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' fenntartd Onkormdnyzat

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

1.1. SIMSZ célja

Az SIMSZ célia, hogy megdliapitsa a Budapest Févdaros XV. Keriileti Onkormdnyzat
Rékospalotai Osszevont Ovoda mikddésének szabdlyait, a jogszabdlyok dltal
biztositott keretek kdzott, illetdleg azoklban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabdlyok.

Az SIMSZ célja, hogy gondoskodjon a jogszabdlyokban foglaltak:

- érvényre juttatasardl,

- azintézmény jogszerd mUkddésének biztositdsardl,

- azavartalan mikddés garantdidsardl,

— agyermeki jogok érvényesUlésérdl,

- asz0l6k, a gyermekek és pedagdgusok kdzdtti kapcsolat erdsitésérél,
- azintézményi mikddés demokratikus rendjének garantaldsarol.

1.2. SIMSZ hatdlya

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések hatdlya kiteried az
intézmény valamennyi szervezeti egységére, az igazgatdéra és valamennyi, az
infézménnyel jogviszonyban dllé alkalmazottjéra.

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

1.2.1. SIMSZ id6beli hatdlya

Jelen, az igazgatd dltal a nevelbtestliet bevondsaval készllt Szervezeti és MUkddési
Szabdlyzat a Fenntarté jévahagydsdval vdlik hatdlyossd a kihirdetés napjan, és
hatarozatlan idére szdl.
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Az SIMST felUlvizsgdalata évente szkséges a torvényi szabdlyozds és egyéb valtozdsok
foggvényében.

Az SIMSZ mbdositasa az igazgatd hatdskdre, kezdeményezheti a neveldtestllet és a
Képviseld-testUlet elndke.

1.2.2. SIMSZ személyi hatdlya

Az SIMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban dallé minden
alkalmazottra; az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llé, de az intézmény terlletén
munkat végzdkre, illetve azokra, akik részt vesznek az dévoda feladatainak
megvaldésitdsdban és a szUl6kre azokon a terlleteken, ahol érintettek.

1.2.3. SZIMSZ terUleti hatdlya

Az SIMSZ terUleti hatdlya kiterjed az intézmény terUletére; az intézmény dltal szervezett
- Pedagdgia Program végrehajtasahoz kapcsolddd - intézményen kivUli programokra
és az intézmény képviselete szerinti-, illetve kllsé kapcsolati alkalmaira.

1.2. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok,
szabdlyzatok, irdnyelvek

Az intézmény mUkddését az aldbbi szabdlyozdsi struktira szerint Iatja el:

Az intézmény ISO 9001:2015 min&ségirdnyitdasi szabvany alapjén minéségUgyi rendszert
épit és mUkddtet. Ennek eredményeként a folyamatait eljarasrendekbe 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 miksdés
folyamatai, 8.5. sz. melléklet iskoldba bocsdtds folyamata). A 8.6. sz. melléklet az
dsszevont édvoda mindségpolitikgjdt tartalmaza. Az intézmény mdkddési rendjét
meghatdrozé legfébb dokumentumokat az aldbbi lista tartalmaza. Az Intézményi
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belsé szabdlyozdsat a mindenkor érvényes Normativ irdnyitdsi szabdlyzat alapjdn

végz.

Alapité okirat (7.8. figgelék)

Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat

Pedagdgiai Program

Hazirend (7.4 sz. figgelék)

Eves munkaterv

Eves beszamold

Utddlidsi terv (7.6 sz. figgelék)

Gyakornoki Szabdlyzat

Iratkezelési Szabdlyzat

Adatkezelési és adatbiztonsagi szabdlyok

Tovdbbképzési program (7.7 sz. figgelék), Beiskol&zdasi terv

Teljesitmény Ertékelés Rendszer (TER) szabdlyzat

Mobil - és vezetékes telefon haszndlatanak szabdlyzata

A kdzérdekU adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabbd a
kdtelezben kdzzéteendd adatok nyilvénosségra hozataldnak szabdlyzatai
Munkamegosztasi megdllapodds a Fovaros XV. kerUleti Gazdasagi MUkodtetési
Kézponttal

Honvédelmi Intézkedési Terv

A Budapest Févdaros XV. KerUleti Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormdanyzat
Gazdasagi MUOkddtetési Kdzpontjdval (tovdbbiakban: GMK) |étrejoétt, mindenkor
érvényes Munkamegosztds és feleldsségvdilalds rendjérdl szolé megdilapodds
(tovdabbiakban: egyUttmikddési megdilapodds) alapjdan iétrehozott szabdlyzatok:

Pénzkezelési Szabdlyzat

Leltdrozdsi szabdlyzat

Selejtezési Szabdlyzat
Kotelezettsegvdllalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabdlyzat
Anyag- és eszkézgazddlkodds szabdlyzat
Bizonylati album

Bizonylati rend

Ertékelési szabdlyzat

Onkdltség szamitdsi szabdlyzat
Reprezentdcids szabdlyzat

Szdmlarend

Szamviteli politika
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A fentiek alapjgn az Intézmény belsé

szabdlyzatainak, eljdrasrendjeinek,

rendelkezéseinek érvényességi listdjat a 7.2 sz. figgelék tartalmazza.

A munkakdri leirdsok vaziatgydjteményét a 7.5 sz. figgelék tartalmazza.
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2. INTEZMENY! ALAPADATOK

2.1. Intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Budapest FSvaros XV. KerUleti Onkormdanyzat
Rékospalotai Osszevont Ovoda
Az intézmény székhelye: 1151. Budapest, Sz6vogydr utca 24., 1156 Budapest,

Ndadastd park 2.
Az intézmény OM-azonositéja: 201545

Intézmény jogdllasa: Koltségvetési szerv
Intézmény kézfeladata: Ovodai nevelés
Intézmény tevékenysége: Ovodai nevelés

Ovodai nevelés ellatds,
Ovodai intézményi étkeztetés,
Sajatos nevelési igényld gyermekek ellatésa,
Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak
komplex tdmogatdsa

SIMSZ érvénybe lépése: 2025. 09.01..

2.2. Gazddlkodds maodia, eldirdnyzatok feletti jogosultsag

Az intézmény eldirdnyzata feletti rendelkezési jogosultsdéga a mindenkori
énkormdnyzati kdltségvetési rendelet szerint torténik. Az intézmény a r& vonatkozd
hatdlyos jogszabdlyok elSirdsai szerint dndlldéan mikddd, az dvoda igazgatdjdnak
vezetdi feleldssége mellett.

2.2.1. El&éiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakoriasanak
rendje

A szerv dltaldnos forgalmi add alanyisdga: dltaldnos szabdlyok szerinti, az éndild
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszémoldsok az éndild
koltségvetési szerv hatdskorébe tartoznak. A kdltségvetési szerv az irGnyitd szerv dital
biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
elladtasardl.

A fenntartdsi, mOkddési koltségeket az évente dsszedllitott, az irdnyité szerv dltal
jévahagyott elemi kéltségvetésben kell meghatarozni.

Az intézmény a rd vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok eldirdsai szerint dndlldan mikddik
az igazgatd vezetdi feleldssége mellett. Gazddlkoddsi, kényvvezetési, szamlakezelési,
kdltségvetés-tervezési, beszdmoldsi, ellendrzési és ellGtdsi feladatait EgyUttmUOkddési
Megdllapodds alapjan a Budapest F8vdros XV. Keriillet Onkorményzat Gazdasdgi
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MGkédtetés Kozpont (1158. Budapest, Ady E. u. 31-33), mint 6ndlldéan m0kddd és
gazddlkodd koltségvetési szerv 1atja el a tdmogatéd tevékenységet, kilondsen az
egyes pénzugyi, munkalgyi, gazdasagi feladatokat.

El8iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg gyakorlasanak rendje:

Az intézmény igazgatdjénak 200. 000 Ft.-ig van kdtelezettségvdllaldsi jogosultsaga.

A kiaddsi eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdgot az intézmény igazgatdja
gyakorolja.

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl dnalléan
mUkddd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés idészakdban meg kell hatdrozni:
- az eszkdz (vagyontdrgyak, beszerzési, felljitasi) szUksegletet,
- mUkddéshez szUkséges dologi kiaddsokat,
- feladateliatas kapcsdan felmerlid személyi kiadasokat,
- afeladatellatdssal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.

Az dllamhéztartési térvény (Aht.) alapjdn az intézmény igazgatdja felelSs:
- A feladatai elldtdsdhoz az intézményi vagyonkezelésbe, haszndlatba adott
vagyonrendeltetésszerl igénybevételéért,
- Az dlapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott
kévetelményeknek megfeleld elldtdsaért,
- Azintézmény gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért,
~ A tervezési, beszdmoldsi, informdacidszolgditatdsi kodtelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért,
- A gazddlkoddsi lehetdségek és a kdtelezettségek dsszhangjdért, az intézmenyi
szamviteli rendért,
- A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikddtetéséeért.
Az Aht.-ban meghatdrozott kételesség az intézmény igazgatdjdnak a feladata, az
igazgatéhelyettes  hatdskdrének, felelbsségének és  beszémoltathatésaganak
szabdlyozottsdgdn, valamint jelen szabdlyzaton keresztGl valdsul meg.
Az intézmény, mint koliségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az
dnkormdnyzat képviselé-testUletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasdrdl szold — rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.2.2. Feladatellatds kapcsolatrendszerének alapja

Meghatdrozott pénzigyi-gazdasagi feladatait a Budapest Févdros XV. kerUlet
Rdkospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormdnyzat Gazdasdgi MUkddtetési Kézpont
(tovabbiakban: GMK), mint dndlléan mikdds és gazddlkodd kdltségvetési szerv Iatja
el.
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2.2.3. Kdtelezettségvallaldsok célszer(ségét megalapozo eljdrds és
annak dokumentumai

Az Intézmény a kdtelezettségvdllaldsok célszerliségét megalapozd eljarasat a
mindenkor hatdlyos Kételezettségvdilalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds,
érvényesités és utalvdnyozds rendjének szabdlyzata (réviden: KOTVALL szabdlyzat)
alapjan végzi a GMK-val koététt és évente felllvizsgdlt munkamegosztds és
felelésségvallalds rendjérdl sz6l6 megdllapodds szerint.

