepeit és azok formdjat.

Csoporton belUl k6z6s megemiékezés t6rténhet a gyermekek név-, és szlletésnapjdrdl.
Népi hagyomdnyok époldsa kdrében torténik a

— jeles napokhoz kapcsolddd szokdsok megismertetése,

— népi kézmdUlves technikdkkal vald ismerkedés.

Tanulmanyi kirdnduldsok, sétdak, mozi- és szinhdzldtogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint térténik.

4.6. Ovd-védds intézkedések

4.6.1. Munka, katasztrofa-, és tizvédelem

A munkavédelmi eléirdsokat a mindenkor érvényes Munkavédelmi szabdlyzat
tartalmazza, amelyet a munkavdllaléknak évente oktatnak. Munkahelyi baleset
esetén (pl. konyhdk esetén) a munkabalesetet elszenvedett dolgozd ismételt oktatdst
kap. A Katasziréfavédelemmel egyeztetett Honvédelmi intézkedési tervet az
érintettekkel egyUttmUkddve a térvényben foglaltak szerinti gyakorisdggal mddositja
az intézmény. A tizvédelmi elbirGsokat a mindenkor érvényes TUzvédelmi szabdlyzat
tarfalmazza, amelyet a munkavdllaldknak évente oktatnak.

4.6.2. RendkivUli események

Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az dltala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szUkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
igazgatd dont.

A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkivili jelentésben értesiti
a fenntartdt.

Ertesitendd személyek sorrendie:
1. Igazgatd,
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2. lgazgatdhelyettesek,
3. MUszaki gondnokok,
4. Tagintézmény- igazgatdk a ,,T0zriadd Terv'-ben eldirtak alapjdn.

4.6.3. Gyermekbalesetek

A gyermekekkel egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozdsokkal egyUtt jard veszélyforrdsokat, a filos és az elvarhatd
magatartdsformdt az évodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirGndulds, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejletiségi szintiének megfeleléen
ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatdsa, felvildgositdsa a csoportos ovond feleldssege. Az
ismertetés tényet és tartalmat a csoportnapléban dokumentdaini kell.

Az dvodadai életre vonatkozd szabdlyok a nem dvodds testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a szUI6k jeleniétében is elvards.

Az dvoda csak megfeleldségi jellel elldtott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld)
jatékot vasdarolhat. Az évodapedagdgus kodteles a jatékon feltUntetett, vagy ahhoz
meliékelt figyelmeztetést, feliratof, haszndiati utasitast attanuimdanyozni és az
alkalmazdas sordn betartani.

A gyermekek biztonsadga érdekében az évoda kapujat és az ajtét minden esetben be
kell csukni, Ugyelve arra, hogy mdas gyermek ne menjen ki az éplletbdl.

Ovoddba lépéskor a szilék irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki vineti haza a gyermeket.
Az 6voda feligyeleti kdtelezettsége a gyermek atvételétdl az dtaddasdig terjed, illetve
az dvoddan kivUli programok idétartamara all fenn.

Azintézmény igazgatdidnak feleldssege a gyermekbalesetek megeldzése erdekeben:

- hogy az évoddban keményforrasztds, iv- és langhegesziés, ipari gdzpalack,
itetve tartdly felszerelése az épUleten szakkivitelezé dltal folytatott épitési,
felUjitdsi, javitdsi munka kivételével nem végezhetd,

~ hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legszUkségesebb idétartamig, az adott felljitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk dllandd felUgyelete mellett lehet,

~ hogy a gyermekek elekiromos dramutés elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az alizatok vakdugdzdsaval, illetve a hdlézat megfeleld védelmével,

- hogy a gyermekek az épUlet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

- hogy a jatékok, foglalkozdsi eszkdzok vdasdariGsakor csak megfeleldségi jellel
ellatott termékeket szerezzenek be,

- hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartésa, idészakos szabvdanyossdagi
felGlvizsgdlata megtorténjen,

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi
felel6s feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét
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felnivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok,
jatékeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabdlyok megfogalmazdsa, a teenddk ismertetése,

— a veszélyekre figyelmezietd jelzéseket, tdbidkat, hirdetményeket ki kell
figgeszteni, illetve azok tartaimat legaldbb évente ismertetni kell,

- évente az intézmény egész terlletét felmériék a véds, ovéd intézkedések
szUkségessége szempontjabdl.

