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

1.1. SIMSZ célja

Az SIMSZ célia, hogy megdllapitsa a Budapest F&varos XV. Kerileti Onkormdanyzat
Ujpalotai Osszevont Ovoda mikddésének szabdlyait, a jogszabdlyok dltal biztositott
keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabdlyok.

Az SIMSZ célja, hogy gondoskodjon a jogszabdlyokban foglaltak:

— érvényre juttatdsardl,

— azintézmény jogszerd mikddésének biztositdsardl,

— azavartalan mUkdédés garantdalasardl,

— agyermeki jogok érvényesilésérdl,

— aszUlék, a gyermekek és pedagdgusok kdzdtti kapcsolat erdsitésérdl,
— azintézményi mikddés demokratikus rendjének garantdlasardl.

1.2. SIMSZ hatdlya

A Szervezeti és MUkddeési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések hatdlya kiterjed az
intfézmény valamennyi szervezeti egységére, az igazgatdéra és valamennyi, az
intfézménnyel jogviszonyban dallé alkalmazottjdra.

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az
igazgatd munkdltatdi jogkdrében intézkedhet.

1.2.1. SIMSZ id&beli hatdlya

Jelen, az igazgatd dltal a nevelbtestllet bevondsdval készllt Szervezeti és MUkddési
Szabdlyzat a Fenntartd jévdhagydsdval vdlik hatdlyossd a kihirdetés napjén, és
hatdrozatlan idbre szdl.

Az SIMSZ felUlvizsgdlata évente szikséges a térvényi szabdlyozds és egyéb valtozdsok
figgvényében.

Az SIMSZ modositdsa az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a neveldtestilet és a
Képviseld-testllet elndke.

1.2.2. SIMSZ személyi hatdlya

Az SIMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban dllé minden
alkalmazottra; az intézménnyel jogviszonyban nem dll6, de az intézmény terlletén
munkdat végzdkre, illetve azokra, akik részt vesznek az ovoda feladatainak
megvaldsitdsdlban és a szUl6kre azokon a terlleteken, ahol érintettek.
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1.2.3. SIMSZ terUleti hatdlya
Az SIMSZ terUleti hatdlya kiterjed az intézmény terGletére; az intézmény dltal szervezett

—Pedagdgia Program végrehajtasahoz kapcsolddd — intézményen kivUli programokra
és az intézmeény képviselete szerinti-, illetve kUlsé kapcsolati alkalmaira.

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

Az intézmény mUkddését az aldbbi szabdlyozdsi struktira szerint Iatja el:

Alapité okirat, SzMSz

Az intézmény ISO 9001:2015 mindségirdnyitdsi szabvdny alapjdn mindséglgyirendszert
épit és mUkddtet. Ennek eredményeként a folyamatait eljagrasrendekbe foglalta (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 mUkédés
folyamatai, 8.5. sz. melléklet Iskoldba bocsdtds folyamata). A 8.6. sz. melléklet az
osszevont évoda mindségpolitikdjat tartalmazza. Az intézmény muikddési rendjét
meghatdrozd legfébb dokumentumokat az aldbbi lista tartalmazza. Az Intézményi
belsé szabdlyozdsdt a mindenkor érvényes Normativ irdnyitdsi szabdlyzat alapjdn
Vegzi.

- Alapitd okirat (7.8. figgelék)

— Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat

— Pedagodgiai Program

— Hdzirend (7.4 sz. fUggelék)

—  Eves munkaterv

—  Eves beszdmold

— Utodldsi 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 haszndlatdnak szabdlyzata
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— A kdzérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a
kdtelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabdlyzatai

— Munkamegosztdasi megdllapodds a Févaros XV. kerUleti Gazdasdgi MUkddtetési
Kdzponttal

— Honvédelmi Intézkedeési Terv

A Budapest Févdros XV. Kerileti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormdnyzat
Gazdasdgi MUkdédtetési Kozpontjagval (tovdbbiakban: GMK) Iétrejétt, mindenkor
érvényes Munkamegosztds és feleléssegvdllalds rendjérdl szold megdllapodds
(tovdbbiakban: egyUttmUkddési megdllapodds) alapjan létrehozott szabdlyzatok:

— Pénzkezelési Szabdlyzat

- Leltarozdsi szabdlyzat

— Selejtezési Szabdlyzat

- Kotelezettségvdllaldsi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabdlyzat

- Anyag- és eszkdzgazddlkodds szabdlyzat

— Bizonylati album

— Bizonylati rend

—  Ertékelési szabdlyzat

- Onkdltség szamitdsi szabdlyzat

— Reprezentdcios szabdlyzat

— Sz&mlarend

— Szamviteli politika

A fentiek alapjgn az Intézmény belsé szabdlyzatainak, eljdrdsrendjeinek,
rendelkezéseinek érvényességi listdjat a 7.2 sz. figgelék tartalmazza.

A munkakéri leirdsok vazlatgydjteményét a 7.5 sz. figgelék tartalmazza.

Ujpalotai &sszevont Ovoda 9/55 SzMSz V_4 (2025)



mailto:kozont@ujpalotaiovi.hu

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Tagovodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda : 2 Paskom Székhelyévoda
1157 Budapest, Pdskom park 37. Kavicsos Qvoda
Telefon: +36-1/418-2425 Hartyan quda
kozont@ujpalotaiovi.hu Micimackd Oyoda

OM: 201552 Napsugar 1. Ovoda

2. INTEZMENY! ALAPADATOK

2.1. Intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Budapest F8vdros XV. KerUleti Onkormdnyzat
Ujpalotai Osszevont Ovoda

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

Az intézmény OM-azonositéja: 201552

Intézmény jogadllasa: Koltségvetési szerv

Intézmény kézfeladata: Ovodai nevelés

Intézmény tevékenysége: Ovodai nevelés

Ovodai nevelés ellatds,
Ovodai intézményi étkeztetés,
Sajatos nevelési igényl gyermekek ellatdsa,
Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak
komplex tdmogatdsa

SIMSZ érvénybe lépése: 2025.

Fenntartéi jovahagyas datuma: 2025.

2.2. Gazddlkodds médja, eldirdnyzatok feletti jogosultsag

Az intézmény elbirdnyzata feletti rendelkezési jogosultsdga a mindenkori
dnkormdnyzati koltségvetési rendelet szerint torténik. Az intézmény a rd vonatkozd
hatdlyos jogszabdlyok elbirdsai szerint dndlldan mUkddd, az dvoda igazgatdjanak
vezetdi feleldsseége mellett.

2.2.1. ElGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg gyakorldsdnak
rendje

A szerv dltaldnos forgalmi add alanyisdga: dltaldnos szabdlyok szerinti, az éndlld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszémoldsok az dndlld
kdltségvetési szerv hatdskdrébe tartoznak. A kdltségvetési szerv az irdnyitd szerv dltal
biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjén gondoskodik feladatainak
ellatasardl.

A fenntartasi, mikoédeési koltségeket az évente &sszedllitott, az irdnyitd szerv dital

jovahagyott elemi kdltségvetésben kell meghatdarozni.

Az intézmény a rd vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok eldirdsai szerint dndlldan mUkddik
az igazgatd vezetdi feleldssége mellett. Gazddlkoddsi, kdnyvvezetési, szdmlakezelési,
kdltsegvetés-tervezesi, beszamoldsi, ellendrzési es ellatasi feladatait EgyUttmUkodesi
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Megdllapodds alapjén a Budapest Févaros XV. Kerilet Onkormdnyzat Gazdasdgi
MUkodtetés Kozpont (1158. Budapest, Ady E. utca 31-33.), mint 6ndlldan mikoéds és
gazddlkodd koltségvetési szerv latja el a tdmogatd tevékenységet, kildndsen az
egyes pénzugyi, munkaugyi, gazdasagi feladatokat.

ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje:

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

A kiaddsi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdgot az intézmény vezetdje
gyakorolja.

Az intézmény az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl dndlléan
muUkodd koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés idoszakdaban meg kell hatarozni:
- azeszkdz (vagyontdrgyak, beszerzési, felljitdsi) szUkségletet,
- mUkddéshez szUkséges dologi kiaddsokat,
- feladatelldtds kapcsan felmerUld személyi kiaddsokat,
- a feladatelldtdssal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az dllamhdztartdsi térvény (Aht.) alapjdn az intézmény vezetdje felelds:

- A feladatai ellatdsdhoz az intézményi vagyonkezelésbe, haszndlatba adott
vagyonrendeltetésszer(U igénybevételéért,

- Az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott
kdvetelményeknek megfeleld elldtasdeért,

- Az intézmény gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért,

- A ftervezési, beszdmoldsi, informdcidszolgdltatdsi kdtelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért,

— A gazddlkoddsi lehetéségek 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 vezetdjének a feladata, az
igazgatdhelyettes hatdskdrének, felelésségének és  beszdmoltathatdsdgdnak
szabdlyozottsadgdn, valamint jelen szabdlyzaton keresztGl valdsul meg.

Az intézmény, mint koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az
dnkormdnyzat képviseld-testiletének mindenkori — a vagyontdargyak feletti tulajdonosi
jogok gyakorldsdrdl szold — rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.2.2. Feladatellatds kapcsolatrendszerének alapja

Meghatdrozott pénzigyi-gazdasdgi feladatait a Budapest Févdros XV. Kerdlef
Rdakospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormdnyzat Gazdasdgi MUkddtetési Kdzpont
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(tovdbbiakban: GMK), mint éndlléan mUkddé és gazddlkodd koltségvetési szerv atja
el.

2.2.3. Kotelezettségvdllaldsok célszerlségét megalapozd eljdrds
és annak dokumentumai

Az Intézmény a kotelezettségvdllaldsok célszeriségét megalapozd eljdrdsat a
mindenkor hatdlyos Kételezettségvallalds, pénzdgyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds,
érvényesités és utalvdnyozds rendjének szabdlyzata (réviden: KOTVALL szabdlyzat)
alapjan végzi a GMK-val kétott és évente  felUlvizsgdlt  munkamegosztds  és
feleldsségvdillalas rendjérdl szolé megdllapodds szerint.

Adoftt feladatelldtdssal kapcsolatban a tdargyévi koltségvetési évben csak olyan
kodtelezettséget lehet vdllaini, mely megfelel a jovdhagyott kdliségvetésnek. A
kdtelezettségvdallaldsnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-
felnaszndldasi Utemtervbe. A kdtelezettségvdllalds eldtt a pénzigyi ellenjegyzének
meg kell gyéz&dnie arrdl, hogy adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat; az
adott eléiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a széban forgd kotelezettseégvdallalasra; illetve, hogy a kbdtelezettseégvdallalds
dokumentumdaban a pénzigyi teljesités idépontjai és dsszegei Ossze egyeztethetdek-
e az eldirdnyzat-felnasznaldsi Utemtervvel.

A kotelezettségvdillalds dokumentumdt nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli
kodtelezettségvdllaldsok  csak  az  ellenjegyzd  aldirdsdval  érvényesek. A
kdtelezettsegvallalds dokumentumai: szerz6dések, megdllapoddasok,
megrendelések.