Adott feladatelldtéssal kapcsolatban a térgyévi kdltségvetési évben csak olyan
kételezettséget lehet vdllalni, mely megfelel a jovahagyott kdliségvetésnek. A
kételezettségvdllaldsnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elbirGnyzat-
felhaszndldsi Utemtervbe. A kotelezettségvdllalds elétt a pénzigyi ellenjegyzének
meg kell gyézédnie arrdl, hogy adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat; az
adott el@irGnyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve lehetéséget
ad-e a széban forgd kotelezettségvdllaldsra; ilietve, hogy a kotelezettségvallalas
dokumentumdban a pénziigyi teljesités idépontjai és dsszegei dssze egyeztethetdek-
e az eldirGnyzat-felnaszndldsi Gtemtervvel.
A kotelezettségvdlialds dokumentumdt nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvdllaldsok csak az  ellenjegyzé aldirasaval  érvényesek. A
kotelezettségvallalds dokumentumai: szerz6dések, megdllapoddsok,
megrendelések.
Az Onkormdnyzat meghataimazdsdval és a GMK -val vald egyUttmdkddesi
megdllapodds szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatdrozza:

- személyi juttatasokat

-  munkaadédt terheld jarulékokat

- dologi jellegU kiadasokat

- az Onkormdnyzat dltal folydsitott elléatasokat

- oz ellgtottak juttatdsait

- felhalmozdsi kiaddsokat

-  mUkddési bevételeket

- dltaldnos forgalmi adé bevételt

- tdmogatds éves &sszegét

- azintézmény létszdmkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitasdhoz az Onkormdnyzat dltal meghatdrozott
szempontok szerint, az igazgaté adatot szolgdltat a Fenntartd és a GMK részére,
melyhez a tagdévoddk aital beklidétt részanyagok adatait felhaszndlja.

2.2.4. Egyéb gazddlkoddsi feladatok

Az Intézmény igazgatdja az igazgatdhelyettesekkel és a tagintézmény-igazgatokkal
egyUttmUkddve biztositja a szabdlyszerd, térvényes és ésszerd gazddlkodds feltételeit.
Az adatszolgdltatasok valddisagdért az igazgatd felel, a sajat nyilvantartdsi
rendszeréért az igazgatéhelyettes és a tagintézmény-igazgatdé a felelds. Az
intézménygazddlkoddssal kapcsolatos irdnyitdsi feladatokat a GMK latfja el. Az
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intézmény dndlldan rendelkezik a kéltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozdsi, felljitdsi
kiadasok - vonatkoztatdsdaban.

Az intézmény igazgatéjdnak ddntése, és a munkavdllaldk munkakdri leirdsaloan
meghatdarozottak alapjan: az évodatitkdrok szakmai teljesitésigazoldsdra, a téritési
dijak beszedésére, a hdzipénztdr kezelésére jogosultak. Az Intézmény igazgatéja
kotelezettségvdllaldsi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

3. INTEZMENY SZERVEZET| FELEPITESE

3.1. Szervezeti egységek

A szervezeli egységek és a vezetdi szintek meghatérozdsdndl azt az alapelvet
érvényesitjlk, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi elGirdsoknak és a tartaimi
kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon Iathassa el. A munkavégzeés, a
raciondlis és gazdasdgos mUkddtetés, valamint a helyi adottsagok, kdrdimények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezeli felépités dbrdjat a 7.3 sz. fuggelék ismerteti.

Az dvoda szervezeti egységei

Az intézmény élén az igazgaté dll, aki az intézmény vezetésének magasabb vezetd
beosztdsl tagja, aki kdzvetlendl és feleldsen irdnyitia az igazgatdhelyetteseket, illetve
a tagintézmények igazgatéit. Kapcsolatot tart az dtruhdzott hatdskdrt gyakorld
vezetdkon kereszttl az Ovoda szervezeteivel, kdzdsségeivel. Az igazgatd kdzvetlendl
és felelésen irdnyitja az igazgatéhelyetteseket, illetve a tagintézmények igazgatdit. Az
dvoda-titkdrok iranyitésat a kijeldlt tagintézmény-igazgatd végzi.

A szervezethez tartozé tagintézmények:

;2;‘ { Tagintézmény Cime
1. Sz6vogydr Székhelydvoda 1156 Budapest, Nadasté park 2.
2. Vacratot téri Ovoda 1151 Budapest, Vacratot tér 4-12.
3. Klapka Ovoda 1154 Budapest, Klapka utca 27.
4, Mozdonyvezeté Ovoda 1155 Budapest, Mozdonyvezetd utca 3-5.

3.2. Intézmény szervezeti egységére vonatkozo szabdlyok

A jogszabdlyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen belUl elklonalt
feladatuk alapjdn részieges éndllésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

- avezetdség (igazgatdsag)
- az alkalmazotti kdzdsség

- anevelotestlet

- aszakmai munkakdzdsség
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Az intézmény kUldnbdzd kdzdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
vdalasztott képviselék kdzremUkddésével — az Igazgatd fogja Ossze.

Az Igazgaté tdmogatja, &szténdzi a kildnbdzd kdzdsségek munkdjat, az innovaciot, a
kreatfv gondolkoddst és az Ujszerd Stleteket.

A kapcsolattartds formdi:

- értekezletek

- megbeszélések

~ férumok

elekironikus levelezdlista

A kapcsolattartés dltaldnos szabdlya, hogy a kiiénbdzd déntési férumokra,
nevelStestUleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a déntési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzdsséget, illetve az Altaluk delegdailt
képvisel&t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell régziteni.

Az egyes munkakdrdkhdéz tartozd feladat- és  hatdskdrdket, a hatdskdrok
gyakoridsanak médjat, a kapcsolddd feleldsségi szabdlyokat a személyre szold
munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Az infézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintiének meghatdarozasanal
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zOkkendmentesen
lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden.
Intézményen belll megtaldlhatd:

- ald- és félérendeltség

- azonos szinten belll mellérendeliség
Az dvoddn beldl ald- és fdlérendelt viszonyban mikddnek az egyves vezetdi szintekhez
tartozd:

- vezetdk,

- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakdrdk kdzétt mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjabdl adddd ald- és folérendeltseégi viszony
jelzi az egyes egységek kdzotti kdlcsdnds egyUttmakodési kdtelezettséget is.
A dolgozék, vezetd, és magasabb vezetd kdzdtti szakmai egyUttmUkddésre
vonatkozd eldirdsokat a munkakdri leirdsnak kell tartalmaznia.
A munkakéri leirds tortalmaza (Idsd: 7.5. sz. figgelék — Munkakdri leirds mintdk.
vazlatgyUjtemény)

— A munkahely a munkavallalé, a munkakdr megnevezését

- A munkaidd a kézvetlen felettes meghatdrozasat

— A munkavdllalé tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkdrét
~ Az alkalmazotti tagsagra vonatkozd feladatokat, szabdlyokat, jogokat
— A munkakére szerinti ellendrzését

— A munkakdre szerinti alap és specifikus elvérdsokat
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3.3. Intézmény vezetése

Budapest F8vdros XV. Kertlet Onkormdnyzat dltal fenntartott Rakospalotai Osszevont
Ovoda tagévoddit az Igazgaté irdnyitia. Az Igazgaté a feladatait az
Igazgatdhelyettesek, valamint a Tagintézmény-igazgatdk kdzremUkddésével Iatja el.
A vezetdk munka idejének nyilvantartdsa jelenléti iven térténik, munkarendjik Ugy
kerUl kialakitasra, hogy a nyitvatartdsi idészakban a vezetdi felligyelet biztositott
legyen.

Az igazgatdhelyetteseket és a tagdvoddak vezetdit az Igazgatd neveizi ki hatérozott
id6re. Az dvoddk dolgozdinak munkditatdja az Igazgaté.

A Tagintézmény-igazgaté munkdjukat  &ndlldan, személyes felelGsséggel,
munkamegosztdson alapuld, munkakdri leirds szerint végzik. A vezeték a ddntések
elétt konzultdinak. Az intézkedésekrdl, a szerzett informdcidkrédl kdlcsdondsen
tajékoztatigk egymdst. A vezetdk kdzdHi munkamegosztdst a munkakdri leiras
tartalmazza, mely az SIMSZ 7.5 sz. figgelékét képezi. A feladatok elosztdsanak
alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag.

Az intézmény vezetBsége havonta tart megbeszélést az aktudiis feladatokrdl.

Az intézmény vezetésége konzultativ testUlet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdségnek célia, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket
biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé irdnyuld funkcidk megvaldsitasdban, és
érjie el a belsé szervezettsége, hatékonysdga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

A vezetség tagjai:

- igazgatd

- dltaldnos igazgatd - helyettes

- igazgatd - helyettesek

- tagintézmény - igazgatdk

- szakmai munkakdzosségek vezetdi

Az intézmény vezetdsége véleményezi és ériékeli

- azintézményt érintd szervezeti és mUkddési felteteleket

- az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakériiményeket befolydsold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felUjitdsok rangsoroldsat

- azintézmény mUkddésével kapcsolatos terveket, szabdlyokat

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata

- 1djékozddds a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjardl

- @z intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek
aktudiis és konkrét tennivaldinak attekintése

- képviseleti  demokracidval a  tagintézmény-igazgatdkon  keresztdli
ddéntéshozatal.
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A megbeszéléseket a igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
készUl. A tagintézmény-igazgatdék a havonta tartandé megbeszéléseken
beszdmolnak a vezetésUk ald tartozd tagdvoddk mikddésérd, illetve tovabbitjdk az
informacidkat az értekezleteken szUletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évé
tagévoddba, tovdbbd a tagdévoddbdl a vezetdség felé. Az intézmény
vezetéségének a tagjai a mindenkor érvényes belsé ellendrzési szabdlyzatban
foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is elldtnak.