- Az 6voddban szervezett rendezvények zajvédelmi szabdlyainak betartatdsa a
mindenkor hatdlyos a nevelési-oktatasi intézmények mikddéserdl és a
kd&znevelési intézmények névhaszndlatardl szold EMMI rendelet szerint tériénjék.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége

- Mindennapos tfevékenységlk sordn fokozottan Ugyeljenek az elekiromos
berendezések haszndlatdra, kezelésére.

- A kUlénb6z6 berendezéseket Ugy tdrolidk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozzd.

— A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vago stb.) targyak otthonrdl ne
kerUlhessenek az évoddaba.

- A foglalkozdsokra dltaluk készitett és haszndlt eszkézdok megfeleljenek a
biztonsagi eldirasoknak.

— Javaoslatot  tegyenek az ovoda épllete és a csoportszobdk még
biztonsGdgosabbd tételére.

- MunkaterGletUkdn fokozott évatossaggal jarianak el, Ugyelve a gyermekek
biztons&gdra, testi épségére.

- Veszélyforrdst jelenté munkahelyUket mindig zarjdk.

— Hivjdk fel a gyermekek és az igazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

~ Azonndli veszélyelhdritds szOkséges a baleset megeldzése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek elldtdsa a gyermek feligyeletét éppen ellaid évond
feladata, miutan a tébbi gyermek biztonsagdardl, feligyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévé 1&bbi munkatarsnak is segitséget
kell nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn tdjékoztatni kell az
igazgatdt, amennyiben orvosi ellatds szOkséges, akkor azonnal értesiteni kell a szOl6ket
is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat a mindenkor hatdlyos nevelési-oktatdsi
intfézmények miUkédésérdl és a kbznevelésiintézmények névhaszndlatardl szolé
EMMI rendelet tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzdkdnyvezése és nyilvantartdsa a tanigyigazgatdsért felelds
igazgatdhelyettes és az dvodatitkdrok feladata. Az elekironikus vagy hagyomdanyos
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Uton kitoltott, hitelesitett jegyzékonyy egy példanyat megkapja a szUl6, egy példanydat
az évoda irattérdban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
— abaleset kériiményeinek kivizsgaldsa,
~ jegyzdkdnyv készitése,

—~ bejelentési kdtelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:
— azonndlijelentés a fenntarténak
- legaldbb kézépfokl munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa
a baleset kdrliményeinek a kivizsgdaldsaba

A baleset korGiményeinek kivizsgdlasandl biztositani  kell a sz0I8i  szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kildnleges feleldssége, hogy
- gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld
eset ne forduljon eld,
- az évoda minden alkalmazoftjat tgjékoztassa.

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatdsa

A 2014. augusztus 31-ig évodai jogviszonyt étesitd gyermek esetében a Kéznevelési
torvény alapjan kiemelt figyelmet érdemié - a sajatos nevelési igény(, a beilleszkedési
tanuldsi magatartasi zavarral kizdd, a kiemelten tehetséges, dsszefoglald néven
kOldnleges bandsmaodot igénylé — gyermekek nevelése. A 2014. szeptember 1-16
dvodai jogviszonyt létesitdé gyermekek esetében a mindenkor hatdlyos Kdznevelési
toérvény alapjdn kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése:

a./ Kulénleges bdndasmébdot igényls gyermekek kozil:

- beszédfogyatékkal diagnosztizalt sajdtos nevelési igényl gyermekek,

- mozgdsszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényd gyermekek,

— enyhe értelmi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényld gyermekek,