Az Onkormdnyzat meghatalmazdsdval és a GMK —val vald egyittmUkddési
megdllapodds szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatdrozza:

— személyi juttatdsokat

— munkaaddt terheld jarulékokat

— dologi jellegU kiaddasokat

- az Onkormdanyzat dltal folydsitott elldtdsokat

- az elldtottak juttatasait

— felhalmozasi kiaddasokat

— muUkddési bevételeket

— dltalanos forgalmi adé bevételt

- tdmogatds éves Osszegét

— azintézmény létszdmkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitdsdhoz az Onkormdnyzat dltal meghatdrozott
szempontok szerint, az igazgatd adatot szolgdltat a Fenntarté és a GMK részére,
melyhez a tagdvoddk dltal bekildott részanyagok adatait felhaszndlja.
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2.2.4. Egyéb gazddlkoddsi feladatok

Az Intézmény igazgatdja az igazgatdhelyettesekkel és a tagintézmény-igazgatdkkal
egyUttmUkddve biztositja a szabdlyszery, térvényes és ésszer( gazddlkodds feltételeit.
Az adatszolgditatdsok valddisagdért az igazgatd felel, a sajdt nyilvantartdsi
rendszeréért az igazgatdhelyettes és a  tagintézmény-igazgatdé a felelds. Az
infézménygazddlkoddssal kapcsolatos iranyitdsi feladatokat a GMK Iatja el. Az
infézmény dndlldan rendelkezik a kdltségvetés kiemelt elSirdnyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaaddkat terheld jdrulékok, dologi kiaddsok, felhalmozdasi, feldjitdsi
kiaddsok — vonatkoztatdsdban.

Az intézmény igazgatdjdnak doéntése, €s a munkavdllaldk munkakéri leirdsdban
meghatdrozottak alapjén: az évodatitkarok szakmai teljesitésigazoldsara, a téritési
dijak beszedésére, a hdazipénztar kezelésére jogosultak. Az Intézmény igazgatdja
kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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3. INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Szervezeti egységek

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozdsandl azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi
kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon Iathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasdgos mukodtetés, valamint a helyi adottsdgok, kérGimények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezeti felépités dbrdjat a 7.3 sz. fuggelék ismerteti.

Az 6voda szervezeti egységei

Az intézmény élén az igazgatd dll, aki az intézmény vezetésének magasabb vezetd
beosztasu tagja, aki kdzvetlenUl és felelGsen irdnyitja az igazgatdhelyetteseket, illetve
a tagintézmények igazgatdéit. Kapcsolatot tart az datruhdzott hatdskdrt gyakorld
vezetékdn keresztUl az Ovoda szervezeteivel, kézdsségeivel. Az igazgatd kdzvetlendl
és felelésen irdnyitja az igazgatdhelyetteseket, illetve a tagintézmények igazgatdit. Az
ovoda-titkarok irdnyitasat a kijeldlt tagintézmény-igazgatd végzi.

A szervezethez tartozd tagintézmények:

sor- Tagintézmény Cime
szam
1. P&skom Székhelydvoda 1157 Budapest, PGskom park 37.
2. | Hartyén Ovoda 1157 Budapest, Hartydn kdz 3.
3. Kavicsos Ovoda 1157 Budapest, Kavicsos koz 6.
4, Micimacké Ovoda 1156 Budapest, Kontyfa utca 1.
5. Napsugdr 1. Ovoda 1156 Budapest, Naddastd park 1.

3.2. Intézmény szervezeti egységére vonatkozoé szabdlyok

A jogszabdlyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen belUl elkUIoNUIt
feladatuk alapjdn részleges 6ndlldésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

- avezetdség (igazgatdsag),
— az alkalmazotti kdzdsség,

— anevelbtestilet,

— aszakmai munkakdzdsség.

Az intézmény kilonbdzd kdzdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott képviselSk kdzremUkodésével — az Igazgatd fogja dssze.

Az lgazgatd tdmogatja, 6sztdnzi a kildnbdzd kdzdsségek munkdjdt, az innovdciot, a
kreativ gondolkoddst es az Ujszer( otleteket.

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

— elektronikus levelezdlista.

A kapcsolattartds  dltaldnos szabdlya, hogy a kUlénbdzd dontési férumokra,
nevelbtestUleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a déntési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzdsséget, illetve az dltaluk delegdlt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell régziteni.

Az egyes munkakdrokhdz tartozd feladat- és  hatdskdrdket, a  hatdskdrok
gyakorldsdnak modjat, a kapcsolddd felelbsségi szabdlyokat a személyre szold
munkakari leirdsok tartalmazzak.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintienek meghatdrozasandl
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zdkkendmentesen
I&dthassa el a kdvetelményeknek megfelelden.

Intézményen belll megtaldlhatd:

— ald - és folérendeltség,
— azonos szinten belUl mellérendeltség.

Az dvoddn belUl ald- és félérendelt viszonyban mUkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozd:

- vezetdk,

— lletve vezetékhdz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakdrdk kdzott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjdbdl adddd ald- és folérendeliségi viszony

jelzi az egyes egységek kdzotti kdlcsdnds egyUttmUkoddési kdtelezettséget is.

A dolgozdk, vezetd, és magasabb vezetd kdzdtti szakmai egyUttmUkddésre

vonatkozé elbirdsokat a munkakdri leirdsnak kell tartalmaznia.

A munkakori leirds tartalmazza (IGsd: 7.5. sz. figgelék — Munkakéri leirds mintdk.
vazlatgydjtemény)

— A munkahely a munkavdllalé, a munkakdr megnevezését

— A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatdrozdsdat

— A munkavdllalé tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét
— Az alkkalmazotti tagsdgra vonatkozd feladatokat, szabdlyokat, jogokat
— A munkakére szerinti ellenérzését

— A munkakére szerinti alap és specifikus elvardsokat

3.3. Intézmény vezetése

Budapest Févdaros XV. Kerilet Onkormdnyzat dltal fenntartott l'.lquloiai Osszevont
Ovoda tagdévoddit az Igazgatd irdnyitia. Az Igozgaté a feladatait az
lgazgatdhelyettesek, valamint a Tagintézmény-igazgatdk kdzremikddésével Iatja el.
A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa jelenléti iven térténik, munkarendjik ugy
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kerUl kialakitdsra, hogy a nyitvatartdasi idészakban a vezetdi fellUgyelet biztositott
legyen.

Az igazgatohelyetteseket €s a tagdvoddk vezetdit az Igazgatd nevezi ki hatdrozott
idbére. Az dvoddk dolgozdinak munkdltatdja az Igazgato.

A Tagintézmény-igazgatdé munkdjukat  ondlldan, személyes feleldsséggel,
munkamegosztdson alapuld, munkakdri leirds szerint végzik. A vezetdk a dontések
elétt konzultdlnak. Az intézkedésekrdl, a szerzett informdcidkrdl kdlcsdndsen
tajékoztatjigk egymdst. A vezetdk kodzdtti munkamegosztdst a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SIMSZ 7.5 sz, figgelékét képezi. A feladatok elosztdsdnak
alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossdg.

Az intézmény vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

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

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

Az intézmény vezetésége véleményezi és értékeli
— azintézményt érintd szervezeti és mUkddési feltételeket
— qaz intézmény dolgozdit érinté élet- és munkakdrilményeket befolydsold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felljitasok rangsoroldsat
- azintézmény mikddésével kapcsolatos terveket, szabdlyokat
- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetGi értekezlet feladata
- tdjékozddds a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjardl
— qaz intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek
aktudlis és konkrét tennivaldinak dttekintése
— képviseleti demokrdciaval a tagintézmény-igazgatdkon keresztUli
déntéshozatal.

A megbeszéléseket a igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
készUl. A tagintézmény-igazgatdk a havonta tartandd megbeszéléseken
beszdmolnak a vezetésik ald tartozd tagdvoddk mikddésérdl, illetve tovdbbitjdk az
informdcidkat az értekezleteken szUletett dontésekrdl az irdnyitdsuk alatt 1évd
tagdovoddba, tovdbbd a tagdovoddbdl a vezetbség felé. Az  intézmény
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vezetdségének a tagjai a mindenkor érvényes belsd ellendrzési szabdlyzatban
foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is elldtnak.

3.4. Alkalmazotti ko6zosség

Az intézményben a munkdltatdi jogokat az Igazgatd gyakorolja. Hatdskdrébe
tartozik a vezetés tagjainak megbizdsa, kinevezése. A foglalkoztatottak
engedélyezett |étszdma az irdnyitd szerv dltal jévahagyott koltségvetési
rendeletben kerl0l meghatdrozdsra. Az évoddban dolgozd kdzalkalmazottak
(tovdbbiakban: dolgozdk) engedélyezett Iétszamdat a 7.10. sz. figgelék ismerteti. A
dolgozdk személyi anyagdt az intézmeény székhelyén tartjdk nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozéjdnak a személyi nyilvantartdsa a tagdévoddk Torzskdnyvében
és a Kdéznevelési Informdcios Rendszer (KIR) és a Kézpontositott illetmény-szdmfeijtési
rendszer (KIRA) programjdban taldlhatd. A Torzskdnyv rogziti a tagdvoddkra
vonatkozé adatokon kivUl, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszinésének idejét. A Torzskdnyvet minden tagintézmény- igazgatd ondlld
felelésséggel vezeti a sajat dvoddjaban. A dolgozdék az intézményen belll - mds
telephelyre - torténd dathelyezését a kinevezési okmdny tartalmazza.

Az egyes munkakdrokhdz tartozd feladat - és hatdskdrdket, a hatdskordk
gyakorldsdnak modjat, a kapcsolddd feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakdrdk
dltaldnos munkakdori leirdsait a személyre szold munkakéri leirdsok tartalmazzdk. A
helyettesités rendjét a vezetd munkakdrdkre jelen szabdlyzat, mig mdas munkakdrdk
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzdk.

Erdekképviselet

Az Intézmény igazgatdsdga egyUttmUkddik az intézményi dolgozdk minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célia az esélyegyenléség megteremtése és
betartdsa, illetve a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

3.5. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagdgusai — legaldbb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkGIdnUIt
szervezeti egységnek nem mindsulé szakmai munkakdzdsséget hozhatnak étre. A
szakmai munkakdzdsség jogositvanyait, feladatait a mindenkor hatdlyos kdznevelésrél
szOlo torvény, és a nevelési-oktatdsi intézmények muikodésérdl és a kdznevelési
infézmények névhaszndlatdrdl szolé EMMI rendelet és jelen Szabdlyzat hatdrozza meg.

A nevelbtestUlet a szakmai munkakdzdsség tagjai kézUl évenként a munkakdzdsseg
sajat tevékenysegenek iranyitdsara, koordindldsdra munkakdzdsseg-vezetdt valaszt,
akit az intézmény igazgatdja biz meg egy nevelési évre a feladatok elldtdsdval. A
megbizds meghosszabbithatd, - legfeliebb &t évre - aminek tényét az Intézmény éves
munkaterve régziti. Tevékenységét az igazgatd irdsos megbizdsa alapjdn munkakori
leirasuknak megfeleléen vegzik.
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A szakmai munkakdzdsség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény
vezetésége felé. Alldsfoglaldsai, javaslatai  elétt  kdteles meghallgatni @
munkakdzdsség tagjait. Az intézmény igazgatdja felé beszdmoldsi kdtelezettsége van
a munkakdzdsseg mUkddésérdl, tevékenysegérdl.