3.4. Alkalmazotti kozésség

Az intézményben a munkdltatdi jogokat az Igazgatd gyakorolja. Hatdskdrébe
tartozik a vezetés tagjainak megbizdsa, kinevezése. A foglalkoztatottak
engedélyezett létszdma az irdnyitd szerv dltal jévahagyott koltségvetési
rendeletben kerll meghatdrozdsra. Az évoddban dolgozé kdzalkalmazottak
(tovdbbiakban: dolgozdk) engedélyezett Iétszamdt a 7.10.sz. figgelék ismerteti. A
dolgozdk személyi anyagdt az intézmény székhelyén tartjdk nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozéjdnak a személyi nyilvantartdsa a tagévoddk Térzskdnyvében
és a Kdznevelési Informdacioés Rendszer (KIR) és a Kdzpontositott illetmény-szamfejtési
rendszer (KIRA) programjdban taldlhatd. A Torzskdnyv rogziti a tagdvodakra
vonatkozd adatokon kivlil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszinésének idejét. A Torzskényvet minden tagintézmény- igazgatd 6ndllé
felelGsséggel vezeti a sajat dvoddjdban. A dolgozdk az intézményen belll - mds
telephelyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakordkhoz tartozd feladat - és hatdskoréket, a hatdskdrdk
gyakorldsanak mddjat, a kapcsolddd feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakdrdk
dltaldnos munkakdri leirdsait a személyre szélé munkakdri leirdsok tartaimazzdk. A
helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mdas munkakdrék
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Erdekképviselet

Az Intézmény igazgatdsdga egyUttmikddik az intézményi dolgozdk minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja az esélyegyeniéség megteremiése és
betartdsa, illetve a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

3.5. Szakmai munkak6z6sség

Az intézmény pedagdgusai - legaldbb 6t pedagdgus kezdeményezésére - elkUldnUlt
szervezeti egységnek nem mindsulé szakmai munkak&zosséget hozhatnak léfre. A
szakmai munkakdzdsség jogositvanyait, feladatait a mindenkor hatdlyos kdznevelésrdl
sz0l6 torvény, és a nevelési-oktatdsi intézmények mUkddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhaszndlatardl sz616 EMMI rendelet és jelen Szabdlyzat hatdrozza meg.
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A nevelbtestUlet a szakmai munkakdzdsség tagjai kdzil évenként a munkakdzdsség
sajat tevékenységének iranyitdsara, koordindldséra munkakodzosség-vezetdt valaszt,
akit az intézmény igazgatdja biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval. A
megbizds meghosszabbithatd, - legfeljebb &t évre - aminek tényét az Intézmény éves
munkaterve régziti. Tevékenységét az igazgatd irdsos megbizdsa alapjan munkakari
leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakdzdsség vezetSje képviseli a munkakdzésséget az intézmény
vezetBsége felé. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt  kdteles meghallgatni @
munkakdzdsség tagjait. Az intézmény igazgatdja felé beszdmoldsi kdtelezettsége van
a munkakdzosség mikodésérdl, tevékenységérdl.

A szakmai munkakdzdsség dont:

- mUOkddési rendjérdl, munkaprogramjardl
- szakterUletén a nevelbtestUlet altal atruhdzott kérdésekrdl
A szakmai munkakdzdsség véleményez:

- atovdbbképzési programot
- anevelés-oktatds eszkdzeinek kivalasztasat
- szakterUletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét
- a vezetdi pdlydzat szakmai programjét
A munkakdzdsség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

- az O6voddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez

- apedagdgusok mindsitd eljdrasdnak lebonyolitdsdhoz

- a gyermekvédelmi feladatok ellataséval  Gsszefiggd — feladatok
végrehajtdsdhoz

- a sajétos nevelési igényU és a halmozottan hatrdnyos helyzetd gyermekek
integracidjat szolgdld feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsahoz

- a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasahoz

- aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

- a pedogogus az lgczgc’rok és az m’rezmeny onerTekeIesehez

- amunkakdzdsség profiljdban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

- mddszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kdzzététele a
testlletben

- mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

- a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j mddszerek felkutatdsa,
gyakorlatba térténd integrdlasa

- a munkakdzdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovdbbképzésének
iranyitdsa, a megjelend Uj szakirodalom tanulményozdsa és felhaszndldsa

- pdlyakezdd pedagdgusok munkdjdnak tdmogatdsa

- a pdlydzati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pdlyazat
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esetén annak lebonyolitdsa és elszdmoldsa
A szakmai munkakdzosség feleldssége, hogy a szakmai innovécidk &sszhangban
dljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakdzdsség vezetdie

Tevékenységét — a munkakdzdsség véleményének kikérésével - az igazgatd irdsos
megbizdsa alapjan végzi.

Felelds:

- aszakmai munkakdzosség ondild, felelds vezetéséért

- amunkakdzdsség mUkddési tervének elkészitéséért

- amU0kddéshez szUkséges feltételek biztositasaért

- az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséeért

~  az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért

- a pedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

- amunkakdzdsség éves munkajardl szold értékelés elkészitéseért
Kapcsolattartds rendie:

- Az igazgatd szébeli tdjékoztatdsa meghatdrozott idékdzonként a
munkakdzdsség tevékenységérdl
- lrasos beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestllet
szamdra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési
folyamatrél
Szakmai munkakdzdsségek eqyUttmUkddése, kapcsolattartdsanak rendie

— Ertekezletek
- Telefon, e-mail
- Csoportldtogatdsok, hospitaldsok

3.6. Koltségvetési szerv képviselete

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

Az infézmény képviselSieként iarhatnak el az eaves vezetdk a kdvetkezdk szerint:

- Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

- Az igazgaté egyedi felhatamazésa alapjan a felhataimazésban
meghatdrozott Ugyben és id&tartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarmi.

- Az egyes vezetdk a fenntarté elétt az adott terUletUk Ugyében az
igazgatéval tértént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni  az
intézményt.

—  Atagintézmény pedagégusainak mindsitése elvégzésében valé szakmai
kézremkodés.
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~ az Okiatdsi Hivatal éital mikédtetett informatikai tdmogaté rendszerben
a mesterjelszé-kezelé rendszer segilségével a pedagdégus mindsité
vizsgdja, illetve mingsitd eljérasa idépontjanak régzitése.

3.7. Dontési rendszer

3.7.1. Igazgatd feladatai é€s hatdaskdre

Az intézmény élén az igazgatd dll, aki a pedagdgiai, gazddlkoddsi valamint a
tanOgy igazgatdsi és a munkdltatdsi feladatok ellGtdsért egyszemélyi feleldsseggel
tartozik. Az igazgatd 5 évenként nyilvanos pdlydzati eljaras keretében kinevezett
magasabb vezetd beosztdst kdznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a magasabb
jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabdlyzatai dltal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott médon és
id&tartamra térténik, visszavondsig érvényes. A nevelbtestilet 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 irdnyitjia az
igazgatéhelyetteseket, illetve a tagintézmények igazgatéit. Kapcsolatot tart az
atruhdzott hataskdrt gyakorld vezetékdn keresztol az Ovoda szervezeteivel,
kdzosségeivel az SIMSZ- ében szabdlyozott médon.
Az igazgatd felett a munkdaltatsi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkdaitatoi
jogokat az iranyitd szerv vezet8je, a XV. kerUlet Onkormdanyzat polgdrmestere
gyakorolja.
Munkakéri leirdsat a munkdaltatdi jogkdrt gyakorld polgdrmester késziti el.
Az intézmény igazgatdjdnak feladatai

- pedagdgiai

— munkalgyi

- gazddlkoddsi

- tanlgy-igazgatdsi.
Az intézmény igazgatdja a jogszabdlyi keretek kdzodtt egy személyi felelésséggel
tartozik az Onkormdnyzat Testllete dltal alapitott - nevelési -oktatdsi -
olop’revekenysegef ellaté - ondliéan gazdolkodo Budapest Févdaros XV. kerUleti
Onkormdnyzat Rdkospalotai Osszevont Ovoda elnevezés( koliségvetési szerv,
Alapité  Okiratdban meghatdrozott feladatok ellgtasdért, az intézmény
haszndlatdba  adott  &nkormdnyzati  vagyonnal  valé  rendeltetésszer(
gazddlkoddasért, a jogszabdlyi eldirdsok betartdsdért.
Kizérélagos joa és hatdskdre

- amunkdltatéi jogkdr gyakorldsa, személyi és munkalgyi feladatok elldtdsar:

- avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésik elkészitése

- kotelezettségvdaillalds

- dobntés - az egyetértési kotelezettség megtartéséval - az intézmény

muUkddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet a jogszabdly,
mads hatdskdrébe nem utal
— aldirdsi, kiadmdanyozdsi jogkdr gyakorldsa
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Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdséra az intézmény igazgatdja jogosult, a kiadmdanyozott
jogosultsagok figyelembevételével kiegészitve. Az intézmény cégszer( aldirdsa az
igazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétiével érvényes.

Aki a munkakéri feladataival ésszefuggésben:

javaslattételi

dontési vagy

ellendrzési  jogosultsdggal rendelkezik a kdltségvetési vagy datvett
pénzeszkdzok felett

felel@sséggel tartozik az intézményi vagyon nyilvantartasaért

Az igazgatd a vagyonnyilatkozatot a Budapest Févaros XV. kerllet Onkormanyzathoz
nyUjtja be és a tovdbbiakban ott taroljak.

Az intézmény igazgatdidnak feleldssége:

A koltségvetési szerv vezetdje a mindenkor hatdlyos kdznevelési térvényben
foglaltak szerint meghatdrozottakon 10l felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerl haszndlataért

az alapitd okiratban elsirt kdvetelmények megfeleld ellataséért

a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért

a tervezési, gazddlkoddsi, finanszirozdsi, adatszolgditatdsi, beszadmoldsi,
informdécidszolgdltatdsi  kotelezettség  teljesitéséért, valamint  annak
teliességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mikddéséért

az intézmény és tagintézményeinek szakszer, térvényes mikodtetéséért
az intézmény mikddéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket
biztositasdért

az intézmény munkdltatéi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szémdra meghatdrozott feladatoknak és hataskdréknek az
intézmény szervezeti egységeiben dolgozdk kdzéti megosztdsdért

az intézmény neveldtestlletének iranyitasaért

a tagintézmény-igazgatd irdnyitasaért

a pedagdgiai munka irdnyitdsdért, ellendrzési, mérési, értékelési
rendszerének mUkddtetéséért a Pedagdgiai Programban
meghatdrozottak alapjan

a munkavégzéshez alkalmas munkahelyi kdriimények biztositasaért

a neveldtestUletek jogkérébe tartozd dodntések érvényesitésének
ellendrzéséért

a rendelkezésre Allé kdltségvetés alapjan az intézmény mikddtetéséhez
sz0kséges személyi és targyi feltételek biztositasGért, az ésszerU, takarékos
gazddlkodds megvaldsitdsa érdekében

a sajat  hatéskérben  torténd  eldirdnyzat  modositdsi  kérelmek
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&sszedllitdsdért, ellendrzéséért —tovabbitdsdért a GMK felé

kdltségvetés tervezéséhez adatok szolgdltatdsdért a GMK  és
Onkormanyzat felé

a SzUlI6i Szervezettel, a munkavdllaldi érdekképviseleti  szervekkel
(szakszervezet) vald egyUttmUkddéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi térvény alapjdn a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért
a nemzeti és &vodai Unnepek Pedagdgiai Programokhoz €s a
munkarendhez igazodd, mélté megszervezésének biztositdsdért a
tagintézmény-igazgatdival egyUtt