— autizmus spektrumzavaros gyermekek,

- érzékszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajé&tos nevelésiigényl gyermekek,

— egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy beilleszkedési,

figyelem vagy magatartdsi szabdlyozdasi zavarral) diagnosztizalt gyermekek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kizdd gyermekek,

- kiemelten tehetséges gyermekek,
b./ a gyermekek védelmérdl és gydmugyi igazgatdsrdl széld mindenkor hatdlyos
térvény szerint hatrdnyos és halmozottan hétrdnyos helyzetli gyermekek.
c./ Diétds és ételallergids gyermekek integrdlt 6vodai nevelése (kerUleti felvételi
kdrzettel), kerlleti dvodai dietetikai mddszertani és koordindcids feladatok ellatasa
(tandcsadds a XV. kerUleti fenntartdsban mokads, diétas, il ételallergids
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gyermekeket neveld dvoddk részére, részvétel a fenntartd kézétkeztetésre vonatkozd
déntéseinek szakmai elékészitésében).

A XV. Kerlletben a Rakospalotai Osszevont Ovoda Mozdonyvezeté tagintézménye
fogadja, és latja el a diabétesz megbetegedéssel rendelkezd gyermekeket. Ez az
intézmény 2 6 dietetikust alkalmaz. Ennek az intézménynek tébb dvodapedagdgusa
is rendelkezik: cukorbetegséggel él6 gyermekek ellatdsdhoz  alkalmas
tovabbképzéssel.

Az 6voda egyebekben gyermekétkeztetési feladatot is elldt.
4.7. Panaszkezelés

A panaszkezelési elijdrds a mindenkor hatdlyos panaszkezelési szabdlyzat szerint
torténik. A szabdlyzat elérhetdsége az intézmény honlapjan a ,kbzérdek( adatok”
Kézérdekl bejelentések, panaszok kezelésének eljdrésrendje hivatkozds alatt
taldlhato.

Hivatkozdsi link:

https://www.ujpdlotaiovi.hu/uploads/upload ujpdalotai/file/179 filel panaszkezelesi-
szabalyzat 2024 04 25 uvjpdlotai-osszevont-ovodal.pdf

A panaszkezelés folyamat dbrdjéat a 8.1. sz. melléklet tartalmazza.

4.8. Iratkezelés rendje

Az iratkezelési rendjét a mindenkor érvényes iratkezelési szabdlyzat hatdrozza meg.
Az iratkezelési folyamat dbrdjét a 8.2 sz. melléklet tartalmazza.

4.8.1. Kiadmanyozds szabdlyai

Az intézmény nevében kiadmdnyozdsi jogkdre az igazgaténak van.

Akaddlyoziatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé Ugyiratokat az daltaldnos

igazgaté - helyettes irja ald.

Kiadmdnyozds részletes eljgrdsrendjét és dokumentumait, eszkdzeit a mindenkor
érvényes iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

4.9. Adatkezelés rendje

Mindenkor hatdlyos egyseéges szerkezetbe foglalt Adatkezelési-, és adatbiztonsagi
szabdlyzat szerint, melynek elérhetdsége az intézmény honlapjan ,Adatvédelem”
alatt taldlhaté.

Hivatkozdsi link:

https://ujpalotaiovi.hu/uploads/upload uipalotai/file/egyseges szerkezetbe fodglalt,
pdf
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5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. SIMSZ nyilvénossaga

A hatdlyba [épett SIMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerGlinek az évodaval, és meghatdrozott kérben
haszndljak helyiségeit.

Az SIMSZ-ben foglaltakrdl a sz0ldket is tajékoztatni kell.

A hozzdaférhetdség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.
5.2. SIMSI érvényessége

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat a nevelbtestllet elfogaddsa utdn a Fenntartd
jévanagydsaval vdlik hatdlyossa.

AZ SIMSZ felUlvizsgdiata évenként esedékes a jogszabdlyi és haszndlhatdsagi
szempontok figyelembevételével.