A szakmai munkakdzdsség dont:
— muUkédési rendjérdl, munkaprogramjdrol,
— szakterUletén a neveldtestUlet dltal atrundzott kérdésekrdl.

A szakmai munkakdzdsség véleményezi:

a tovabbképzési programot,

a nevelés-oktatds eszkdzeinek kivalasztasdat,

szakterUletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét,
a vezetdi pdlydzat szakmai programjdt.

A munkakdzdsség szakmai, modszertani kerdésekben seqitséget adhat:

- qaz oOvoddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

- a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsdhoz

- a gyermekvédelmi feladatok ellgtasdval  &sszefuggd  feladatok
végrehajtasdhoz,

— asajdatos nevelési igényU és a halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek
integrdcidjat szolgdlé feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsdhoz

- a pedagdgusok szakmai munkdjdnak tdmogatdsdhoz,

— aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez,

- apedagodgus, az igazgatdk és az intézmény dnértékeléséhez.

A munkak&zdsség feladatai a pedagdgusok munkdjanak segitésében:

— a munkakdzdsség profilidban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

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

— modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

- a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj moddszerek felkutatdsa,
gyakorlatba térténd integrdldsa,

- a munkakdzosség tagjai szakmai  fejlédésének, tovdabbképzésének
iranyitdsa, a megjelend Uj szakirodalom tanulmdanyozdsa és felhaszndldsa

-  pdlyakezdd pedagdgusok munkdjanak tdmogatdsa,

- a pdlyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pdlydzat
esetén annak lebonyolitdsa és elszadmoldsa,

A szakmai munkakdzdsseg feleldssége, hogy a szakmai innovdcidok &sszhangban
dlljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjdval.

A szakmai munkakdzdsség vezetdie
Tevékenységét — a munkakdzdsség véleményének kikérésével — az igazgatd irdsos
megbizdsa alapjan végzi.
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FelelSs:
— aszakmai munkakdzdsség ondllo, felelds vezetéséeért,
— a munkakdzdsség mUkddési tervének elkészitéséért,
- amuUkdédéshez szUkséges feltételek biztositdsdért,
— qaz éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért,
— az Uj modszerek, eszkdzdk, elméleti és gyakorlati ismeretek kbzzétételéért,
- a pedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért,
— amunkakdzdsseg eéves munkajardl szolod értékelés elkészitéséért.
Kapcsolattartas rendje:
- Az igazgatd szébeli tdjékoztatdsa meghatdrozott idékdzdnként a
munkakdzdsség tevékenységérdl,
—  [ré&sos beszédmold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestilet
szamdara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési
folyamatrol.

Szakmai munkakdzdsségek egyuttmikddése, kapcsolattartdsdnak rendje:
—  Ertekezletek,
— Telefon, e-mail,
— Csoportldtogatasok, hospitdldsok.

3.6. Koltségvetési szerv képviselete

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

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

— Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jdrhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

- Az igazgatdé egyedi felhatalmazdsa alapjdn a felhataimazdsban
meghatdrozott Ugyben és id6tartamig jogosult az intézmény
képviselSjeként eljarmni.

- Az egyes vezeték a fenntartd eldtt az adott terlletUk Ugyében az
igazgatoval tortént egyeztetés alapjdn jogosultak képviselni az

intfézményt.
— A tagintézmény pedagogusainak minésitése elvégzésében valé szakmai
kézremUkodés.

— az Oktatdsi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben
a mesterjelsz6-kezeld rendszer segitségével a pedagégus mindsito
vizsgdja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak régzitése.
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3.7. Dontési rendszer
3.7.1. lgazgatdé feladatai és hatdskore

Az intézmény élén az igazgatd dll, aki a pedagdgiai, gazddlkoddsi valamint a
tanUgy igazgatdsi és a munkdltatasi feladatok elldtdsért egyszemélyi feleldsséggel
tartozik. Az igazgatd 5 évenként nyilvanos pdlydzati eljdrds keretében kinevezett
magasabb vezetd beosztdsu kdznevelési foglalkoztatott. Munkdjdt a magasabb
jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabdlyzatai dltal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott mdédon és
idétartamra térténik, visszavondsig érvényes. A neveldtestllet jogkdrébe tartozik a
vezetdi pdlydzat szakmai véleményezése. A vezetdi pdlydzat véleményezésénél az
alkalmazotti kdzdsség véleményezési joggal rendelkezik. Az intézmény vezetésének
magasabb  vezetd tagja, aki kdzvetlenUl és felelésen irdnyitja az
igazgatdhelyetteseket, illetve a tagintézmények igazgatdit. Kapcsolatot tart az
atruhdzott hatdskdrt gyakorld vezetdkdn kereszttl az Ovoda  szervezeteivel,
kdzOssegeivel az SIMSZ- ében szabdlyozott mddon.

Az igazgatd felett a munkdltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkdltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, a XV. kerUlet Onkormdnyzat polgdrmestere
gyakorolja.

Munkakéri leirdsat a munkdltatéi jogkodrt gyakorld polgdrmester késziti el.

Az intézmény igazgatdjdnak feladatai:
- pedagdgiai,

munkaugyi,

gazddlkoddsi,

tanUgy-igazgatdsi.

Az intézmény igazgatdja a jogszabdlyi keretek kdzott egy személyi feleldsséggel
tartozik az Onkormdnyzat Testllete dltal alapitott — nevelési —oktatdsi —
alaptevékenységet elldtd — dndlldan gazddlkodd Budapest FOvaros XV. KerUleti
Onkormdnyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda elnevezésy kdltségvetési szerv, Alapitd
Okiratédban meghatdrozott feladatok ellgtasaért, az intézmény haszndlatdba adoftt
onkormdnyzati vagyonnal vald rendeltetésszeri gazddlkoddsért, a jogszabdlyi
eldirdsok betartdsdért.

Kizdrélagos jog és hatdskore:
— amunkdltatéi jogkdr gyakorldsa, személyi és munkalgyi feladatok ellatdsa,
— avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitmenyértekelestk elkésziteése
— kotelezettségvdallalas,
— dontés — az egyetértési kdtelezettség megtartdsdval — az intézmény
mUkddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet a jogszabdly,
mas hataskérébe nem utal,
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aldirdsi, kiadmdanyozdsi jogkdr gyakorldsa.

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja jogosult, a kiadmdanyozott
jogosultsagok figyelembevételével kiegészitve. Az intézmény cégszer(U aldirdsa az
igazgatd aldirdsdaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Aki a munkakéri feladataival ésszefiggésben:

javaslattételi,

dontési vagy

ellendrzési  jogosultsdggal rendelkezik a kdltségvetési vagy datvett
pénzeszkdzok felett,

felelésséggel tartozik az intézményi vagyon nyilvantartasaért.

Az intézmény igazgatdjdnak feleldssége:

A koltségvetési szerv vezetdje a mindenkor hatdlyos kdznevelési torvényben
foglaltak szerint meghatdrozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerd haszndlatdért

az alapitd okiratban eldirt kdvetelImények megfeleld ellGtdsdért

a gazddlkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért

a tervezési, gazddlkoddsi, finanszirozdsi, adatszolgditatdsi, beszdmoldsi,
informdcidszolgditatdsi  kdtelezettség  teljesitéséért,  valamint  annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi sz&mviteli rendért

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mikddéséért

az intézmény és tagintézményeinek szakszerU, térvényes mikddtetéséért
az intézmény muikddéséhez szUkséges személyi és targyi feltételeket
biztositasaért

az intézmény munkdaltatdi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szadmdra meghatdrozott feladatoknak és hatdskdrdknek az
intézmény szervezeti egységeiben dolgozdk kdzdtti megosztdsaért

az intézmény neveldtestiletének iranyitasaért

a tagintézmény-igazgatd irdnyitaséért

a pedagdgiai munka irdnyitasdért, ellendrzési, mérési, értékelési
rendszerének mUkddtetéséért a Pedagodgiai Programban
meghatdrozottak alapjdn

a munkavégzéshez alkalmas munkahelyi kérGimények biztositdsdért

a nevelbtestiletek  jogkdrébe tartozd dontések érvényesitésének
ellendrzéséert

a rendelkezésre dll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodtetéséhez
szUkséges személyi és targyi feltételek biztositdsdért, az ésszerl, takarékos
gazddlkodds megvaldsitdsa érdekében

a sqjdt hataskérben  torténd  eldirdnyzat  moddositdsi kérelmek
osszedllitasaert, ellendrzéseert —tovabbitasdert a GMK fele
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kdltsegvetés tervezéséhez adatok szolgdltatdsdert a GMK  és
Onkormdnyzat felé

a SzUlI6i  Szervezettel, a munkavdllaléi  érdekképviseleti  szervekkel
(szakszervezet) vald egyUttmuikddéséért, az intfézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi térvény alapjdn a gyermekvédelmi munka iranyitdsaért
a nemzeti és oOvodai Unnepek Pedagdgiai Programokhoz és a
munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésének biztositdsdért a
tagintézmény-igazgatdival egyUtt

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsdért,
ellendrzeseert

rendkivUli szUnet elrendeléséért, ha rendkivUli id6jdrds, jarvany, természeti
csapds, vagy mdads elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmeény
mUkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kdarral jarna (Intézkedéshez be kell
szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartét
értesiteni kell)

az intézményt kUlIsé szervek eldtti képviseletéért

a jogszabdlyok dltal a vezetd hatdskdrébe utalt — és nem atruhdzhatd —
feladatok ellatasaért

a pedagogusok tovabbképzési programjanak, utddidsi tervének valamint
az éves beiskoldzasi tervnek az elkészitéséert.

lgazgatd gazddlkoddsi feladatai:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, szikség szerint intézkedéseket
foganatosit,

az Onkormdnyzat  dltal  folydsitott  ellatdsokat —  étkezési dij és
kedvezmények —megdllapitia és a szikséges iratok meglétét ellenérzi,
figyelemmel kiséri a felhalmozdsi kiaddsokat, szikség szerint eldirdnyzat
modositdst kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartjia a munkabér elblegek kifizetését és annak
megtérilését,

a személyi juttatdsok kifizetéséhez szUkséges adatszolgdltatdsokat
hatdridére végzi,

meghatdrozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott mddon
kdtelezettségvdallaldsokat tesz,

a kotelezettségvdllaldsok teljesitését ellendrzi, a szamldkat utalvdnyozza,
analitikus szamlamdsolatokkal, elszdmoldsokkal aldtédmasztott
nyilvantartdst vezet a kotott felhaszndldsd  normativ  eldirdnyzatok
felhaszndlasardl,

nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkdzok,
palydzati Uton elnyert pénzek elszdmoldsat,

a GMK- val kdzdsen elkésziti a sajat hatdskorld és kiemelt cimek kdzoti
eldirdnyzat modositdsi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eléirdnyzatainak betartdsdért,

a beszerzési elbirdnyzat  felhaszndldsdt  rendszeresen egyezteti a
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tagovoddkkal és a GMK munkatdrsdval,

— az operativ mUkddéshez szUkséges pénzeszkdzdket biztositjia a tagdvoddk
részére,

- a pdlydzatokhoz szUkséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi,

— az atvett pénzeszkdzoket és pdlydzaton elnyert 6sszegeket elkUlonitetten
kezeli,

— avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkdznyilvantartdst vezet,

— ellendrzi a leltdrozds és selejtezés lebonyolitdsdnak folyamatdat.