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellendrzéséért

rendkivUli szinet elrendeléséért, ha rendkivUli id&jards, jarvany, természeti
csapds, vagy mdés elhdrithatatian ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
mkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentbs
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell
szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartét
értesiteni kell)

az intézményt kUlIsd szervek elbtti képviseletéért

a jogszabdlyok dital a vezetd hatdskdrébe utalt — és nem atruhdzhatd -
feladatok ellatdsaért

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

lgazgatd gazddlkoddasi feladatai:

figyelemmel kiséri az ellGtottak juttatdsait, szUkség szerint intézkedéseket
foganatosit,

az Onkormdanyzat  dltal  folydsitott ellatdsokat — étkezési dij és
kedvezmények —megdllapitja és a szkséges iratok meglétét ellendrzi,
figyelemmel kiséri a felhalmozdsi kiaddsokat, szUkség szerint elSirGnyzat
modositdst kezdeményez,

engedélyez, nyilvantartia a munkabér elblegek kifizetését és annak
megtérilését,

a személyi juttatdsok kifizetéséhez szUkséges adatszolgdltatdsokat
hatdaridére végzi,

meghatdrozott eldirGnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott mddon
kotelezettségvallaldsokat tesz,

a kételezettségvdllaldsok teljesitését ellendrzi, a szamidkat utalvanyozza,
analitikus szdmlamdasolatokkal, elszdmoldasokkal alatédmasztott
nyilvantartast vezet a koététt felhaszndldsd normativ - eldirGnyzatok
felhaszndldsardl,

nyilvantartia és szadmlamdasolatokkal aldtdmasztia az atvett pénzeszkdzok,
pdlydzati Uton elnyert pénzek elszdmoldsat,

a GMK- val kdzésen elkésziti a sajdt hatdskdrd és kiemelt cimek kdzotti
elGirdnyzat mddositasi tervezeteket,

felelés a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartdséért,

a beszerzési elGirdnyzat felhaszndldsdt rendszeresen egyezteti a
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tagdvoddkkal és a GMK munkatarsaval,

- az operativ mUkddéshez szUkséges pénzeszkdzdket biztositja a tagévoddk
részére,

- a pdlydzatokhoz szikséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkozd
nyilatkozatokat megtesz,

—  az atvett pénzeszkdzdket és pdlydzaton elnyert dsszegeket elklldnitetten
kezeli,

~ avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédd eszkdznyilvantartast vezeti,

— ellendrzi a leltarozas és selejtezés lebonyolitdsdnak folyamatat.

3.7.2. Ilgazgatdhelyettes feladatai és hataskore

Altalanos helyettes

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakdri leirds alapjan, az
igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkdaltatdi jogokat
az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd -helyettes munkakdri leirdsat az igazgatd készti

el.

Feladatai
Azigazgatdhelyettes feladatait, kdzvetlen és a tagdévodak — az aldbbiakban felsorolt
- alkalmazott munkatdrsainak kézremUkodésével IGtja el:

a tagintézmény- igazgatdk

a munkak&zdsség-vezetdk
évodapedagdgusok

a neveldmunkat segitd alkalmazottak.

Az intézmény igazgatdja felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszédmoldsi
kdtelezettsége van, folyamataban ifrdsban és szdban. KézvetlenOl és felelGsen
iranyftia a szakmai munkakdzosségek vezetdit. Kapcsolatot tart a tagintézmény-
igazgatdkkal.

El6késziti - a tagintézmény- igazgaték bevondsaval- az intézmény
mUkddéséhez szikséges jogszabdlyban eldirt belsé szabdlyzatokat.

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

Részt vesz a tanévnyitd és tanévzdrd értekezleteket megszervezésében.

Részt vesz vagy koordindlja a pdlydzatok elkészitését.

Az igazgaté megbizésa alapjan képviseli az intézményt kUisé szervek eldtt.
Vezeti és koordindlia a tanUgyigazgatasi folyamatokat, azok dokumentumait
és a kapcsolddd nyilvantartasokat.

Az intézmény kUlsé és belsd ellendrzéseiben részt vdilal.

Tevékenyen segédkezk az intézményi koltségvetés elSirGnyzatainak
tervezésében és azok feladathoz rendelt gazdasdgos, hatékony
felhaszndlasaban.

Atruhdzott hataskdrben az aldirdsi jogkdr gyakorldsa.
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Feladatainak terlletei: szakmai, tanUgy-igazgatdsi, gazddalkoddsi.

lgazgatdhelyettesek

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakéri leirés alapjdn, az
igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt végz. Felette az dltaldnos munkdltatéi jogokat
az igazgatd gyakorolja.

Feladatai

Az igazgatdhelyettes munkakdri leirdsat az igazgatd késziti el.
Az igazgatdhelyettes feladatait, kdzvetlen és a tagdvoddk — az aldbbiakban felsorolt
- alkalmazott munkatdrsainak kdzremUkddésével Iatja el:

- a tagintézmény- igazgatdk

— a munkakdzdsség-vezetdk

- o6vodapedagdgusok

- aneveldmunkat segitd alkalmazottak.

Az intézmény igazgatdja felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszdmoldsi
kételezettsége van, folyamatdban irdsban és szdéban. Kdzvetlentl és felelésen
iranyitia a szakmai munkakdzdsségek vezetdit. Kapcsolatot tart a tagintézmeény-
igazgatdkkal.

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

— Atagintézmény- igazgatdk bevondsaval elésegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

— Részt vesz a tanévnyitd és tanévzard értekezleteket megszervezésében.

— Részt vesz vagy koordindlja a pdlydzatok elkészitését.

- Azigazgaté megbizdsa alapjdn képviseli az intézményt kUlsé szervek elbtt.

- Iré&nyitia a szakmai munkak&zdsségek munkdjat.

- A tagintézmény- igazgatdk segitségével elkésziti az érintett tagdvoddk
tovdbbképzési és beiskoldzdasi tervét.

— Szervezi a kdzponti tovdbbképzéseket az érintett tagdvoddknak, ezek
nyilvéntartas&ért felel.

— Részt vesz az igazgatd a tagintézmény- igazgatd éves ellendrzésében és
értékelésében, a teljesitményértékelés kialakitasaban.

— Kapcsolatot tart a Szakszolgdlattal, koordindija és nyilvantartja az SNI, BTMN
gyermekek vizsgdlatét és felllvizsgdlatat.

— Atruhdzott hatdskdrben helyettesiti az igazgatét a tagintézmény- igazgatdk
mindsitésében.

- Atruhdzott hataskdrben az aldirdsi jogkdr gyakorldsa.

Feladatainak terUletei: szakmai, tanUgy-igazgatasi, koordinacio.

Az igazgatd -helyettesek felelbsek:
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- a pedagdgiai munkdért,

- a pedagdgusok kdzéptavy tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskoldzasi tervnek az elkészitéséért,

- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- a tanUgy-igazgatdson belll jogszabdlyban elbirt belsé szabdlyzatok
elékészitéséért, nyilvantartdsok vezetéséeért.

Az igazgatd helyettesek részletes feladatait a munkakari leirds hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhatd feladatkdrre.

irasbeli beszdmoldsi kbtelezettséae kiterjed:
— a munkakdri leirdsdban szabdlyozott feladatok végrehajtasdra
— a belsé ellendrzések tapasztalataira
- azintézményt érinté megoldandd problémdk jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kUIsd szervek elbtt.
Kiadmdnyozdsi joga: a mindenkor érvényes iratkezelési szabdlyzat szerint.

Az intézmény igazaatdhelyettese kiadmdanyozza:

— a megkeresésekre, egyéb beadvdanyokra adott vdlaszieveleket, valamint
egyéb kiadmdnyokat, amennyiben azok kiadmdanyozdsat az igazgaté nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

— a feladatkdrébe tartozd Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adandd vdlaszlevelek elbkészitése sordn hozott kdzbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmdanyozdséat a igazgatdé nem tartotta
fenn, és amra mds nem kapott felhataimazast.

laazgatdhelyettes aazddalkodasi feladatai:

- a szakmai feladatellatast szolgdld eszkdzOk, anyagok, kdnyvek, esefi
tisztitdszerek, munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek irdnyitdsa

- felelds az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

- kezdeményez az elavult eszkdzdk selejtezését, részt vesz az eszkdzdk selejtezési
és leltdrozdsi folyamatdban

— elrendeli a tébblet- és tllmunkavégzést, amdl havi elszdmoldst készit, a
hidnyzdsjelentést hatdriddre benydjtja

- ellendrzi, feligyeli a étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, be-, és
visszafizetéseket

- a GMK felé tovdbbitja az étkezési Iétszimokat, az ebédbefizetést kdvetden

~ adatokat szolgdltat az analitikus nyilvantartdsokhoz az igazgatd felé

- amU0kdédés mUszaki szUkségleteit jelz az igazgatdnak

— a Pedagdgiai Program megvaldsitdsdhoz a tagintézmények részére biztositott
pénzeszkdzdkkel fegyelmezetten gazddlkodik, errdl nyilvantartast vezet.
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3.7.3. Tagintézmény-igazgatd feladatai és hataskore

A tagintézmény-igazgatdk az intézmény vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukat
munkakdri leirds alapjéan, az intézmény igazgatdjdnak és helyetteseinek kbzvetlen
iranyitdsa alatt  végzik. Kézvetlenll és feleldésen irdnyitjigk a tagdvoddjuk
nevelStestlletét és a neveld-oktatd munkdat segité munkatarsakat.

Feladatai:

Ellatiak mindazon tevékenységeket a tagévoda tekintetében, melyeket az igazgatd
szamukra kijeldl.

a) Az igazgaté és az igazgatdhelyettesek akaddlyoztatdsa esetén korldtozott
jogkérben — el nem halaszthaté Ugyek intézésében - elldtjia az igazgaté
helyettesitését a tagévodaban.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek tartés tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti
az igazgatét. Tartés tavollétnek mindsil a két hetet meghaladd téavollét.

Szoros kapcsolatot tart a székhelydvodaval, biztositja az informdacidk tovabbitasat a
tagdvoddaban.

b) Kézremuikddik

- anevelbtestUleti és alkalmazotti értekezletek elSkészitésében,

- atagbvoda és a székhely egyUttmUkédésének iranyitasaban,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezésében, elldtasaban,

- az évodai hagyomdnyok érzésével, az Unnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok

- ellétésdban.

c) Koézvetlenll véazi

- az évodapedagdgusok munkdjdnak irdnyitasat a tagintézményben,

- adajkdk munkdjanak irdnyitasat a tagintézmeényben,

- aszUlBkkel, a SzUIGi Szervezettel vald egyUttmUkddést,

— a dolgozdk egészséglgyi sz0rbvizsgdlatainak nyomon kdvetését, ellendrzését
- munkafegyelem tekintetében feleléssegvdllalds,

- a helyettesités-kijeldlést a tagintézményben.