Az SIMSZ mddositdsa a mindenkor hatdlyos Normativ irdnyitdsi szabdlyzat szerinti
hatdridével az igazgatd hataskdre. Az SIMSZ mddositdsdnak indoka lehet:

jogszabdlyvaitozds

alapitd okirat tartalmdanak vdaltozdsa
tUlszabdlyozott rendszer

hianyosan szabdlyozott rendszer

hibds illetékesség vagy hatdskor kijeldlés.

Az SIMSZ moddositdsa sordn az elkészitésre vonatkozd legitimdcios eljarast kell
lefolytatni.

21/2024. iktatdszamu Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat érvényét veszti.
A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatban foglaliak érvényre juttatdsdért az igazgatd
felelds, aki gondoskodik a kdzzétételrdl is.
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6. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Ujpalotai Osszevont Ovoda Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdt a
kb&znevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjdn az
igazgatd a nevelbtestllet bevondsdaval készitette.

A Ujpalotai Osszevont Ovoda Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat a
kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjdn a
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7. FUGGELEKEK

7.1. sz. fuggelék - Jogszabdlyi hattér

— A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény

— A nemzeti kbznevelésrdl szOlo 1dérvény végrehajidsardl (Vhr.) szold 229/2012. (V.
28.) Kormdanyrendelet

— A pedagdgusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi Ll torvény

~ A pedagdgusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi Lll. tdrvény végrehaijtasardl
52016 401/2023. (VIIl. 30.) Kormdanyrendelet

- A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (iV. 4.) BM rendelet

- A nevel6-oktaté munka sordn alkalmazott tartalomszabdlyozdk ismeretérdi
szOl6, miniszter dltal elrendelnetd képzés teljesitési kdtelezetiségerdl szold
40/2024. (IX. 2.) BM rendelet

— A Munka Térvénykdnyveérdl szolo 2012. évi l. torvény

— A nevelési-oktatdsi intézmények mikoddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatdrdl szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

- A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrdl és a szabdlysértési nyilvantartdsi
rendszerrdl szold 2012, évi ll. térvény

~ A nemzetiségek jogairdl szold 201 1. évi CLXXIX. t6rvény

~ Az dllamhdztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

— Az dllamhdztartdsi torvény végrehajtasardl (kdltségvetési intézmények esetén)
(Avr.) sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormdnyrendelet

— A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdél és belsd ellendrzésérdl széld
370/2011. (XII. 31.) Kormdanyrendelet

~ Az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrdl széld 2011,
évi CXIl. térvény

—~ A kbzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a magdnievéltari anyag védelmérdl széld
1995. évi LXVI. térvény

— A kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Kormdanyrendelet

- A munkavédelemrdl szdéld 1993. évi XCIIl. térvény

— Iskola egészségugyi ellatdsrdl szold 26/1997. (iX. 3.) NM rendelet

- A nemdohdnyzdk védelmérdl széld 1999. évi XLII. térvény

— A katasztrofdak elleni védekezés és a polgdri védelem dgazati feladatairdl széld
44/2007. OKM rendelet

— A katasziréfak elleni védekezés egyes szabdlyairdl szold 62/2011. (XIl. 29.) BM
rendelet

- A pedagdgiai-szakmai szolgditatdasokrdl, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatdsokat  elldté  intézményekrél  és a  pedagdgiai-szakmai
szolgdltatdsokban vald kézremdkddés feltételeirdl szold 48/2012. (XN, 12.) EMMI
rendelet
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- A pedagdgiai szakszolgdlati intézmények mikddésérdl szold 15/2013. (Il. 26.)
EMMI rendelet

— Azintézmény alaptevékenységét meghatdrozd jogszabdlyok, utasitdsok

— Magyarorszag Alaptérvénye

— Az Ovodai nevelés orszdgos dalapprogramjdrdl szold 363/2012. (XI. 17.)
Kormdnyrendelet

— A gyermekek védelmérdl és a gydmuigyi igazgatdsagrdl szold 1997. évi XXXI.
torvény

— Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. Gprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramidsardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kivil helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