3.7.2. lgazgatdhelyettes feladatai és hatdaskore

Altaldnos helyettes

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakdri leirds alapjan, az
igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az dltaldnos munkdltatdi jogokat
az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd -helyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti
el.

Feladatai
Az igazgatdhelyettes feladatait, kbzvetlen és a tagdvoddk — az aldbbiakban felsorolt
- alkalmazott munkatdrsainak kdzremuikddésével Iatja el:

- atagintézmény-igazgatok,

— a munkakozdsség-vezetdk,

- oOvodapedagdgusok,

— aneveldbmunkdat segité alkalmazottak.

Az intézmény igazgatdja felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszdmoldsi
kdtelezettsége van, folyamatdban irdsban és széban. KdzvetlenUl és felelésen
iradnyitjia a szakmai munkakdzdsségek vezetdit. Kapcsolatot tart a tagintézmény-
igazgatdkkal.

— El6késziti - a tagintézmény- igazgatdk bevondsdval- az intézmény
mUkddéséhez szUkséges jogszabdlyban eldirt belsd szabdlyzatokat.

— Atagintézmény- igazgatdk bevondsdval eléseqiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitdsat.

— Részt vesz a tanévnyitd és tanévzdard értekezleteket megszervezésében.

— Részt vesz vagy koordindlja a pdlydzatok elkészitését.

— Azigazgaté megbizdsa alapjdan képviseli az intézményt kiUlsé szervek elbtt.

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

— Azintézmény kUlIsé és belsd ellendrzéseiben részt vallal.

— Tevékenyen segédkezik az intézményi kdltségvetés elSiradnyzatainak
tervezésében és azok feladathoz rendelt gazdasdgos, hatékony
felhaszndldsaban.

— Afruhdzott hatdskdrben az aldirdsi jogkdr gyakorldsa.
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Feladatainak terUletei: szakmai, tanUgy-igazgatdsi, gazddlkoddsi.
lgazgatdhelyettesek

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

Feladatai
Az igazgatdhelyettes munkakdri leirdsat az igazgatd késziti el.
Az igazgatdhelyettes feladatait, kdzvetlen és a tagdvoddak — az aldbbiakban felsorolt
- alkalmazott munkatdrsainak kdzremuikoddésével Iatja el:
- atagintézmény-igazgatok,
— a munkakdzdsség-vezetok,
- Ovodapedagdgusok,
— aneveldmunkat segitd alkalmazottak.

Az intézmény igazgatdja felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszamoldsi
kdtelezettsége van, folyamatdban irdsban és széban. Kdzvetlendl és felelésen
iradnyitjia a szakmai munkakdzdsségek vezetdit. Kapcsolatot tart a tagintézmény-
igazgatokkal.
— El6keésziti - a tagintézmény- igazgatdk bevondsdval- az intézmény
mUkddéséhez szUkséges jogszabdlyban eldirt belsd szabdlyzatokat.
— Atagintézmény- igazgatdk bevondsdval elésegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyablb megvaldsitasat.
— Részt vesz a tanévnyitd és tanévzdard értekezleteket megszervezésében.
— Részt vesz vagy koordindlja a pdlydzatok elkészitését.
— Azigazgaté megbizdsa alapjdan képviseli az intézményt kiUlsé szervek elbtt.
— Irdnyitja a szakmai munkakdzdsseégek munkdjat.
— A tagintézmény- igazgatdk segitségével elkésziti az érintett tagdévoddk
tovabbképzési és beiskoldzdsi tervét.
— Szervezi a kOzponti tovdbbképzéseket az érintett tagdvoddknak, ezek
nyilvantartaséért felel.
— Részt vesz az igazgatd a tagintézmény- igazgatd éves ellendrzésében és
értékelésében, a teljesitményértékelés kialakitdsdban.
— Kapcsolatot tart a Szakszolgdlattal, koordindlja és nyilvantartja az SNI, BTMN
gyermekek vizsgdlatdt és felGlvizsgdlatat.
— Atruhdzott hatéskdrben helyettesiti az igazgatét a tagintézmény- igazgatdk
mindsitésében.
— Afruhdzott hatdskdrben az aldirdsi jogkdr gyakorldsa.

Feladatainak terdletei: szakmai, tanigy-igazgatdsi, koordindcio.
Az igazgatdhelyettesek feleldsek:
— a pedagdgiai munkdért,
- a pedagdogusok kdzéptavy tovdbbképzési programjdnak, valamint az éves
beiskoldzdsi tervnek az elkészitéséért,
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- a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséeért,
- a tanUgy-igazgatdson belll jogszabdlyban eldirt belsd szabdlyzatok
elékészitéséért, nyilvantartdsok vezetéséért.

Az igazgatd helyettesek részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.
FelelSssége kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhaté feladatkdrre.

irasbeli beszamoldsi kdtelezettsége kiterjed:
— a munkakdri leirdsaban szabdlyozott feladatok végrehajtdsdra,
— abelsé ellenérzések tapasztalataira,
— azintézményt érinté megoldandd problémdk jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjdn
képviseli az intézményt kUIsé szervek elbtt.

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

— a megkeresésekre, egyéb beadvdanyokra adott vdlaszleveleket, valamint
egyéb kiadmdnyokat, amennyiben azok kiadmdnyozdsdt az igazgatd nem
tartotta fenn, és arra mds nem kapott felnatalmazdst,

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

lgazgatdhelyettes gazddlkoddsi feladatai:

— a szakmai feladatelldtast szolgdld eszkdzdk, anyagok, kdnyvek, eseti
tisztitdszerek, munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek irdnyitdsa

— felel&s az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

— kezdeményezi az elavult eszkdzok selejtezését, részt vesz az eszkdzok selejtezési
és leltdrozdsi folyamatdban

— elrendeli a tobblet- és tulmunkavégzést, arrdl havi elsz&moldst készit, a
hidnyzdsjelentést hatdaridére benyujtja

— ellenérzi, feligyeli a étkezéssel kapcsolatos nyilvantartdsokat, be-, és
visszafizetéseket

— a GMK felé tovdbbitja az étkezési letszadmokat, az ebédbefizetést kbvetden

— adatokat szolgdltat az analitikus nyilvéntartdsokhoz az igazgatd felé

— a muUkddés mUszaki szUkségleteit jelzi az igazgatonak

— a Pedagdgiai Program megvalésitasdhoz a tagintézmények részére biztositoft
peénzeszkdzdkkel fegyelmezetten gazddlkodik, errdl nyilvantartdst vezet.

3.7.3. Tagintézmény-igazgatd feladatai és hatdskdre

A tagintézmény-igazgatdk az intézmény vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukat
munkakori leirds alapjan, az intézmény igazgatdjanak és helyetteseinek kdzvetlen
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irdnyitdsa alatt  vegzik. Kozvetlenll és felelésen irdnyitick a tagdvoddjuk
nevelbtestUletét és a nevelS-oktatd munkdat segité munkatdarsakat.

Feladatai:
EllGtjgk mindazon tevékenységeket a tagdvoda tekintetében, melyeket az igazgatd

szamukra kijeldl.

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

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

Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informdacidk tovabbitdsat a
tagévoddaban.

b) Ké&zremUkodik:
— anevelbtestUleti és alkalmazotti értekezletek elbkészitésében,
— atagdévoda és a székhely egyUttmuikddésének irdnyitasaban,
- a gyermekvédelmi feladatok megszervezésében, elldtdsdban,
— az 6vodai hagyomdnyok &rzésével, az Unnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok
- ellatasaban.

c) KozvetlenUl végzi:
- a0z 6vodapedagdgusok munkdjdnak irdnyitasat a tagintézményben,
— a dajkdk munkdjanak iranyitasat a tagintézményben,
— aszUlékkel, a SzUIGi Szervezettel vald egyUttmUkodeést,
— a dolgozdk egészségugyi szUrévizsgdlatainak nyomon kdvetését, ellendrzését
— munkafegyelem tekintetében feleldsségvallalds,
— a helyettesités-kijeldlést a tagintézményben.

A Tagintézmény-igazgato felelds a tagdévoddban:

— a tanUgyi nyilvantartdsok jogszabdlyban, tovdbbd intézményi szabdlyzatban
(hatdrozatban) rogzitett vezetéséért,

— az évodai torzskdnyv vezetéséért,

— a helyettesitések megszervezéséeért,

— aszUl8i szervezet mUkddésének segitéséért,

— szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasdért,

— a HACCP-rendszer mUkodtetéséeért,

— a nevelbtestlleti értekezletek és az alkalmazotti kézdsség értekezletének
elékészitéséért, vezetéséért,

— a gyermekbalesetek megelbzéseért.

A Tagintézmény-igazgato ellendrzesi feladatai:
— csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
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— ellendérzi a HACCP-eléirasoknak megfelelé munkavégzést,

— ellenérzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld
munkavégzést.

Beszamoldasi kdtelezettsége kiterjed:
- a tagintézmény egész miUkddésére és pedagdgiai munkdjara (munkatery,
beszdmold elkészitese,
— abelsé ellendrzések tapasztalataira,
— azintézményt érintd, megoldandd problémdk jelzésére.
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4. INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

4.1. Helyettesités rendje

Jelen dokumentumban az igazgatd helyettesitésének rendjét ismertetjok. Az
alkalmazotti szinteken térténd napi, tavolléti, illetve Ugyeleti helyettesitéseket az
egyénre szabott munkakori leirdsok tartalmazzdk.

Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén, tovdbbd amennyiben az igazgatd tisztség
ideiglenesen nincs betéltve az igazgato helyettesitése teljes felelésséggel, az aldbbi
sorrend szerint torténik:

— |gazgatéhelyettes |. (Altaldnos helyettes),

- lgazgatéhelyettes .

- lgazgatohelyettes lil.

— Tagintézmény-igazgatd (kor szerinti rangidd sorrendjében).

Az igazgatd akaddlyoztatdsanak mindsUl az igazgatd (3 munkanapot meghaladd)
szabadsdg és betegdllomdny miatti tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes
sajat munkakari leirdsdban meghatdrozott feladatai mellett — az azonnali intézkedést
igénylé déntések meghozataldra és feladatok végrehajtdsara terjed ki. Az igazgatd
akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését elldtd dolgozd személylgyi és
munkaUgyi kérdésekben az igazgatdval tértént eldzetes egyeztetés szerint ddnthet,
mely doéntéshez szUkséges az igazgatd egyetértése. Az igazgatd akaddlyoztatdsa
esetén az igazgatd helyettesitését végzd dolgozd személyigyi €s munkalgyi
kérdésekben is dndlldan ddnthet abban az esetben, ha az igazgatd betegsegbd,
vagy egyéb okbdl addéddan tartésan déntésképtelen.