A Taaintézmény-igazgatd felelds a taadvoddban:

- atanigyi nyilvantartésok jogszabdlyban, tovabbd intézményi szabdlyzatban
(hatdrozatban) régzitett vezetéséeért,

- @z évodai torzskdnyyv vezetéséért,

- a helyettesitések megszervezéséért,

- aszUl6i szervezet mUkddésének segitéséért,

- szabadsdgok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

- aHACCP-rendszer mUkddtetéséért,
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- a neveldtestUleti értekezletek és az alkalmazotti kdzosség értekezletének
elékészitéséért, vezetéséért,
- agyermekbalesetek megeldzéséért.

A Tagintézmény-igazgatd ellendrzési feladatai:

- csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
- ellendrzi a HACCP-el&irGsoknak megfelelé munkavégzést

- ellenérzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eléirdsoknak megfeleld
munkavégzést

Beszadmoldasi kbtelezettsége kiteried:

- a tagintézmény egész mUkddésére és pedagdgiai munkdjdra (munkaterv,
beszdmold elkészitése)

- a belsd ellendrzések tapasztalataira

- azintézmeényt érintd, megoldandd problémdk jelzésére
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4. INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

4.1. Helyettesités rendje

Jelen dokumentumban az igazgatd helyettesitésének rendjét ismertetjik. Az
alkalmazotti szinteken térténé napi, tavolléti, iletve Ugyeleti helyettesitéseket az
egyénre szabott munkakdri lefrésok tartalmazzdk.

Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén, tovabbd amennyiben az igazgaté fisziség
ideiglenesen nincs betdltve az igazgaté helyettesitése teljes feleldsséggel, az aldbbi
sorrend szerint torténik:

~ Igazgatd -helyettes I. (Altalanos helyettes),

- lgazgatd -helyettes Il

- |gazgatd -helyettes il

- Tagintézmény- igazgatd (kor szerinti rangidd sorrendjében).

Az igazgaté akaddlyoztatdsdnak mindsil az igazgatd (3 munkanapot meghaladd)
szabadsdag és betegdllomdény miatti tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes
sajat munkakéri lefrasdban meghatdrozott feladatai mellett — az azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozataldra és feladatok végrehajtdsdra terjed ki. Az igazgatd
akaddlyoztatésa esetén az igazgatd helyettesitését elldtd dolgozd személylgyi és
munkalgyi kérdésekben az igazgatéval tértént elbzetes egyeztetés szerint ddnthet,
mely dontéshez szUkséges az igazgatd egyetértése. Az igazgatd akaddlyoztatdsa
esetén az igazgatd helyettesitését végzd dolgozd személylgyi és munkaUgyi
kérdésekben is dndlldan donthet abban az esetben, ha az igazgatd betegségbdl,
vagy egyéb okbdl addéddan tartésan déntésképtelen.

Az igazgatd tisziség ideiglenesen nincs betditve abban az esetben, ha az igazgatd
vezetéi megbizdsa megszinik, a vezetdi megbizds megszinésének napjatdl az Uj
igazgatd vezetdi megbizdsanak kezdetéig. Amennyiben az igazgatdi tisztség nincs
betditve, és a Fenntarté a vezetdi jogkdr telies kdrd gyakorldsardl nem rendelkezik, oz
igazgatdt az dltaldnos igazgatdhelyettes — sajat munkakdri lefrésdban meghatdarozott
feladatai mellett - teljes kérGen helyettesiti.

Az igazgaté tavolléte esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgatéd alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészoen
atruhdzhatja a helyettesekre, vagy a nevel&testilet mas tagjdra. llyenkor a déntési jog
atruhdzdsa minden esetben frasban térténik.

—  Azigazgatd, igazgatdhelyettes és a tagintézmény-igazgatd kivételes egyidejd
tavoliéte esetén a helyettesités a székhelydvoddaban és a tagintézményben
egyardnt a munkarendben megjeldlt dvodapedagdgusok feladata.
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A reggeli és a délutani Ugyeleti idében terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellGtdsdban kdézremUkédnek a munkarend szerint ez iddben
munkat végzd dvodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozd ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény m0kddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval

OsszeflUggd azonnali feladatokra terjed ki.

- Ahelyettesek csak a napi, a zékkendmentes mikddés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, déntéseket hozhatidk meg az igazgatd, igazgatdhelyettes,
tagintézmény- igazgatd helyett.

- A helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd
elldtdsdra  a munkakdri  leirdsdban, illetve  irdsbeli  megbizdsaban
felhatalmazast kapott.

- A helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd

szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt

Ugyekben nem ddnthet.

4.2. Kapcsolattartas rendje

Az intézmény Sz0IGi Szervezetével az igazgatd, a tagdvodai szintG sz0I6i szervezet
vezetdiével a tagintézmény-igazgatd, a csoportszintd Ugyekben a csoport szUISi
szervezetének képviselSivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot, valamint az
dvodapedagdgus kompetencidgjat meghaladd Ugyekben az igazgatdhelyettes tart
kapcsolatot.

A tagdvodai szintd szUI6i szervezettel vald egyUttmIkddés szervezése a tagintézmény-
igazgatdjanak feladata. Az igazgatd és a szUIGi szervezet eindke az egyUttmUkddés
tartaimdat és formdjat az éves munkaterv és a szUI6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dllapitiGk meg. A szll6i szervezet muikodésének feltételeirdl a
tagintézmény- igazgatdé gondoskodik. A szUlbkkel torténd kapcsolattartast a
jogszabdlyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott eseteken tll a hazirend is
tartalimazza.

Az dvoda a szUlbi szervezet képviseldinek értekezletet hiv dssze, vagy a szUl6i szervezet
elndkét/képviseldjét meghivia a neveldtestlleti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsdhoz, amely Ugyekben jogszabdly vagy az évoda SIMSZ-e a szUISi szervezet
részére véleményezési, tandcskozdi jogot biztosit.

Az alkalmazottak és a szUI6k kdzbtti kapcsolattartds rendje, formdja
SzU16i értekezletek

A csoportok szUl6i értekezletét a csoportban dolgozé évodapedagdgusok tartjak. Az
évoda, nevelési évenként két szUI6i értekezletet tart. Ezen tUl a felmerUlé problémdak
megolddsa céljiGbdl az igazgatd, az dvodapedagdgusok vagy a szuldi szervezet
elndke rendkivlli szUISi értekezletet hivhat dssze. Osszevont szUIGi értekezletet az
igazgatd hivhat dssze.
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Az dvodapedagdgus a csoport szUIGi szervezete képviselSjének szUkség szerint ad
tdjékoztatdst.

, sz

Fogadoorak

Az dvodds gyermek fejlédésérdl, magatartasdban, érzelmi életében bekdvetkezett
vdltozdsokrdl vald tdjékoztatds a csoportos dvodapedagdgus, adott esetben az
igazgatd feladata és kdtelessége. Az bvoda dvodapedagdgusai nevelési évenként —
a szUlékkel egyeztetett idépontban —két alkalommail tartanak fogadddrat.

A szUl8k irdsbeli tdjékoztatdsa

Az igazgatdk és az dvodapedagdgusok a szUIGt a nevelési év rendjérdl és az dvodai
rendezvényekrdl elsésorban a faliGjsagra kitett tdjékoztatd formdjdban értesitik.

A sz0I8i tdjékoztatds alternativ lehetéségeként alkalmazhatidk az igazgatdk és az
dvodapedagdgusok a zart facebook csoport létrehozdsdt és az e-maileben térteénd
értesitést is, amennyiben a sz0l6 ezekhez hozzdjdrul.

4.2.1. SzUI6i Szervezet

A szUl&i szervezet felépitését az aldbbi dbra szemlélteti:

A szUl6k a mindenkor hatdlyos kdznevelési térvény értelmében meghatdrozott jogaik
és kotelességeik teljesitésének érdekében szUlGi szervezetet, illetve dvodaszéket
hozhatnak létre.

A szUl8i szervezet sajat SIMSZ-érél, Ugyrendjérdl, munkatervének elfogaddsardl,
tisztségviselSinek megvalasztdsardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sz0I6i szervezet

~ figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesUlését, a pedagdgiai munka
eredményességeét,

- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet,

~ képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdlasaban,

— nevel&testUleti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti.
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A sz0I6i szervezet a mindenkor hatdlyos kéznevelési térvény értelmében
véleményezési jogot gyakorol ,A nevelési-oktatdsi intézmény mUkddésével
kapcsolatos ddntések elSkészitésében, végrehajtdsaban és ellendrzésében -
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és
a sz0Iék, valamint képviselsik.”

a mindenkor hatdlyos nevelési-oktatdsi intézmények mik&désérdl és a
kéznevelési infézmények névhaszndlatardl sz6lé6 EMMI  rendelet
értelmében az SIMSZ elfogaddsakor

a mindenkor hatdlyos kdznevelési toérvény érteimében munkaterv
elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatdrozésdban)

a mindenkor hatdlyos kdznevelési térvény értelmében az adatkezelési
szabdlyzat elfogaddasakor

a szUI&i értekezlet napirendjének meghatdrozdsdban

az évoda és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsdban

a vezetdk és a szlIGi szervezet kozotti  kapcsolattartds modjdnak
meghatdrozdsdban

a pedagdgiai program, az SIMSZ és a hdzirend nyilv@nossagaval
kapcsolatosan

a szU0l6ket anyagilag is érinté Ugyekben (pl. a szUkséges ruhdzati
felszerelésekkel kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgdltatdsok kérébe tartozé programok sszeghataranak
megdllapitdsakor

vezetdi pdlydzatndil

az intézmény megszintetésével, dtszervezésével, feladatdnak
megvdltoztatdsdval, nevének megdllapitdsaval, vezetdiének megbizaséval
és megbizasdnak visszavondasdval kapcsolatosan.

A sz0l6i szervezet képviseldi minden értekezlet utdn koételesek a soron kdvetkezd
csoportos szUI8i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informdacidkrol.

A szUI8i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkdr bontatlanul kdteles Gtadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.3. Belso ellendrzés rendje

A Budapest XV. KerUleti dnkormdanyzat kdltségvetési szerveinél a belsd ellendrzést az
irdnyitd szerv dltal foglalkoztatott belsd ellendr(ok) Iatjalk) el. A belsé ellendrzést
végzd személy munkdjdt a nemzetkdz, valamint az dllamhdztartdsért felelds miniszter
dlital kdézzétett standartok, Utmutatdk figyelembevételével, valamint a belsd
ellendrzési vezetd dltal kidolgozott és a kditségvetési szerv vezetdje dital jdvahagyott
belsd ellenbrzési kézikdnyyv szerint végzi.