- A sgjdtos  nevelési  igényG  gyermekek  nevelésének  irGnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek alap
programok/

— Az Oktatdsi Hivatalrdt sz6lo 121/2013. {IV. 26.) Kormdanyrendelet

— Azintézmény hatdlyos alapitd okirata

— Nevelbtesttleti hatdrozatok

— Vezetdi utasitasok

- Az ovoda mikddesi és szakmai tevékenységét meghatdrozd Utmutatdsok
(Oktatdsi Hivatal)

— Az dvoddban szervezett rendezvények zajvédelmi szabdlyainak betartatdsa
20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdasi intézmények mikddésérdl
és a kdznevelési intézmények névhaszndlatdardl (MUkr.) (MUkr. 128. § (11) bek.
a) pont, valamint MUkr. 128. § (12) bek.)
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7.2. sz. fUggelék - Intézmény belsé szabdlyzatainak listaja

Szabdlyzat megnevezése | Stabdlyzat azonositgja éﬁwm
PEDAGOGIALSTAKMAI ES.UGYVITELE FOLYAMATOKHOT KAPCSOLODO STABALYZATOK
A kdzérdeki adatok megismerésére irGnyuld kérelmek intézésének szabdlyzata 67/2024 2024.03.01
Ajandékok és egyéb eldnydk elfogaddsnak szabdlyzata 560-2/2021 2021.12.21
Bels6 Kontrolrendszer Szabdlyzat 259/2020 2020.06.25
Egyseges szerkezetbe foglalt adatkezelési és adatbirionsagi szobdlyzat 204/2024 2024.10.31
Foglakozas-egéségigyi orvosi visgdlatok rendie 21/2024. 2024.02.15
Hégirend 143/2024 2024.09.01
Honvédelmi Infézkedési terv 5/5693-20/2019 2021.01.01
Iratkezelési Szabdlyzat 554/2020 2020.12.18
Juttatdsi Szabdlyzat 301/2023 A083.0231
Kozérdekd bejelentések, panaszok kezelésének efarasrendie (Kozérdekd szabdlyzat) 259/2023 2023.09.05
Munkahelyi kockdzatértékelési szabdlyzat 67/2024 2024.03.01
Panaszkezelési szabdiyzat 95/2024 2024.05.02
Pedagdgiai Program 242024 2024.02.15
Szervereti és Mikodés Szabdlyzat 2024 21/2024. 2024.02.15
Tovabbképzési Program 74-1/2024 2024.09.01
Tizvédelm szabdlyzat 111/1/2024 2024.05.24
Utddicsi Terv 301-2//203 2023.09.01
Védoeszkoz-6s véddruhajuttatds szabdlyzata 301/2023 20231231
Vezetékes- és mobitelefonok hasmélatanak szabdlyzata 53/2024 2024.02.15
Weboldal Adatkezelési Tgiékoziato 30/2021 2021.01.14
PENZIGYI E5 GAZDALKODASFFOLYAMATOKHOZ KAPCSOLODO STABALYIATOK
Beszerzési szabdlyzat 2512020 2020.06.24
Bizonylati loum 546/2018 2019.01.01
Bizonylatirend 229/2020 2020.04.01
Eszkozok és forrdsok riékelési szabdlyzata 92-1/2023 023.04.01
Informatikai szolgditatdst szabdlyzat 21/2024. 2024.02.15
Készetgardalkodasi szabdlyzat 486/2021 20211231
Kikiildetési szabalyzat 04/2024 2024.02.26
Kotelezettseqv alidkds, pénligyi elenjegyzés, teljestiésigazolds, érveényesités és utalv dnyozds rendjének 122/2024 2024.07.01
Eszkz0k és forrdsok leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzata (Leltdroadsi szabdlyza) 92-1/2023 2023.04.01
Megdllapodas a munkamegoszias és feleldsségy alalds rendiérdl [GMK-val] 263/2024 2024.06.28
Onkaltségszamitds Szabdlyzat 712004 2024.02.28
Pénikezelési Szabdlyzat 78/2024 2024.02.28
Reprezentéicids kiadasok feloszidsdnak, azok feljesfiésének és elszamoldsanak szobdlyzata 51/2024 2024.04.15
Felesleges vagyontargyak hasmositasanak, selejtezésének szabdlyzata [Selejtezési szabdlyzat] 78/2024 2023.03.20
Szamarend 92-3/2023 2024.04.01
Szamwiteli Poliika 77/2004 2024.03.18
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat : Tagdvodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda 2 Pa’sl-<om Székhelyévoda
1157 Budapest, Paskom park 37. . ;‘? Kavncs,os Qvoda
Telefon: +36-1/418-2425 *'5_31: A Ha! r'Fyan quda
kozont@uijpalotaiovi.hu ‘ & & Micimackd Oyoda