Az igazgaté tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az igazgatd
vezetdi megbizdsa megszinik, a vezetdi megbizds megszinésének napjdatdl az Uj
igazgatd vezetdi megbizdsdnak kezdetéig. Amennyiben az igazgatdi tisztség nincs
betdltve, és a Fenntartd a vezetdi jogkdr telies kdrd gyakorldsdrdl nem rendelkezik, az
igazgatdt az dltaldnos igazgatdhelyettes — sajat munkakéri leirdsdlban meghatdrozott
feladatai mellett — teljeskdrden helyettesiti.

Az igazgatoé tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgatd alkalmanként déntési és egyéb jogait részben vagy egészben
dtruhdzhatja a helyettesekre, vagy a neveldtestilet mds tagjdra. llyenkor a déntési
jog atruhdzdasa minden esetben irdsban torténik.

- Azigazgato, igazgatdhelyettes és a tagintézmeény-igazgato kivételes egyidejl
tavolléte esetén a helyettesités a székhelydvoddban és a tagintézményben
egyardnt a munkarendben megjeldlt dvodapedagdgusok feladata.

- A reggeli és a délutdni Ugyeleti idében teriedd idében a vezetd
helyettesitésének elldtasdban kézremUkddnek a munkarend szerint ez iddben
munkdat végzd oOvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozd oOvodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az
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infézmény muUkddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval
0sszefuggd azonnali feladatokra terjed ki.

— Ahelyettesek csak a napi, a zékkendmentes mUkddés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd, igazgatdhelyettes,
tagintézmény- igazgatd helyett.

— A helyeftes csak olyan Ugyekben jdrhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
elladtdséra  a  munkakdri  leirasdban, illetve  irdsbeli  megbizdsaban
felnatalmazast kapoft.

— A helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizdrdlag a vezetd jogkdrébe utalt
ugyekben nem dénthet.

4.2. Kapcsolattartds rendje

Az intézmény SzUI&i Szervezetével az igazgatd, a tagovodai szintG szUI6i szervezet
vezetbjével a tagintézmény- igazgatd, a csoportszintl Ugyekben a csoport szUI8i
szervezetének képviselSivel az évodapedagdgus tart kapcsolatot, valamint az
évodapedagdgus kompetencidjdt meghaladd Ugyekben az igazgatdhelyettes tart
kapcsolatot.

A tagoévodai szint( sz0I6i szervezettel vald egyUttmikddés szervezése a tagintézmény-
igazgatdjanak feladata. Az igazgatd és a szUIGi szervezet elndke az egyUttmUkddés
tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sz0l&i szervezet munkaprogramjdnak
egyeztetésével dllapitidk meg. A szUI6i szervezet mUkddésének feltételeirdl a
tagintézmény- igazgatd gondoskodik. A sz0l&kkel térténd  kapcsolattartdst a
jogszabdlyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott eseteken tUl a hdzirend is
tartalmazza.

Az dvoda a szUI8i szervezet képviseldinek értekezletet hiv dssze, vagy a szUI8i szervezet
elndkét/képviseldjet meghivia a nevelbtestileti értekezlet azon napirendi pontjdnak
targyaldsdhoz, amely Ugyekben jogszabdly vagy az évoda SIMSZ-e a sz0l&i szervezet
részére véleményezési, tandcskozdi jogot biztosit.

Az alkalmazottak és a szUI8k kdzoOti kapcesolattartds rendje, formdja

Szildi értekezletek

A csoportok szUISi értekezletét a csoportban dolgozd dvodapedagdgusok tartjdk. Az
ovoda, nevelési évenként két szUI6i értekezletet tart. Ezen tUl a felmerGlé problémdak
megolddsa céljdbdl az igazgatd, az édvodapedagogusok vagy a szUlbi szervezet
elndke rendkivili sz0I8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont szUI8i értekezletet az
igazgatd hivhat dssze.

Az 6vodapedagogus a csoport szUlSi szervezete képviseldjének szikség szerint ad
tajékoztatast.

Ujpalotai &sszevont Ovoda 29 /55 SzMSz V_4 (2025)


mailto:kozont@ujpalotaiovi.hu

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Tagovodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda : 2 Paskom Székhelyévoda
1157 Budapest, Pdskom park 37. Kavicsos Qvoda
Telefon: +36-1/418-2425 Hartyan quda
kozont@ujpalotaiovi.hu Micimackd Oyoda

OM: 201552 Napsugar 1. Ovoda

Fogaddéorak

Az 6vodds gyermek fejlédésérdl, magatartdsdban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozdsokrdl vald tdjékoztatds a csoportos dvodapedagdgus, adott esetben az
igazgatod feladata és kdtelessége. Az bvoda dvodapedagdgusai nevelési évenként —
a szUl6kkel egyeztetett iddpontban —két alkalommal tartanak fogaddordat.

A szUI6k irasbeli tdjékoztatdsa

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

A sz0l6i tajékoztatds alternativ lehetdségeként alkalmazhatjdk az igazgatdk és az
6vodapedagdgusok a zart facebook csoport Ietrehozdsat és az e-maileben térténd
értesitést is, amennyiben a sz0l6 ezekhez hozzdjarul.

5.2.1. SzUI6i Szervezet

A szUl6i szervezet felépitését az aldbbi dbra szemlélteti:

’ Sziiléi szervezet elnéke ‘

!

| Telephelyenkénti sziiléi szervezet elnokei

!

I Telephelyenkénti CSOPORTOK sziil6i szervezetének elnokei

}

I Telephelyenkénti CSOPORTOK sziiloi szervezetének dsszes tagja

A sz0l6k a mindenkor hatdlyos kdznevelési torvény értelmében meghatdrozott jogaik
és kotelességeik teljesitésének érdekében szUl&i szervezetet, illetve dvodaszéket
hozhatnak létre.

A szUl6i szervezet sajat SIMSZ-érdl, Ugyrendjérdl, munkatervének elfogaddsardl,

tisztségviseldinek megvdalasztasardl és képviseletérdl sajdt maga dont.

A szUl6i szervezet
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
— bdrmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet,
— képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdaldsaban,
— nevelbtestUleti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti.

A szUI&i  szervezet a mindenkor hatdlyos k&znevelési térvény értelmében
véleményezési jogot gyakorol ,A nevelési-oktatdsi intézmény mUikodésével
kapcsolatos ddntések elbkészitésében, végrehajtdsdban és ellenérzésében -
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és
a szUl&k, valamint képviseldik.”
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a mindenkor hatdlyos nevelési-oktatasi intfézmeények muikédéserdl és a

kéznevelési intézmények névhaszndlatardl szolé6 EMMI  rendelet

értelimében az SZMSZ elfogaddsakor,

— a mindenkor hatdlyos kdznevelési tdérvény értelmében munkaterv
elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatdrozdsdban),

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

— aszUlGi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban,

— az évoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

- a vezeték és a szUI6i szervezet kozotti  kapcsolattartds modjdnak
meghatdrozdsdban,

- a pedagdégiai program, az SIMSZ és a hdzirend nyilvanossdgdval
kapcsolatosan,

- a sz0léket anyagilag is érinté Ugyekben (pl. a szUkséges ruhdzati
felszerelésekkel kapcsolatosan),

— a nem ingyenes szolgdltatdsok kérébe tartozd programok dsszeghatdrdnak
megdllapitdsakor,

- vezetdi pdlydzatndl,

- az intfézmény megszUntetésével, Atszervezésével, feladatdnak

megvdltoztatdsdval, nevének megdllapitdsaval, vezetdjének megbizdsaval

és megbizdsdnak visszavondsdval kapcsolatosan.

A szUl&i szervezet képviselbdi minden értekezlet utdn kdtelesek a soron kdvetkezd
csoportos szUl&i értekezleten besz&molni a mindenkit érintd informdciokrdl.

A szUl&6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul kdteles dtadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.3. Belso ellenorzés rendje

A Budapest XV. kerUleti dnkormdnyzat kodltségvetési szerveinél a belsd ellendrzést az
iradnyité szerv dltal foglalkoztatott belsd ellendr(dk) latja(k) el. A belsd ellendrzést
végzd szemeély munkdjat a nemzetkdzi, valamint az dllamhdztartdsért felelds miniszter
dltal kdzzétett standartok, Utmutatdk figyelembevételével, valamint a belsd
ellendrzési vezetd dltal kidolgozott és a kdltségvetési szerv vezetdje dltal jbvahagyott
belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Az ellendrzott intézmény jogai
— azellenérzést végzé megbizdlevelének bemutatdsat kérni,
— az ellenérzés megdllapitasait megismerni, azokra észrevételt tenni és az
észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzott intézmény kdtelességei
- azintézmény vezetdje és alkalmazottai kdtelesek az ellendrzés végrehajtdsat
elésegiteni, egyUttmUkodni,
— az ellendr részére széban és irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositast
megadni,
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a dokumentdciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat hatdridére &atadni,

az ellendérzés megdllapitasai és javaslatai alapjdn intézkedési tervet késziteni
(felelésok, hatdriddk),

az ellenér szadmdra megfeleld munkakdrilményeket biztositani.

A belsé ellendrzés jelentéstervezetével kapcsolatos feladatok

az intézmény a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll
kdteles megkUldeni észrevételeit a belsd ellendrzési vezetd részére,

az észrevételek elfogaddsardl vagy elutasitdsdrdl a vizsgdlatvezetd dont,

az érintettek részéré6l a megdliapitdsokat, ha vitatjdk, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani.

Intézkedési tervvel kapcsolatos feladatok

az intézkedési terv elkészitése (Intézkedési tervtdbldba térténd felvétele),
végrehajtdsa, valamint a megtett intézkedésekrdl torténd beszédmolds az
igazgato feleléssége,

az intézkedési tervet végrehajtdsért felelés személyek és a vonatkozd
hatdridék megjeldlésével kell elkésziteni,

ha a feladat hatdrideje egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatdaridéket kell meghatdarozni,

az intézkedési tervet a lezdrt jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll
kell elkésziteni €s megkUldeni a belsé ellendrzési vezetd részére.

az intézkedési terv jovahagyasardl azigazgatd dént a belsd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével,

oz igazgatd az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeliebb egy alkalommal - a hatdridd lejartdt megelézéen
— hatdaridé, illetve feladatmddositast kérhet,

az intézmény igazgatdja az intézkedési terv legutolsd hatdridd lejartat kdvetd
8 napon belll irasban beszdmol a faladatok végrehajtdsardl, valamint a
besz&molot elkUldi a belsd ellendrzési vezetd részére.

4.3.1.Teljesitmény értékeléssel kapcsolatos belsd szabdlyok

A Pedagodgusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi L. térvény 98.§ (3)
bekezdésében meghatdrozott illetménymegdllapitds végrehajtdsa érdekében
az lgazgatd, mint munkdltatd a vele jogviszonyban alld értékelendd személyek
teljesitményét évente 09. 01. - 08. 31.-ig terjedd id&szakban értékeli.
Ertékelendd személy minden olyan k&znevelési foglalkoztatott, aki a
teliesitményértékelési idészak elsé napjédn Ped. 1. besoroldssal és a PUE
térvényben meghatdrozott pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezik, valamint nevelé-oktatd, illetve neveld-oktatd
munkdat segité munkakort 14t el.