Az ellendrzétt intézmény jogai

az ellendrzést végzd megbizdlevelének bemutatasat kémi,
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az ellendrzés megdllapitasait megismerni, azokra észrevételt tenni €s az
észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzdtt intézmény kdtelességei

az intézmény igazgatdja és alkalmazottai kételesek az  ellendrzés
végrehajtasat elésegiteni, egyUttmGkodni,

az ellendr részére széban és irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositast
megadni,

a dokumentdcidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat hatdaridére atadni,

az ellendrzés megdllapitdsai és javaslatai alapjdn intézkedési tervet késziteni
(felelsdk, hatariddk),

az ellendr szdmara megfeleld munkakdrilményeket biztositani.

A belsd ellendrzés jelentéstervezetével kapcsolatos feladatok

az intézmény a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll
k&teles megkUldeni észrevételeit a belsé ellendrzési vezetd részére,

az észrevételek elfogaddsardl vagy elutasitasardl a vizsgdlatvezetd ddnt,

az érintettek részér8l a megdllapitasokat, ha vitatjdk, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani.

Intézkedési tervvel kapcsolatos feladatok

az intézkedési terv elkészitése (Intézkedési tervidbldba torténd felvétele),
végrehajtdsa, valamint a megtett intézkedésekrdl torténd beszdmolds az
igazgato feleléssége,

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

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

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

azintézkedési terv jbvahagydsdardl azigazgatd dént a belsé ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével,

az igazgatdé az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehaijtasdra, legfeliebb egy alkalommal - a hatdridd lejartat megelézéen
- hatdridd, illetve feladatmddositast kérhet,

az intézmény igazgatdja az intézkedési terv legutolsd hatdaridd lejartat kbvetd
8 napon belll irGsban beszdmol a faladatok végrehajtdsdrdl, valamint a
beszémoldt elkildi a belsé ellendrzési vezetd részére.
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4.3.1.Teljesitmény értékeléssel kapcsolatos belsd szabdalyok

A Pedagdgusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi Lil. tdérvény 98.§ (3)
bekezdésében meghatdrozott iletménymegdllapitas végrehajtasa érdekében
az Igazgatd, mint munkditatéd a vele jogviszonyban dllé értékelends személyek
teljesitményét évente 09. 01. - 08. 31 .-ig terjedd id&szakban értékeli.

—  Ertékelendd személy minden olyan kdznevelési foglalkoztatott, aki a
teljesitményértékelési idészak elsé napjan Ped. 1. besoroldssal és a PUE
torvényben meghatdarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezik, valamint nevelé-oktatd, illetve nevels-oktatd
munkat segité munkakaort Gt el.

—  Mivel a munkdltaté tbb telephellyel rendelkezd Osszevont Intézményt igazgat,
és az értékelendd személyek Iétszadma ezt indokolja:

- az Igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe
kdzremUkodoként bevonja az igazgatdhelyetteseket,
tagintézményigazgatdkat és munkakdzésségvezetdket.

~  Azigazgatdkat és tagintézményigazgatdkat az igazgaté, azigazgatdt pedig a

Fenntartd értékeli.

4.4, Kils6 kapcsolatok

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és
szocidlis elldtasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. A feladat bévait a tartds
gyogykezelés alatt dllé gyermekek egészséglgyi ellatdsat biztositd szolgdltatéval vald
kapcsolattartdssal.

Fenntarté

Kapcsolattartd: igazgatd.

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

A kapcsolattartds formdia: vezetdi értekezletek, kidliitdsok, rendezvények, kdzponti
Unnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgdltatas,
irdisos beszamolo.

A rendszeres egészségigyi feligyelet és ellatds rendje

A gyermekek rendszeres egészségigyi feligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja
a fenntarté és az egészségigyi szolgditaté dltal megkstdtt megdllapoddas tartalma.
Kapcsolattartd: igazgato.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek fellgyeletérdl,
vizsgdlatokra vald el8készitésérdl, a szUI6k tajékoztatasdrdl.

A kapcsolat tartalma: az évodaorvos felkérésére szakértoként kdzremUOkddik, @
gyermekek egészségUgyi elldtasat és az egyéb dvoda-egészségigyi feladatokat a
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védéndvel egyeztetett rend szerint, egyUttmUkddve végz. A védénd feladatkbrébe
tartozé feladatokat az 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szabdlyozza.

A kapcsolat formdja: egészséglgyi vizsgdlat, sz0rés, beutalds kezelésre.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra szdlé megdllapodds tartalma szerint.

Pedagdgiai szakszolgdlatok

Kapcsolattartd: igazgatd és az adott nevelési évre megbizott évodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a
beiskoldzds segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdija: vizsgdlat kérése, kdlcsdnds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzult&cid, szUlGi értekezleten vald részvétel.

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

Pedagdgiai Oktatasi Kézpont

Kapcsolattartd: igazgatd, illetve a szakmai munkakdzsség igazgatdja.

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

A kapcsolat formdia: tovabbképzések, konferencidk, konzultdcidk, szaktandcsaddi
hospitdids, szaktandcsaddi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisadggal.
Gyermekjoléti szolgdlat, csalddsegitd szolgdlat, gyamigyi hivatal

Kapcsolattartéd: igazgatd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelSs.

A _kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelbzése €s
megszUntetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdia, lehetséges maédia: esetmegbeszélésen, eldadasokon,
rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzdkkel nem tudjuk megszUntetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk&zdsség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése — ha az dvoda a szolgdlat beavatkozdsat
szUkségesnek |atja

amennyiben tovdbbi intézkedésre van szikség, az dévoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen

esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgdiat felkérésére

sz0I6k tajékoztatasa révén (a gyermekjdléti szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését
Gyakorisag: szUkség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvi meghatdrozdsat az ovoda
pedagdgiai programja tartalmazza.

Altaldnos iskola

Kapcsolattartd: az igazgaté dltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkdnnyitésével, informdcidk tovabbitdsa a szlidknek.
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A kapcsolat formdja: kdlcsdnds Iatogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald

részvétel.
Gyakorisdg: a kdzeli iskoldk megkeresésére IGtogatds az iskolai beiratkozds eldtt és az
elsd félévet kévetden.

Bélcséde

Kapcsolattartéd: az igazgaté dltal az adott nevelési évre megbizott dévodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek évodai beilleszkedésének segitése a bdlcséde—
ovoda dtmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat formdja: kdlcsénds latogatds.

Gyakorisdg: Iatogatds nevelési évenként az dvodai jelentkezés elbtt és a beszoktatdst
kdévetden.

Gyermekprogramokat ajanié kulturdlis intézmények, szolgaltatdk

Kapcsolattartd: azigazgatdé dltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A __kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmUsorok, eldéaddsok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kivUii kulturdlis
programok Iatogatasa, illetve ajanidsa a szGidknek.

Gyakorisdaa: az adott nevelési évre sz0lé munkatervben meghatdrozva, a szUlbi
szervezet véleményének kikérésével.

Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: igazgatd, tagintézmény-igazgatd

A kapcsolat tartalma: a neveldtestilet és a szUI6i szervezet tdjékoztatasa az alapitvany
munk&jardl.

Gyakorisdg: nevelési évenként a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.

4.5, Unnepélyek, megemlékezések, hagyomdnyok dpoldsdnak rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek meginneplésének
rendjét és modjat a Pedagdgiai program, jelen Szabdlyzat, tovdbbd a nevelési év
rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeléini a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az
évi Unnepélyek, megemlékezések, hagyomdnydpold rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitdsdért szakmailag felelds.

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

Az Unnepek kivalasztdsa és bdvitése, szervezése és lebonyolitdsa tagdvoddnként és
csoportonként més-mdas lehet a gyermekek életkori sajatossagdnak és a csoportok
Osszetételének megfelelden.

A szUIGi szervezet és azok képviseldivel, valamint a tagintézmény-igazgatdval és az
igazgatdval egyeztetve az éves munkaterv tartalmaza a csoportok hagyomdnyos
Unnepeit és azok formdjat.

Csoporton belUl kdzds megemlékezés torténhet a gyermekek név-, és szlletésnapjdrdl.
Népi hagyomdnyok dpoldsa kérében térténik a
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- jeles napokhoz kapcsolddd szokdsok megismertetése,

- népi kézmUves technikdkkal vald ismerkedés.
Tanulmanyi kirdnduldsok, sétdk, mozi- és szinhdzldtogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint térténik.

4.6. Ovd-véds intézkedések

4.6.1. Munka, katasztréfa-, és tdzvédelem

A munkavédelmi el8irdsokat a mindenkor érvényes Munkavédelmi szabdlyzat
tartaimazza, amelyet a munkavdllaléknak évente oktatnak. Munkahelyi baleset
esetén (pl. konyhdk esetén) a munkabalesetet elszenvedett dolgozé ismételt oktatdst
kap. A Katasziréfavédelemmel egyeztetett Honvédelmi intézkedési tervet az
érintettekkel egyUttmUkddve a térvényben foglaltak szerinti gyakoriséggal modositja
azintézmény. A t0zvédelmi eléirdsokat a a mindenkor érvényes Tizvédelmi szabdlyzat
tartaimazza, amelyet a munkavdilaldknak évente oktatnak.

4.6.2. RendkivUli események

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

A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrél az igazgatd rendkivUli jelentésben értesiti
a fenntartét,

Ertesitendd személyek sorrendie:

1. lgazgatd

2. lgazgatdhelyettesek

3. MUszaki gondnokok

4. Tagintézmény- igazgatdk a , T0zriadd Terv'-ben eldirtak alapjan.

4.6.3. Gyermekbalesetek

A gyermekekkel egészségUk és testi épségUk védelmére vonatkozd elbirdsokat, a
foglalkozdsokkal egyUtt jaré veszélyfordsokat, a  tilos és az elvarhatd
magatartasformat az évodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirdndulds, séta stb.), a gyermekek életkorénak és fejlettségi szintiének megfeleléen
ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatdsa, felvildgositdsa a csoportos 6vénd feleldssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentaini kell.

Az dvodai életre vonatkozd szabdlyok a nem dvodds testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a szUIGk jelenlétében is elvards.

Az évoda csak megfeleldségi jellel elldtott (MSZ EN 71-es szabvdnynak megfeleld)
jatékot vasarolhat. Az dvodapedagdgus kételes a jatékon feltUntetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast attanuimdanyozni és az
alkalmazas soran betartani.
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A gyermekek biztonsGga érdekében az dvoda kapujat és az gjtdét minden esetben be
kell csukni, Ugyelve arra, hogy mds gyermek ne menjen ki az épUletbdl.