OM: 201552 Napsugar 1. Ovoda

7.3. sz. figgelék - Szervezeti abra
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Ujpalotai Osszevont Ovoda " Paskom Székhelyévoda
1157 Budapest, Pdskom park 37. ' Kavicsos Ovoda
Telefon: +36-1/418-2425 : Hartyan quda
kozont@ujpalotaiovi.hu Micimackd Oyoda
OM: 201552 Napsugar 1. Ovoda

7.4. sz. fUggelék - Hazirend

Az intézmény Hazirendjét nyilvénossagra kell hozni.

A hdzirend nyilvanossagra hozatala a szUl6i értekezleteken is 1térténik, majd a
megismerhetéség folyamatos biztositdsa érdekében az intézmény épulletében
kifOggesztjuk.

A Hazirend az intézmény honlapjdn megtaldlhaté az aldbbi hivatkozds alatt:
hitps://www.ujpalotaiovi.hu/uploads/upload ujpalotai/file/177 filel hazirend 2024 O
2.01 .pdf

7.5. sz. figgelék - Munkakari leirds mintdak — vazliatgyUjtemény

Az intézmény Munkakdri leirds mintdit - munkahelyi pdlydztatds céljdgbdl
nyilvanossagra kell hozni.

A Munkakéri leirads mintdi a dolgozdk szimdara belsd kdzzetételi eliarasban kerdl
nyilvénossagra.

A Munkakéri leirds mintdi az intézmény honlapjan megtaldihatd az aldbbi hivatkozds
alatt:

https://www.ujpalotaiovi.nu/uploads/upload uipalotai/file/181 filel munkakori leiras
ok vaziat _gvujtemenye.pdf

7.6. sz. fUggelék - Utédlasi terv

Az intézmény Utddidsi tervét nyilvénossagra kell hozni.

Az Utddldsi terv a dolgozék szamara belsd kdzzétételi eljigrasban kerll nyilvanossagra.
Az Utddldsi terv az intézmeény honlapjan megtaldlhatd az aldbbi hivatkozds alatt:
https://www.ujpalotaiovi.hu/uploads/upload ujpalotai/file/182 filel utodiasi terv 08
=30 _.pdf

7.7. sz. flggelék — Tovabbképzési program

Az intézmény Tovdbbképzési programjdt nyilvénossagra kell hozni.

A Tovdbbképzeési program a dolgozdk szamdara belsd kdzzétételi eljarasban kerll
nyilvénossagra.

A Tovdbbképzési program az intézmény honlapjdn megtaldlhatd az aldbbi hivatkozds
alatt:

https://www.uipdalotdiovi.hu/uploads/upload ujpalotai/file/183 filel szmsz-
2 sz fuggelek-tovabbkepzesi-program uipdalotdi-osszevont-ovoda 2023 09 O1.pdf
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Ujpalotai Osszevont Ovoda