Ujpalotai &sszevont Ovoda 32/55 SzMSz V_4 (2025)



mailto:kozont@ujpalotaiovi.hu

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Tagovodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda : 2 Paskom Székhelyévoda
1157 Budapest, Pdskom park 37. Kavicsos Qvoda
Telefon: +36-1/418-2425 Hartyan quda
kozont@ujpalotaiovi.hu Micimackd Oyoda

OM: 201552 Napsugar 1. Ovoda

- Mivel a munkdltaté tébb telephellyel rendelkezé Osszevont Intézményt igazgat,
és az értékelendd személyek Iétszdma ezt indokolja:

- az lgazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe
kdzremUkododkent bevonja az igazgatdhelyetteseket,
tagintézményigazgatdokat és munkakdzdsségvezetdket.

- Azigazgatdkat és tagintézményigazgatdkat az igazgatd, az igazgatédt pedig a
Fenntarto éertekeli.

4.4. Kilsé kapcsolatok

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi és
szocidlis elldtdsa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel, szervezetekkel. A feladat bévilt a tartds
gyogykezelés alatt alldé gyermekek egészségUgyi elldtasat biztositd szolgdltatéval vald
kapcsolattartassal.

Fenntarté

Kapcsolattartd: igazgatd.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdlis mikddtetése, a fenntartdi
elvardsoknak vald megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kidllitdsok, rendezvények, kdzponti
Unnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgdltatds,
irdisos beszamolo.

A rendszeres egészségugyi feligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségUgyi felUgyeletére vonatkozd feladatelldtds alapja
a fenntartdé és az egészségugyi szolgdltatd altal megkdtdtt megdllapodds tartalma.
Kapcsolattartd: igazgatd.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felUgyeletérdl,
vizsgdlatokra vald el6készitésérdl, a szUldk tdjekoztatdsardl.

A kapcsolat tartalima: az évodaorvos felkérésére szakértékéent kdzremUkddik, a
gyermekek egészségUlgyi ellatdsdt és az egyéb évoda-egészségUgyi feladatokat a
véddndvel egyeztetett rend szerint, egyUttmUkddve végzi. A véddnd feladatkdrébe
tartozoé feladatokat az 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szabdlyozza.

A kapcsolat formdja: egészségugyi vizsgdlat, szirés, beutalds kezelésre.
Gyakorisdg: nevelési évenkent a feladatra sz6lé megdllapodds tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok
Kapcsolattartd: igazgatd és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartaima: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a
beiskoldzds segitése, valamint fandcsadds nevelési kerdésekben.

Ujpalotai &sszevont Ovoda 33/55 SzMSz V_4 (2025)



mailto:kozont@ujpalotaiovi.hu

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Tagovodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda : 2 Paskom Székhelyévoda
1157 Budapest, Pdskom park 37. Kavicsos Qvoda
Telefon: +36-1/418-2425 Hartyan quda
kozont@ujpalotaiovi.hu Micimackd Oyoda

OM: 201552 Napsugar 1. Ovoda

A kapcsolat formdja: vizsgdlat kérése, kdlcsdnds tdjekoztatds, esetmegbeszélés,
konzultdcid, szUIGi értekezleten valod részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzdast megeldzéen, illetve a pszichologus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjdn szikség szerint.

Pedagdgiai Oktatdasi Kézpont
Kapcsolattartd: igazgatd, illetve a szakmai munkakdzésség igazgatdja.

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

A kapcsolat formdja: tovdabbképzések, konferencidk, konzultdciok, szaktandcsaddi
hospitdlds, szaktandcsaddi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgdlat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd: igazgatd, illetve egyeztetést kbvetdben a gyermekvédelmi felelds.

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

A kapcsolat  formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléaddsokon,
rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd 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 beavatkozdsat
szUkségesnek latja,

amennyiben tovdbbi intézkedésre van szUkség, az oévoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kdzo6tt milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgdlat felkérésére,

szUI6k tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonsz&mdnak
intfézményben vald kinelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdq: szUkség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvi meghatdrozdsdt az oévoda
pedagdgiai programja tartalmazza.

Altaldnos 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
dtmenet megkdnnyitésével, informdaciok tovdbbitdsa a szUléknek.

A kapcsolat formdja: kdlcsénds Idtogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald
részvéetel.

Gyakorisdg: a kdzeli iskoldk megkeresésére Iatogatds az iskolai beiratkozds elétt és az
elsé félévet kdvetden.

Bolcséde
Kapcsolattartd: az igazgatd dltal az adott nevelési évre megbizott Svodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek évodai beilleszkedésének segitése a bdlcséde—
ovoda adtmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat formdja: kdlcsdnds Idtogatds.

Gyakorisdg: Iadtogatds nevelési évenként az dvodai jelentkezés elbtt és a beszoktatdst
kdvetden.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturdlis intézmények, szolgaltaték
Kapcsolattartd: az igazgatd dltal az adott nevelési évre megbizott Svodapedagdgus.

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

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kivUli kulturdlis
programok Iatogatdsa, illetve ajanldsa a sz0I6knek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a szUISi
szervezet véleményének kikérésével.

Alapitvanyi kuratérium
Kapcsolattartd: igazgatd, tagintézmény-igazgatd

A kapcsolat tartalma: a neveldtestUlet és a sz0I6i szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany
munkdjardl.

Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan.
4.5. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok apolasdnak rendje
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek meginneplésének

rendjét és modjat a Pedagoégiai program, jelen Szabdlyzat, tovdbbd a nevelési év
rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.
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Az éves munkatervben ki kell jeldIni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az
évi Unnepélyek, megemlékezések, hagyomdanydpold rendezvények
megszervezéséeért, lebonyolitdsdért szakmailag felelds.

MegemlékezUnk a természet Unnepeirdl, melyek szorgalmi id&szakra esnek, és az
évodai kdrnyezeti nevelés részét képezik.

Az Unnepek kivalasztdsa és bdvitése, szervezese és lebonyolitasa tagdévoddanként és
csoportonként mds-mdas lehet a gyermekek életkori sajdtossadgdnak és a csoportok
Osszetételének megfeleléen.

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

Csoporton belUl k6zds megemlékezés torténhet a gyermekek név-, és szlletésnapjardl.
Népi hagyomdnyok dpoldsa kdrében torténik a

— jeles napokhoz kapcsolddd szokdsok megismertetése,

— népi kézmulves technikdkkal vald ismerkedés.

Tanulmdanyi kirdnduldsok, sétdk, mozi- és szinhdzldtogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint torténik.

4.6. Ovo-véds intézkedések

4.6.1. Munka, katasztrofa-, és tizvédelem

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

4.6.2. RendkivUli események

Az bvoda minden alkalmazofttja koteles az dltala észlelt rendkivUli eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szUkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
igazgatd dont.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkivUli jelentésben értesiti
a fenntartoét.

Ertesitendd személyek sorrendje:
1. lgazgatd,
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2. lgazgatdhelyettesek,
3. MUszaki gondnokok,
4. Tagintézmény- igazgatdk a ,,TUzriadd Terv'-ben eldirtak alapjdn.

4.6.3. Gyermekbalesetek

A gyermekekkel egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozdsokkal egyUtt jaré  veszélyforrdsokat, a filos és az elvarhatd
magatartdsformdat az évodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirdndulds, séta stb.), a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintignek megfeleléen
ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatdsa, felvildgositdsa a csoportos 6vond feleldssége. Az
ismertetés tényét és tartalmdat a csoportnapldban dokumentdaini kell.

Az 6vodai életre vonatkozd szabdlyok a nem 6vodds testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sz0I&k jelenlétében is elvards.

Az 6voda csak megfeleléségi jellel elldtott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld)
jatékot vasdrolhat. Az 6vodapedagdgus kdteles a jatékon feltUntetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitdst attanulmdanyozni és az
alkalmazds sordn betartani.

A gyermekek biztonsdga érdekében az 6voda kapujat és az ajtdét minden esetben be
kell csukni, Ugyelve arra, hogy mds gyermek ne menjen ki az épUletbdl.

Ovoddba Iépéskor a sz0l8k irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az 6voda felUgyeleti kdtelezettsége a gyermek atvételétdl az dtaddsdig terjed, illetve
az évoddn kivUli programok idétartamdra all fenn.

Az intézmény igazgatdjdnak feleldssége a gyermekbalesetek megeldzése érdekében:

- hogy az évoddban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gdzpalack,

illetve tartdly felszerelése az épUlleten szakkivitelezd dltal folytatott épitési,
felljitasi, javitasi 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 feligyelete mellett lehet,

- hogy a gyermekek elektromos dramutés elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugdzdasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

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

— hogy a jatékok, foglalkozdsi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldsegi jellel
ellatott termékeket szerezzenek be,

— hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvdanyossdagi
felUlvizsgdlata megtorténjen,

- a gyermekbalesetek megelbzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi
felelés feladata a gyermekekkel foglalkozéd valamennyi alkalmazott figyelmét
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felhivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok,
jatékeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos
szabdlyok megfogalmazdsa, a teenddk ismertetése,

— a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdabldakat, hirdetményeket ki kell
fUggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell,

— évente az intézmény egész terlletét felmériegk a vedd, ovo intézkedések
szUkségessége szempontjabdl.

— Az 6voddban szervezett rendezvények zajvédelmi szabdlyainak betartatdsa a
mindenkor hatdlyos a nevelési-oktatasi intézmények muUkddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatardl szolé EMMI rendelet szerint torténjék.

Az dvodai alkalmazottak feleléssége

— Mindennapos tevékenységUk sordn fokozottan Ugyelienek az elekiromos
berendezések haszndlatdra, kezelésére.

— A kUIbnbdzd berendezéseket Ugy tdroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

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

- A foglalkozasokra dltaluk készitett és haszndlt eszk6zok megfeleljenek a
biztonsagi eldirasoknak.

— Javaslatot  tegyenek az o6voda épllete és a csoportszobdk még
biztonsdgosabbd tételére.

— MunkaterUletUkdén fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsdgdra, testi épségére.

— Veszélyforrast jelentdé munkahelyUket mindig zdarjdk.

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

— Azonnali veszélyelhdritds szUkséges a baleset megeldzése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek elldtdsa a gyermek feligyeletét éppen elldtd dvond
feladata, miutan a tdébbi gyermek biztonsagardl, feligyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok elldtdsdban a helyszinen jelenlévd tébbi munkatdrsnak is segitséget
kell nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd elldtdsa utdn tdjékoztatni kell az
igazgatdt, amennyiben orvosi ellatds szUkséges, akkor azonnal értesiteni kell a szOléket
is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat a mindenkor hatdlyos nevelési-oktatdsi
intézmények mikodésérdl és a kbznevelésiintézmények névhasznalatardl szolo
EMMI rendelet tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyz&kdnyvezése és nyilvantartdsa a tanigyigazgatdsért felelds
igazgatdhelyettes és az dvodatitkarok feladata. Az elektronikus vagy hagyomdanyos
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Uton kitoltott, hitelesitett jegyz&kdnyv egy példdnydt megkapja a szUl8, egy példanyat
az 6voda irattdrdban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
— d baleset kdrliményeinek kivizsgdldsa,
- jegyzdékonyv készitése,
- bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovdbbi eldirdsok:
— azonndli jelentés a fenntarténak
- legaldbb kézépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa
a baleset kdrliményeinek a kivizsgdlasdba

A baleset korlGiményeinek kivizsgdldsandl biztositani  kell a sz0I6i  szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kUldnleges feleldssége, hogy
— gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld
eset ne forduljon eld,
— az évoda minden alkalmazottjdt tdjékoztassa.