Ovoddaba lépéskor a sz0I8k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki vineti haza a gyermeket.
Az évoda feligyeleti kdtelezettsége a gyermek atvételétdl az dtaddasaig terjed, illetve
az évodan kivUli programok idétartamara all fenn.

Azintézmény igazgatdidnak feleldsséae a ayermekbalesetek megeldzése érdekében:

hogy az évoddban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gdzpalack,
iletve tartdly felszerelése az épUleten szakkivitelezd dital folytatott épitési,
feljitdsi, javitdsi munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legszUkségesebb id&tartamig, az adott felvjitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk dllandé felUgyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramUtés elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen - az dlizatok vakdugdzdsaval, illetve a hdldzat megfeleld védelmével,
hogy a gyermekek az épllet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

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

hogy oz udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvdnyossagi
felUlvizsgdlata megtdrténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi
felelds feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét
felhivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok,
jatékeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos
szabdlyok megfogalmazdsa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdbidkat, hirdetményeket ki kell
fUggeszteni, illetve azok tartaimdat legaldbb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész terlletét felmérigk a védsd, ovo intézkedések
szUkségessége szempontjabdl.

Az évoddban szervezett rendezvények zajvédelmi szabdlyainak betartatdsa a
mindenkor hatdlyos a nevelési-oktatdsi intézmények mOkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatardl sz6lé EMMI rendelet szerint torténjék.

Az dvodai alkalmazottak felelGsséae

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

A kUIonbdz6 berendezéseket Ogy tdroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozzd.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szUrd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kerUlhessenek az dvoddba.

A foglalkozdsokra dltaluk készitelt és haszndlt eszk6zok megfeleljenek a
biztonsagi eléirasoknak.

Javaslatot  tegyenek az dvoda épllete és a csoportszobdk még
biztonsdgosabbd tételére.

MunkaterUletOkdn fokozott dvatossdggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
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- Veszélyforrdst jelenté munkahelyUket mindig zarjak.
- Hivjak fel a gyermekek és az igazgaté figyelmét a veszélyhelyzetekre.
- Azonnali veszélyelhdritds szUkséges a baleset megeldzése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén elldtandé feladatok
A balesetet szenvedett gyermek elldtasa a gyermek feligyeletét éppen elldté 6vond

feladata, miutdn a tébbi gyermek biztonsagdardl, felugyeletérdl gondoskodott.
A fenti feladatok elldtasdban a helyszinen jelenlévé tdbbi munkatdrsnak is segitséget
kell nyUjtania.
A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd elidgtdsa utdn tdjékoztatni kell az
igazgatdt, amennyiben orvosi ellatés szikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sz0l6ket
is.
A gyermekbalesetek jelentésének médjat a mindenkor hatdlyos nevelési-oktatdsi
intézmények mUk&désérdl és a kéznevelési intézmények névhaszndlatdrdl szolo
EMMI rendelet tartaimazza.
A gyermekbalesetek jegyz&kdnyvezése és nyilvantartasa a tanigyigazgatdasért felels
igazgatdhelyettes és az dvodatitkérok feladata. Az elekironikus vagy hagyomanyos
Uton kitdltatt, hitelesitett jegyzdkdnyv egy példanydat megkapja a sz016, egy példanyat
az évoda irattérdban kell megdrizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- abaleset kdrilményeinek kivizsgdlasa

- jegyzékonyyv készitése

- bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

- azonndli jelentés a fenntarténak

- legaldbb kdzépfoky munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondasa

a baleset kérilményeinek a kivizsgdlasaba

A baleset kérliményeinek kivizsgdldsdndl biztositani kell a sz0l6i  szervezet
képviseldjének részvételét.
A munkavédelmi felelds kUlénleges felelésséae, hogy

- gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonid

eset ne forduljon eld,
- az b6voda minden alkalmazottjat téjékoztassa.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek elldtdsa

A 2014. augusztus 31-ig dvodai jogviszonyt létesité gyermek esetében a Kdznevelési
térvény alapjan kiemelt figyelmet érdemlé — a sajatos nevelési igényd, a beilleszkedési
tanuldsi magatartdsi zavaral kUzd8, a kiemelten tehetséges, dsszefoglald néven
kUldnleges bandsmaddot igényld — gyermekek nevelése. A 2014. szeptember 1-t4l
bvodai jogviszonyt 1étesitd gyermekek esetében a mindenkor hatdlyos Kdznevelési
térvény alapjan kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése:
a./ Killénleges banésmédot igénylé gyermekek kozil:

- beszédfogyatékkal diagnosztizdit sajatos nevelési igényld gyermekek,

- mozgdsszervi fogyatékkal diagnosztizlt sajatos nevelési igényl gyermekek,
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- enyhe értelmi fogyatékkal diagnosztizdlt sqjatos nevelési igényd gyermekek,

— autizmus spekitrumzavaros gyermekexk,

- érzékszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényJd gyermekek,

- egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy beilleszkedési,

figyelem vagy magatartdsi szabdlyozdsi zavarral) diagnosztizalt gyermekek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kizdd gyermekek,

- kiemelten tehetséges gyermekek,
b./ a gyermekek védelmérdl és gydmuigyi igazgatdsrdl szélé mindenkor hatdlyos
térvény szerint hairdnyos és halmozottan hairdnyos helyzeti gyermekek.
c./ Diétés és ételallergids gyermekek integrélt évodai nevelése (kerUleti felvételi
kdrzettel), kerUleti dvodai dietetikai mddszertani és koordindcids feladatok ellatasa
(tandcsadds a XV. kerUleti fenntartGsban mokéds, diétds, il ételallergids
gyermekeket neveld dvoddk részére, részvétel a fenntartd kdzétkeztetésre vonatkozd
dontéseinek szakmai eldkészitésében).
A XV. KerUletben a Rakospalotai Osszevont Ovoda Mozdonyvezetd tagintézménye
fogadja, és Iatja el a diabétesz megbetegedéssel rendelkezd gyermekeket. Ez az
intézmény 2 f6 dietetikust alkalmaz. Ennek az intézménynek tébb dvodapedagdgusa
is rendelkezik: cukorbetegséggel él6 gyermekek ellagtdsdhoz  alkalmas
tovabbképzéssel.

Az évoda egyebekben gyermekétkeztetési feladatot is ellat.

4.7. Panaszkezelés

A panaszkezelési eljards a mindenkor hatdlyos panaszkezelési szabdlyzat szerint
torténik. A szabdlyzat elérhetésége az intézmény honlapjan a ,kdzérdekd adatok”
Kézérdekl bejelentések, panaszok kezelésének eljgrdsrendje hivatkozds alatt
taldlhatd.

Hivatkozdasi link:

https://www.rakospalotaiovi.hu/uploads/upload rakospalotai/file/179 filel panaszk

ezelesi-szabalyzat-2.pdf

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

4.8. Iratkezelés rendje

Az iratkezelési rendjét a mindenkor érvényes iratkezelési szabdlyzat hatdrozza meg.
Az iratkezelési folyamat dbrdjdt a 8.2 sz. melléklet tartaimazza.
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4.8.1. Kiadmdanyozds szabdlyai

Az intézmény nevében kiadmdnyozdsi jogkére az Iigazgaténak van.
Akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé Ugyiratokat az dltalénos
igazgatdhelyettes irja ala.

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

4.9. Adatkezelés rendje

Mindenkor hatdlyos Adatkezelési-, és adatbiztonsdgi szabdlyzat szerint, melynek
elérhetésége az intézmény honlapjén ,Adatvédelem” alatt taldlhaté.

Hivatkozasi link:

httos://rakosoalotaiovi.hu/uploads/upload rakospalotai/file/egyseges-szerkezetbe-
foalalt-adatkezelesi-es-adatbiztonsagi-szabalyzat2.pdf
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5. ZARO RENDELKEZESEK
5.1. SIMSZ nyilvéanossaga

A hatdlyba |épett SIMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlinek az évoddaval, és meghatdarozott kdrben
haszndljdk helyiségeit.

Az SIMSZ-ben foglaltakrdl a szUl6ket is tGjékoztatni kell.

A hozzdférhetdség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

5.2. SIMSZ érvényessége

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat a nevelbtestilet elfogadasa utdn a Fenntartd
jévdhagydsaval vdlik hatdlyossa.

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

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

~  jogszabdlyvaltozds

alapité okirat tartaimdnak vdltozdsa
tUlszabdlyozott rendszer

hidnyosan szabdlyozott rendszer

hibds illetékesség vagy hatdskér kijeldlés.

|

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

13/2023-SZ iktatdszdm Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat érvényét veszii.

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

A Rdkospalotai Osszevont Ovoda Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat a
kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjdn az
igazgatd a nevelbtestilet bevondsaval készitette.

.............................................

Bcllo Belone
igazgatd

A Rékospalotai Osszevont Ovoda Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdt a
kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan a
Fenntartd jovahagyja:

e »-"Cserdlne Németh Angéla
polgdrmester .
Fenntartd képviseldje
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7. FUGGELEKEK

7.1. sz. flggelék - Jogszabadlyi hattér

— A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdérvény

— A nemzeti kdznevelésrdl szold térvény végrehajtasardl (Vhr.) szdld
229/2012. (VII. 28.) Kormdanyrendelet

- A pedagdgusok Uj életpdlydjardl szolé 2023. évi LIl térvény

- A pedagdégusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi Ll tdrvény
végrehajtasardl szold 401/2023. (VII. 30.) Kormdanyrendelet

- A pedagdgusok teliesitményértékelésérdl szolé 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet

- A nevel6-oktaté munka sordn alkalmazott tartalomszabdlyozdk
ismeretérdl  szold, miniszter  dltal  elrendelhetd  képzés teljesitési
kotelezettségérdl sz016 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet

— A Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012, évi l. térvény

- A nevelési-oktatdsi  intézmények mUkodésérél és a kdznevelési
intézmények névhaszndalatdardl sz6ld 20/2012. (VIl. 31.) EMMI rendelet

- A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrdl és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrdl szol6 2012. évi ll. torvény

- A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

- Az dllamhdztartésrdl szold 2011, évi CXCV. tdrvény (Aht.)