1157 Budapest, Paskom park 37.

Telefon: +36-1/418-2425

kozont@ujpalotaiovi.hu
OM: 201552

Tagévodak:
Paskom Székhelyévoda
Kavicsos Ovoda
Hartydn Ovoda

Micimacké Ovoda

Napsugdr 1. Ovoda

7.8. sz. fuggelék - Alapité okirat

Az intézmeny Alapitd okirata az intézmény honlapjén megtaldlhato:
hitps://www.ujpdalotagiovi.hu/uploads/upload ujpalotai/file/155 filel alapitp okirat 2

024.01.01.pdf

7.9. sz. figgelék — Korzethatarok

Azintézményhez tartozd koérzethatdrokat az Onkormdanyzat honlapjdan a fenntartéd dltal
aktualizalt hivatkozdson lehet elérni:

hitps://www.bpxv.hu/sites/default/files/2023-

03/ujpdalotai_osszevont ovoda korzethatar 2023 szeptembertol 0.pdf

7.10. sz. figgelék — Engedélyezett alkalmazotti Iétszam

o e ~ Paskom | Kavicsos | Hartydn | Napsugérl | Micimacks| .
O Székhelyévoda | Tagévoda | Tagévoda | Tagévoda  Tagévoda QsszEsEn
gazgato 1 1
gazgatéhelyettes 2 2
‘agintézmény-igazgaté
csoportban 1 1 1 1 i 5
yvodapedagdgus)
:’)vodqpedqg_c'lgus 10 10 14 10 16 60
Svodatitkdr 4 4
'szicholégus 1 1
‘edagdgiai asszisztens 3 7 2 3 3 13
s5yégypedagdgus / 7
Yajka 5 5 7 8 30
{onyhai dolgozé 1 1 )
Jietetikus
Wozgdsterapeuta
sszesen (f8): 15 19 18 25 20 29 126
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Ujpalotai Osszevont Ovoda

1157 Budapest, Paskom park 37. 4

Telefon: +36-1/418-2425 bEE

kozont@ujpalotaiovi.hu =
OM: 201552

Tagovodak:

Paskom Székhelydvoda
Kavicsos Ovoda
Hartyan Ovoda
Micimacké Ovoda
Napsugar 1. Ovoda

8. MELLEKLETEK

8.1. sz. melléklet - Panaszkezelési folyamat
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Ujpalotai Osszevont Ovoda
1157 Budapest, Paskom park 37.

& ¥

Telefon: +36-1/418-2425 Y

i M

o gl

kozont@ujpalotaiovi.hu
OM: 201552

Tagovoddk:

Paskom Székhelyévoda
Kavicsos Ovoda
Hartyan Ovoda
Micimacké Ovoda
Napsugér 1. Ovoda

8.2. sz. melléklet - Iratkezelési folyamat
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormdényzat
Ujpalotai Osszevont Ovoda

1157 Budapest, Paskom park 37. : iw

Telefon: +36-1/418-2425 1o

kozont@ujpalotaiovi.hu g
OM: 201552

Tagovodak:

Péskom Székhelydvoda
Kavicsos Ovoda
Hartydn Ovoda
Micimacké Ovoda
Napsugér 1. Ovoda

8.3. sz. melléklet - Ovodai felvétel folyamata
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Budapest FGvéros XV. Keriileti Onkormanyzat Tagdvodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda s Paskom Székhely6voda
1157 Budapest, Paskom park 37. el b Kavicsos Ovoda
Telefon: +36-1/418-2425 e o Hartydn Ovoda
kozont@uijpalotaiovi.hu hee =Y Micimacko Ovoda
OM: 201552 Napsugar 1. Ovoda

8.4. sz. melléklet - Ovoda dltaldnos mikodési folyamata

(Megjegyzés: sérgdval kiemelt folyamatokat jelen dokumentum figgelékei és mellékletei
tartalmazzdk!)

sy

R

hakiivileids

Fhun
vizlat

Utddbisi tery

! Parastkezaids
§ Ugyirstkezalds és
Kindimidriyords

L
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormdnyzat Tagdvodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda - Paskom Székhelyévoda
1157 Budapest, Paskom park 37. Kavicsos Ovoda
Telefon: +36-1/418-2425 ¥ P o Hartydn quda
kozont@ujpalotaiovi.hu oo~ Micimacké Oyoda