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek elldtdsa

A 2014. augusztus 31-ig 6vodai jogviszonyt létesité gyermek esetében a Kdéznevelési
torvény alapjdn kiemelt figyelmet érdemld — a sajdtos nevelésiigényU, a beilleszkedési
tanuldsi magatartdsi zavarral kUzdd, a kiemelten tehetséges, dsszefoglald néven
kUldnleges bandasmaodot igényld — gyermekek nevelése. A 2014. szeptember 1-14I
ovodai jogviszonyt létesité gyermekek esetében a mindenkor hatdlyos Kéznevelési
térvény alapjdn kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése:

a./ Kilonleges banasmaédot igénylé gyermekek kozil:

- beszédfogyatékkal diagnosztizdlt sajdtos nevelésiigényl gyermekek,

— mozgdsszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelésiigényl gyermekek,

— enyhe értelmi fogyatékkal diagnosztizdlt sajatos nevelési igény( gyermekek,

— autizmus spekifrumzavaros gyermekek,

- érzékszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelésiigényl gyermekek,

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

figyelem vagy magatartdsi szabdlyozdsi zavarral) diagnosztizalt gyermekek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kUzdd gyermekek,

— kiemelten tehetséges gyermekek,
b./ a gyermekek védelmérdl és gydmuigyi igazgatdsrdl széld mindenkor hatdlyos
térvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek.
c./ Diétas és ételallergids gyermekek integrdalt 6vodai nevelése (kerUleti felvételi
korzettel), kerUleti dvodai dietetikai mddszertani és koordindcids feladatok elldtdsa
(tandcsadds a XV. kerUleti fenntartdsban mUkdds, diétds, ill.  ételallergids
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gyermekeket neveld 6voddk részére, részvétel a fenntarté kdzétkeztetésre vonatkozd
doéntéseinek szakmai elékészitéseben).

A XV. KerUletben a Rékospalotai Osszevont Ovoda Mozdonyvezetd tagintézménye
fogadja, és Iatja el a diabétesz megbetegedéssel rendelkezd gyermekeket. Ez az
infézmeény 2 f& dietetikust alkalmaz. Ennek az intfézménynek tébb dvodapedagdgusa
is rendelkezik: cukorbetegséggel él6 gyermekek elldtdsdhoz  alkalmas
tovabbképzéssel.

Az 6voda egyebekben gyermekétkeztetési feladatot is ellat.

4.7. Panaszkezelés

A panaszkezelési eljards a mindenkor hatdlyos panaszkezelési szabdlyzat szerint
torténik. A szabdlyzat elérhetdsége az intézmény honlapjdn a ,,kézérdekl adatok”
Kbézérdek( bejelentések, panaszok kezelésének eljardsrendje hivatkozds alatt
talalhato.

Hivatkozdsi link:

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

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

4.8. Iratkezelés rendje

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

4.8.1. Kiadmdnyozds szabdlyai

Az intézmény nevében kiadmdnyozdsi jogkére az igazgaténak van.
Akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé Ugyiratokat az dltaldnos
igazgato - helyettes irja ald.

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

4.9. Adatkezelés rendje

Mindenkor hatdlyos egységes szerkezetbe foglalt Adatkezeléesi-, €s adatbiztonsagi
szabdlyzat szerint, melynek elérhetésége az intézmény honlapjdn ,,Adatvédelem”
alatt taldlhaté.

Hivatkozdsi link:

https://ujpalotaiovi.hu/uploads/upload ujpalotai/file/egyseges szerkezetbe foglalt.
pdf
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5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. SIMSZ nyilvanossaga

A hatdlyba [épett SIMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlinek az évoddval, és meghatdrozott kdérben
haszndljdk helyiségeit.

Az SIMSZ-ben foglaltakrdl a szUldket is tajekoztatni kell.

A hozzdférhetdseg biztositasat jelen Szabdlyzat tarfalmazza.
5.2. SIMSIZ érvényessége

Jelen Szervezeti és MUkddeési Szabdlyzat a nevelbtestllet elfogaddsa utan a Fenntartd
jovahagydsaval valik hatalyossa.

AZ SIMSZ felUlvizsgdlata évenként esedékes a jogszabdlyi és haszndlhatdsdgi
szempontok figyelembevételével.

Az SIMSZ moddositdsa a mindenkor hatdlyos Normativ irdnyitdsi szabdlyzat szerinti
hatdridével az igazgatd hatdskdre. Az SZMSZ modositdsdnak indoka lehet:

jogszabdlyvdiltozds

alapitdé okirat tartalmdanak valtozdsa
tUlszabdlyozott rendszer

hidnyosan szabdlyozott rendszer

hibds illetékesség vagy hatdskor kijeldlés.

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

Jelen szabdlyozés 2025, napjan 1ép érvényes, amellyel egy idében a
V_3-as 21/2024. iktatdszdmu Szervezeti és MUkodeési Szabdlyzat érvényét veszti.

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatban foglaltak érvényre juttatdsdért az igazgatd
felels, aki gondoskodik a kdzzétételrdl is.
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6. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Ujpalotai Osszevont Ovoda Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat a
kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjdn az
igazgatd a nevelbtestilet bevondsaval készitette.

Budapest, 2025.

Sebestyén Irén
igazgatd

A Ujpalotai Osszevont Ovoda Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdt a
kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjdn a
Fenntarté jovahagyija:

Budapest, 2025.

Cserdiné Németh Angéla
polgdrmester
Fenntartd képviseldje
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7. FUGGELEKEK

7.1. sz. fUggelék - Jogszabdlyi hattér

— A nemzeti kbznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. tdérvény

— A nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl (Vhr.) szold 229/2012. (VIII.
28.) Kormdnyrendelet

- A pedagdgusok Uj életpdlydjardl szolo 2023. évi Lll. térvény

— A pedagdogusok Uj életpdlydjardl széld 2023. évi Lll. térvény végrehaijtdsdrdl
52016 401/2023. (VIII. 30.) Kormdanyrendelet

— A pedagdogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

— A nevelé-oktaté munka sordn alkalmazott tartalomszabdlyozdk ismeretérdl
sz0l6, miniszter dltal elrendelhetd képzés teljesitési kodtelezettségérdl szold
40/2024. (IX. 2.) BM rendelet

— A Munka Térvénykonyveérdl szold 2012. évil. tdérvény

— A nevelési-oktatdsi intézmények mUkddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatardl szold 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet

— A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrdl és a szabdlysértési nyilvantartdsi
rendszerrdl szolo 2012. évi ll. térvény

- A nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. térvény

— Az dllamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

— Az dllamhdztartdsi térvény végrehajtdsardl (kdltsegvetési intézmények esetén)
(Avr.) sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormdanyrendelet

— A koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Kormdnyrendelet

— Az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. térvény

— A kdzokiratokrdl, a kdzlevéltdrakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szo1o
1995. évi LXVI. térvény

- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos kdvetelményeirdl szo61d
335/2005. (XII. 29.) Kormdnyrendelet

— A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

— Iskola egészségugyi ellatdsrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

— A nemdohdnyzdk védelmérdl széld 1999. évi XL torvény

— Akatasztrofdk elleni védekezés és a polgdri védelem dgazati feladatairdl sz616
44/2007. OKM rendelet

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

- A pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokrdl, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatdsokat  elldtd  intézményekrdl  és a  pedagdgiai-szakmai
szolgdltatdsokban vald kézremUkddés feltételeirdl szold 48/2012. (X 12.) EMMI
rendelet
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— A pedagdgiai szakszolgdlati infézmenyek mukddéserdl szold 15/2013. (Il 26.)
EMMI rendelet

— Az intézmény alaptevékenységét meghatdrozé jogszabdlyok, utasitasok

— Magyarorszdg Alaptérvénye

— Az ovodai nevelés orszagos alapprogramjdardl szold 363/2012. (XN, 17.)
Kormdnyrendelet

— A gyermekek védelmérdl és a gydmuigyi igazgatdsagrol szold 1997. évi XXXI.
térvény

— Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. dprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsdardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kivlil helyezésérdl (daltaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovdbbiakban: GDPR)

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

— Az Oktatdsi Hivatalrdl szold 121/2013. (IV. 26.) Kormdanyrendelet

- Azintézmény hatdlyos alapitd okirata

— NevelbtestUleti hatdrozatok

— Vezetdi utasitasok

— Az O6voda muUkédési és szakmai tevékenységét meghatdrozd Utmutatdsok
(Oktatdsi Hivatal)

— Az 6voddban szervezett rendezvények zajvédelmi szabdlyainak betartatdsa
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikddeésérdl
€s a kdznevelési intfézmények névhaszndlatardl (Mdkr.) (MUkr. 128. § (11) bek.
a) pont, valamint MUkr. 128. § (12) bek.)
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7.2. sz. fiiggelék - Intézmény belsé szabdlyzatainak listdja

Szabalyzat megnevezése

Ervénybe lépésének

$10balyzat azonositoja détuma

PEDAGOGIAI-STAKMAI ES UGYVITELI FOLYAMATOKHOZ KAPCSOLODO SZABALYZATOK

A kbzérdekd adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabdlyzata

67/2024 2024.03.01

Ajcndékok és egyéb eldnydk effogaddsanak szabdlyzata

560-2/2021 2021.12.21

Belsé Kontrollrendszer Szobélyzat

259/2020 2020.06.25

Egységes serkezetbe foglalt adatkezelési és adatbiztonsagi szabdlyzat

204/2024 2024.10.31

Foglakozds-egészséglgyi orvosi visgdlatok rendje

21/2024, 2024.02.15

Hézrend

143/2024 2024.09.01

Honvédelmi Intézkedési terv

5/5693-20/2019 2021.01.01

Iratkezelési Szabdlyzat

554/2020 2020.12.18

Juttatdsi Szabdlyzat

301/2023 2023.12.31

Kbzérdek( bejelentések, panaszok kezelésének elidrasrendje (K6zérdek( szabdlyzat)

259/2023 2023.09.05

Munkahelyi kockézatértékelési szabdlyzat

67/2024 2024.03.01

Panaszkezelési szabdlyzat

95/2024 2024.05.02

Pedagbgioi Program

2412024 2024.02.15

Szervezef és MOkdgsi Szabdlyzat 2024

21/2024. 2024.02.15

Tov dbloképzési Program

74-1/2024 2024.09.01

Tizv édelmi szalodlyzat

111/1/2024 2024.05.24

UtodlasiTerv

301-2//2023 2023.09.01

Véddeszkdz-6s veddruha-uttatds szabdlyzata

301/203 2023.12.31

Vezetékes- &s mobiltelefonok hasmdlatanak szabdlyzata

53/204 2024.02.15

Weboldal Adatkezelési Téjékoztatd

30/2021 2021.01.14

PENZUGYI ES GAIDALKODASI FOLYAMATOKHOZ KAPCSOLODO STABALYZATOK

Beszerzési szabdlyzat

251/2020 2020.06.24

Bizonylati album

546/2018 2019.01.01

Bizonylatirend

229/2020 2020.04.01

Eszkdz0k &5 forrdsok értékelési szabdlyzata

92-1/203 2023.04.01

Informafikai szolgdltatcsi szabdlyzot

21/2024, 2024.02.15

Készletgazddlkodasi szabdlyzat

186/2021 2021.12.31

Kikildetési szabdlyzat

64/2024 2024.02.26

Kotelezettségu dllalds, pénzligyi ellenjegyzés, teliesitésigazolds, érveényesités és utalvanyozds rendjének