OM: 201552 Napsugdr 1. Ovoda

8.5. sz. melléklet - Iskoldba bocsatas folyamata

Ujpalotai Osszevont Ovoda 54 / 55 SzMSz V_4 (2025)



Budapest Févaros XV. Keriileti Onkorményzat Tagbvodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda =S Paskom Székhelyévoda
1157 Budapest, Paskom park 37. 5! Kavicsos Ovoda
Telefon: +36-1/418-2425 e Hartyan OVO’da
kozont@ujpalotaiovi.hu _ Micimacké Ovoda

OM: 201552 Napsugdr 1. Ovoda

8.6. sz. melléklet - Mindségpolitikai nyilatkozat

Budapest Fivdros X'V. §gritfeti Onkorminyzat
Uipatotat Gszevont Groda

MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZAT

Budapest Foviros XV. keriifeti Onkorminyzat Ujpalotsi Osszevont Ovoda (tovabbiakban:
Intézminy) vezetésének edlja, hogy taginténményeinkben 4linlinossd wilion & mindsbuiteyi
szemiélet, valésuljon meg # partnerkdzpontd mitkddés. Céljaink megvaldsitisa érdekében a
rink vonatkozd jopi szabdlyzbknak vald mepfelelésre  wrekspiink. Minbségpolitikank
végrehajtica érdelében mindségfejlesatési rendszert épitiink ki & mikidtetink,
imézméytink kinyilvanita, hogy 2 mindsée a munkdnk jelfemadie, epvben szemiéletmid isaz
bvoda mitkidésében. A minbség biztositdsdént az Gvoda vezetdse ds minden dvodal dolgozd
felelds.
Ersékeink megdratse ¢s folyematos fejlesziése drdekében nyiiottd valunk o viltosteok
kegelésére. Munkdok rendszeres ériékelésével képesek vagyunk s folymmatos fejlédésre,
fokowzuk az dvodahasendlok clégedetisdpét,
Intézményiink elsfsarban a rank bizott 3-7 éves korosztily igényeinek kivin megfelelnd,
a gyermekek érdekeit szolodlival
FelelGaek vagvunk axért, hogy

- ashnk bivon gvermekek (0l érexnbk magulkar sz Gvadiban, &5 sedmukes 8 Gltink tellied

tegoptimillisabb szocidlis 83 pedagdgial kimyezetet biztositsuk,

~  aképességeikhez mérten optimalisan fejlédienck,

= az dvodapedagdgusok folyamatosan keressék és meghalilidk az egyes pyermekek

fejlenntésthex splikséges legmegpfelelibh modszereket, '

- ez dvoda nevelési programidban cldinakat maradékialamul teljesitink.

= az dvodai nevelbtestitlet megfelelien a Wrvénvesséy, svakszerfisdg, eredmdnyesséy &

hatdhonysig kivetclményeinek,

- pedagdpusaink és egvéb dolgozdink munkdist a szakérielem, a nyitodsdg, az

eredmérpyesséy jellemene.
Nagy hangstilyt helyesiink

- a gyermekkivpontisders, huménnssdgra és kreativitisor

~ gz esflyegyenltsdy Mztositdsira:

- tanuldsi zavarok megelfadstre;

— afelvirkootatdor

- & kilinleges gondozist igénylé pyemmckek (SNI). Snmagukhoz mért harmonikus

fejlodésdre:

~ & tehwtsépek felismerdsdoe, fejloddsik eldsegitésdre:

— & sikeres beiskoldzishor sutikséges testi, szocidlis és értelmi érettsés kinlakitdsdra,
Toreksztink ares, hogy a kerllet lakossdgdnak éeinteft része — gvermekek csalddia ~ felénk
irdnyald  elvirisainak megfeleliink, mindségpolitiknkat  érvényesijok  valamen ¥y
eljirisreridinkben, diniésinkben,

Budapest, 2024.november 11,
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