122/2024 2024.07.01

Eszkz0k és forrsok leltrkészitési és leltrozdsi szobalyzata (Leltérozdsi szabdlyzat]

92-1/203 2023.04.01

Megdllapodds @ munkamegoszids és felelsségy dllalds rendjérdl (GMK-val]

263/204 2024.06.28

Onkbltségszamitds Szobdlyzat

71/2024 2024.02.28

Pénzkezelési Szabdlyzat

78/2024 2024.02.28

Reprezentdcios kiaddsok felosztéscnak, azok tefjesitésének &s elszamoldsanok szabdlyzata

51/2024 2024.04.15

Felesleges vagyontargyak hasmosftésanak, selejtezésének szabdlyzata (Selejtezési szabdlyzat]

78/2024 2023.03.20

Szdmlarend

92-3/2023 2024.04.01

Szdmviteli Polifika

77/2024 2024.03.18
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Kavicsos Ovoda
Napsugar 1. Ovoda

Paskom Székhelydvoda
Hartyan Ovoda

Tagovodak:
Micimacké Ovoda
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OM: 201552
7.3. sz. flggelék - Szervezeti dbra

Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
1157 Budapest, Paskom park 37.
Telefon: +36-1/418-2425

Ujpalotai Osszevont Ovoda
kozont@ujpalotaiovi.hu
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Tagovodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda 2 Paskom Székhelyovoda
1157 Budapest, Pdskom park 37. Kavicsos Qvoda
Telefon: +36-1/418-2425 Hartyan quda
kozont@ujpalotaiovi.hu Micimackd Oyoda

OM: 201552 Napsugar 1. Ovoda

7.4. sz. fUggelék - Hazirend

Az intézmény Hdzirendjét nyilvanossagra kell hozni.

A hdzirend nyilvdnossédgra hozatala a szGléi értekezleteken is torténik, majd a
megismerhetdség folyamatos biztositdsa érdekében az intézmény épUlletében
kifoggesztjuk.

A Hdzirend az intfézmény honlapjdn megtaldlhaté az aldbbi hivatkozds alatt:
https://www.ujpalotaiovi.hu/uploads/upload_ujpalotai/file/177 filel _hazirend 2024 0
9.01 .pdf

7.5. sz. figgelék - Munkaka®ari leirds mintdak - vazlatgyljtemény

Az intézmény Munkakdri leirds mintdit — munkahelyi pdlydztatds céljgbdl
nyilvéanossagra kell hozni.

A Munkakéri leirds mintdi a dolgozdk szamdra belsd kdzzétételi eljdrdsban kerdl
nyilvanossagra.

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

https://www.ujpalotaiovi.hu/uploads/upload ujpalotai/file/181 filel munkakori leiras
ok vazlat gyujtemenye.pdf

7.6. sz. fUggelék - Utédlasi terv

Az intézmény Utddidsi tervét nyilvénossagra kell hozni.

Az Utodldsi terv a dolgozdk szamdra belsd kdzzétételi eljdrdsban kerUl nyilvanossagra.
Az Utodldsi terv az intézmény honlapjdn megtaldlhatd az aldbbi hivatkozds alatt:
https://www.ujpalotaiovi.hu/uploads/upload ujpalotai/file/182 filel utodlasi terv 08
.30 _.pdf

7.7. sz. fUggelék - Tovabbképzési program

Az intézmény Tovdbbképzési programjdt nyilvénossdagra kell hozni.

A Tovdbbképzési program a dolgozdk sz&mdra belsd kdzzétételi eljdgrasban kerdl
nyilvénossdgra.

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

https://www.Ujpalotaiovi.hu/uploads/upload ujpalotai/file/183 filel szmsz-
2 sz fuggelek-tovabbkepzesi-program ujpalotai-osszevont-ovoda 2023 09 Ol.pdf
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Ujpalotai Osszevont Ovoda
1157 Budapest, Paskom park 37.
Telefon: +36-1/418-2425
kozont@ujpalotaiovi.hu

OM: 201552

Tagdvodak:
Paskom Székhelydvoda
Kavicsos Ovoda
Hartyan Ovoda

Micimacké Ovoda

Napsugér 1. Ovoda

7.8. sz. fUggelék - Alapité okirat

Az intézmény Alapitd okirata az intézmény honlapjdn megtaldlhaté:
https://www.ujpalotaiovi.hu/uploads/upload_ujpalotai/file/155 filel alapitp_okirat 2

024.01.01.pdf

7.9. sz. fUggelék - Korzethatarok

Az intézményhez tartozd kérzethatdrokat az Onkormdnyzat honlapjdn a fenntarté dltal
aktualizdlt hivatkozdson lehet elémi:

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

03/ujpalotai_osszevont ovoda korzethatar 2023 szeptembertol O.pdf

7.10. sz. flggelék - Engedélyezett alkalmazotti Iétszdm

Workakér et | Ossovon | Féskan | Kevesen | Moty | Nopsogir Mehpack e

Igazgaté 1 1
 lgazgatéhelyettes 2 2
Tagintézmény-igazgaté

(csoportban 1 1 1 1 1 5
6vodapedagoégus)

Svodapedagégus 10 10 14 10 16 60
Ovodatitkar 4 4
Pszicholégus ] 1
Pedagdgiai asszisztens 3 2 2 3 3 13
Gyégypedagdgus / 7
Dajka 5 5 30
Konyhai dolgozé 1 1 2

Dietetikus

Mozgdsterapeuta

Osszesen (f6): 15 19 18 25 20 29 126
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat

Ujpalotai Osszevont Ovoda

1157 Budapest, Paskom park 37.

Telefon: +36-1/418-2425 [ L i

kozont@ujpalotaiovi.hu '
OM: 201552

Tagdévodak:

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

8. MELLEKLETEK

8.1. sz. melléklet - Panaszkezelési folyamat
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Budapest Févéros XV. Keriileti Onkormanyzat Tagovodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda : . Pés|_<om Székhelyévoda
1157 Budapest, Paskom park 37. ol b Kavicsos (?voda
Telefon: +36-1/418-2425 97 Hartyén Ovoda

kozont@ujpalotaiovi.hu Micimackd éyoda
OM: 201552 Napsugar 1. Ovoda

8.2. sz. melléklet - Iratkezelési folyamat
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Tagovodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda : . Paskom Székhelyovoda
1157 Budapest, Paskom park 37. ¥ Kavicsos Ovoda
Telefon: +36-1/418-2425 e Hartyén quda
kozont@ujpalotaiovi.hu s Micimacko Oyoda
OM: 201552 Napsugar 1. Ovoda

8.3. sz. melléklet - Ovodai felvétel folyamata

Aanm
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i
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Ujpalotai Osszevont Ovoda
1157 Budapest, Paskom park 37.
Telefon: +36-1/418-2425
kozont@ujpalotaiovi.hu

OM: 201552

Tagdévodak:

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

8.4. sz. melléklet - Ovoda dltaldnos miksédési folyamata

(Megjegyzés: sdrgdval kiemelt folyamatokat jelen dokumentum figgelékei és mellékletei

tartalmazzdak!)

Ujpalotai Osszevont Ovoda
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Tagovodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda : . Paskom Székhelyovoda
1157 Budapest, Paskom park 37. 1 Kavicsos Ovoda
Telefon: +36-1/418-2425 ke Hartyan Ovoda
kozont@ujpalotaiovi.hu g Micimacko Oyoda

OM: 201552 Napsugar 1. Ovoda

8.5. sz. melléklet - Iskoldba bocsatas folyamata

1‘-
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Tagovodak:

Ujpalotai Osszevont Ovoda : Paskom Székhelyovoda
1157 Budapest, Paskom park 37. Kavicsos Ovoda
Telefon: +36-1/418-2425 A Hartyan quda
kozont@ujpalotaiovi.hu . Micimacké Ovoda

OM: 201552 Napsugar 1. Ovoda

8.6. sz. melléklet - Minéségpolitikai nyilatkozat

Budapest Fovdros XV. Reriileti OnRormdnyzat
o Ujpalotai Osszevont Ovoda

MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZAT

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda (tovdbbiakban:
Intézmény) vezetésének célja, hogy tagintézményeinkben dltalénossé véljon a mindségiligyi
szemlélet, valosuljon meg a partnerkdzponti mikodés, Céljaink megvaldsitasa érdekében a
rank vonatkozd jogi szabdlyzOknak valé megfelelésre tdreksziink. Mindségpolitikdnk
végrehajtisa érdekében mindségfejlesztési rendszert épitiink ki ¢s mikddtetiink.
Intézményiink kinyilvanitja, hogy a mindség a munkénk jellemzije, egyben szemléletmod is az
ovoda mikodésében. A mindség biztositasdért az dvoda vezetése és minden évodai dolgozd
felelds.
Ertékeink megdrzése és folyamatos fejlesztése érdekében nyitottd véalunk a valtozisok
kezelésére. Munkank rendszeres értékelésével képesek vagyunk a folyamatos fejlodésre,
fokozzuk az 6vodahasznalok elégedettségét.
Intézményiink elsésorban a rank bizott 3-7 éves korosztily igényeinek kivin megfelelni,
a gvermekek érdekeit szolgdlva!
Felelosek vagyunk azért, hogy
— arank bizott gyermekek jol érezz¢ék magukat az 6vodaban, és szamukra a toliink telhetd
legoptimélisabb szocidlis és pedagdgiai komyezetet biztositsuk,
~  a képességeikhez mérten optimalisan fejlodjenek,
— az Ovodapedagégusok folyamatosan keressék ¢és megtaldljdk az egyes gyermekek
fejlesztéséhez szilkséges legmegfelelobb modszereket.
~ az 6voda nevelési programjaban elbirtakat maradéktalanul teljesitjiik.
— az dvodai neveldtestiliet megfeleljen a térvényesség, szakszerliség, eredményesség és
hatékonysag kdvetelményeinek.
—~ pedagégusaink ¢s egyéb dolgozéink munkdjat a szakértelem, a nyitottsag, az
eredményesség jellemezze.
\Iagy hangstlyt helyeziink
a gyermekkdzpontisigra, humanussagra és kreativitasra;
~ azesélyegyenloség biztositasira;
— tanulasi zavarok megeldzésére;
—  afelzarkéztatasra;
~ a kilonleges gondozist igényld gyermekek (SNI) onmagukhoz mért harmonikus
fejlodésére;
— atehetségek felismerésére, fejlodésiik elosegitésére;

a sikeres beiskolazashoz sziikséges testi, szocidlis €s értelmi érettség kialakitasdra.
Tbrcksz(ink arra, hogy a kerillet lakossdganak érintett része — gyermekek csalddja — felénk
irdnyulé  elvardsainak megfeleljiink, mindségpolitikankat  érvényesitjilk  valamennyi
eljarasrendiinkben, ddntésiinkben.

Budapest, 2024.november 11.
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