— Az dllamhaztartdsi torvény végrehajtdsardl (koltségvetési intézmények
esetén) (Avr.) sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Kormdnyrendelet

— A koltségvetési szervek belsd kontrolrendszerérdl és belsé ellendrzéserdl
52616 370/2011. (XII. 31.) Kormdnyrendelet

- Az informdcids 6nrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrél szold
2011. évi CXII. torvény

- A kozokiratokrdl, a kodzlevéltarakrél és a magdnlevéltari anyag
védelmérdl széld 1995. évi LXVI. térvény

- Akdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos kdvetelményeirdl
526l 335/2005. (XIl. 29.) Kormdnyrendelet

- A munkavédelemrdl széld 1993. évi XCIIl. térvény

— Iskola egészségUgyi ellatasrdl szold 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

- A nemdohdnyzék védelmérdl szold 1999. évi XLI. térvény

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

Rékospalotai Osszevont Ovoda 43 / 54 SzMSz V_4 (2025)




Budapest Févéros XV. Keriileti Onkormanyzat

Rakospalotai Osszevont Ovoda Tagévoddak:

1156 Budapest, Nadastd park 2. Vacratét téri Ovoda
Telefon: +36-1/306-3174 Klapka Ovoda
szekhelyovi@rakospalotaiovi.hu Mozdonyvezeté Ovoda

OM: 201545

A katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl szol6 62/2011. (XII. 29.)
BM rendelet

A pedagdgiai-szakmai  szolgdltatdsokrdl, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatdsokat elldtd  intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai

szolgdltatdsokban vald kézremkodés feltételeirdl szolé 48/2012. (XIN. 12.)
EMMI rendelet

A pedagdgiai szakszolgdlati intézmények mikddésérdl szold 15/2013. (11

26.) EMMI rendelet

Az intézmény alaptevékenységét meghatdrozd jogszabdlyok, utasitasok
Magyarorszag Alaptérvénye

Az dvodai nevelés orszdgos alapprogramjdrdl szoéld 363/2012. (XIl. 17.)
Kormdanyrendelet

A gyermekek védelmérdl és a gydmugyi igazgatdsdgrol szold 1997. évi

XXXI. tdérvény

Az Eurépai 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 aramldasard,

valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivOl helyezésérdl (altaldnos

adatvédelmirendelet, a tovdbbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igény0 gyermekek nevelésének irGnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek
alapprogramok/

Az Oktatasi Hivatalrdl szoié 121/2013. (IV. 26.) Kormdanyrendelet

Az intézmény hatdlyos alapitd okirata

NevelbtestUleti hatdrozatok

Vezetdi utasitGsok

Az 6voda mOkddési és szakmai tevékenységét meghatdrozd
Utmutatdsok (Oktatdsi Hivatal)

Az Ovoddban szervezett rendezvények zajvédelmi szabdlyainak
betartatdsa 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi

intézmények  mokddésérél  és a  kéznevelési  intézmények
névhaszndlatardl (Mdkr.) (MUkr. 128. § (11) bek. a) pont, valamint MJkr.
128. § (12) bek.)
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7.2. sz. figgelék - Intézmény belsd szabdlyzatainak listdja

PEDAGOGIAK-SZAKMAI £5 DGYVITEH FOLYAMATOKHOZ KAPCSOLODO STABALYZATOK
A k6zérdek( adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének szabdlyzata 231-15/2024-52 2024.06.24
Ajandékok és egyéb eldnydk elfogaddsénck szabdlyzata 1319/2021-87 20210701
Beksd Kontrolirendszer Szabdlyzat 66-5/2021-81 2021.0831
Foglakozds-egészségugyi orvosi vizsgdlatok rendje 104-7/2020-52 20260301
Hazrend 193-13/2023- 20230901
Honvédelmi Intézedési terv 166-11/2022-S1 20220901
Iratkezelési Szabdlyzat 235-15/2024-57 20240901
Juttatdsi Szabdlyzat 207-13/2024-51 2024.03.14
K6zérdekd bejelentések, panaszok kezelésének elidrasrendie (K6zérdekd szabdlyzat) 203-14/2024-51 2024.06.10
Panaszkezelési szabdlyzat 217-14/2024-51) 20240502
Pedagdgiai Program 200-13/2023-51 20230901
Szervezeli és MUkodési Szabdlyzat 2023 194-13/2023-5 202402.15
Tovdbbképzési Program 185-12/2023-51. 2023.03.15
Tozvédelmi szabdlyzat 14/2024-51 2024.05.15
Utddiési Terv 201-13/2023-5 2023.09.01
Véddeszkdz-és védoruhauttatds szabdlyzata 129-9/2021-82 20210701
Vezetékes- és mobittelefonok hasmdletdnak szabdlyzata 230-15/2024-51 2024.06.24
Egységes szerkezetbe foglaltadatkezelési és adatbiztonsagi szabdlyzat 239-15/2024-51 2024.11.11
Tefesfmény Ertékelési Rendszer sabciyzal 206-15/2024] "eg_'::‘ ;‘;T;em
Gyckorneki szabdlyzat 43-3/2019- 2019.09.10
PENZOGY! ES GAZDALKODAS! FOLYAMATOKHOT KAPCSOLODO SZABALYZATOK

Beszerzési szabdlyzat 227-15/2024-5 2024.06.24
Bizonylcti abum 75-1-5/ 202087 2019.01.01
Bizonylati rend 75-5/2020-5 2019.01.01
Eszkozok és forrdsok értékelési szabdlyzata 76-5/2020-S1 2019.01.01
Késdetgazddlkoddsi szabdlyzat 226-15/2024-81 2024.06.24
KikUidetési szabdlyzat 209-15/2024-51 2024.06.24
Kaiele’zeﬁségvgdds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és utcl anyozds rendjének szabdlyzata 2020-14/2004 2040401
{KOIVALL szabdlyzot)

Eszkdzok és forrdsok leltdrkésaiési és leltdrozdsi szabdlyzata (Leltdrozdsi szabdlyzaf) 20-14/2024-51 2024.06.10
Megdliapodés a munkamegoszids és feleldsségv dllakss rendjérdl {(GMK-vai) 262/2024 2024.06.19
Onksltségszamitds Szabdlyzat 2051520045 20240624
Pénzkezelési Szabdlyzat 208-15/2024-5 2024.06.26
Reprezentdcids kioddsok felosztésanak, azok tefesitésének és elszameldsdnak szabdlyzata 214-14/2024-81 2024.02.15
Felesleges vagyontérgyak hasmositdsanak, selejtezésének szobdlyzata (Selejtezési szabdlyzat) 204-14/2004-51 2024.06.17
Szamiarend 189-12/2023-82 20230401
'Szamw itedi Polifika 221-14/2024-51 2024.06.10
|Elkeztetés megszery ezésének és lebonyolitdsanak szabdlyzata 1087/202052  2020.11.15
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkorményzat
Rikospalotai Osszevont Ovoda
1156 Budapest, Nadasto park 2.
Telefon: +36-1/306-3174
szekhelyovi@rakospalotaiovi.hu

OM: 201545

Tagévoddk:
Vacratot téri Ovoda

Klapka Ovoda
Mozdonyvezets Ovoda

7.3. sz. flggelék - Szervezeti dbra
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkorményzat
Rakospalotai Osszevont Ovoda

1156 Budapest, Nadasto park 2.

Telefon: +36-1/306-3174
szekhelyovi@rakospalotaiovi.hu

Tagévodak:
Vacratét téri Ovoda

Klapka Ovoda
Mozdonyvezetd Ovoda

OM: 201545

7.4. sz. fuggelék — Hazirend

Az intézmény Hdazirendjét nyilvé@nossagra kell hozni.

A hdzirend nyilvdnossagra hozatala a szUI6i értekezleteken is torténik, majd a
megismerhetéség folyamatos biztositdsa érdekében az intézmény éplletében
kifUggesztjuk.

A Hazirend az intézmény honlapjdn megtaldlhatd az aldbbi hivatkozas alatt:

httos://www.rakospalotaiovi.hu/uploads/upload rakospalotai/file/187 filel hazirend-
2024 .odf

7.5. sz. fUggelék - Munkakaori leiras mintdk - vaziatgyGjtemény

Az intézmény Munkakéri leirds mintdit - munkahelyi pdlydztatds céljabdl
nyilvénossagra kell hozni.

A Munkakéri leirds mintdi a dolgozdk sz&dmdra belsd kozzétételi eljdgrasban kerll
nyilvénossagra.

A Munkak®éri leirds mintdi az intézmény honlapjdn megtaldlhatd az aldbbi hivatkozas

alatt:
httos://www.rakospalotaiovi.nu/uploads/upload rakospalotai/file/188 filel munkako
ri-leirasok-vazlatayuvitemenye.pdf

7.6. sz. fuggelék - Utodlasi terv

Az intézmény Utddldsi tervét nyilvanossagra kell hozni.
Az Utédldsi terv a dolgozdk szamara belsd kdzzétételi eljdrasban kerGl nyilvanossagra.

Az UtddIdsi terv az intézmény honlapjdn megtaldihatd az aldbbi hivatkozds alatt:

https://www.rakospalotaiovi.hu/uploads/upload rakospalotai/file/189 filel utodiasi-
ierv.pdf

7.7. sz. fuggelék - Tovdbbképzési program

Az intézmény Tovdbbképzési programjat nyilvanossagra kell hozni.
A Tovdbbképzési program a dolgozdk szdmdra belsé kdzzétételi eljarasban kerdl
nyilvénosséagra.

A Tovdbbképzési program azintézmény honlapjan megtaldihaté az aldbbi hivatkozas
alatt:
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Rékospalotai Osszevont Ovoda
1156 Budapest, Nadasto park 2.
Telefon: +36-1/306-3174

szekhelyovi@rakospalotaiovi.hu

OM: 201545

Tagbvodak:
Vécratot téri Ovoda

Klapka Ovoda
Mozdonyvezeté Ovoda

https://www.rakospalotaiovi.hu/uploads/upload rakospalotai/file/186 filel tovabbk

epzesi-program-2023-2028-ig.pdf

7.8. sz. figgelék - Alapitd okirat

Az intézmény Alapité okirata az intézmény honlapjdn megtaldihaté:

https://www.rakospalotaiovi.nu/uploads/upload rakospalotai/file/163 filel alapito

okirat.pdf

7.9. sz. fuggelék - Korzethatdrok

Azintézményhez tartozd kdrzethatdrokat az Onkormdnyzat honlapjan a fenntarté altal

aktualizalt hivatkozdson lehet elémi:

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

03/rakospalota _osszevont ovoda korzethatar 2023 szeptembertol.pdf

7.10. sz. fuggelék - Engedélyezett alkalmazotti étszam

Munkakar szerint m‘ &6::2{& rﬁ ;TE?E; ,&zmeﬁ Osszesen:
Igazgaté 1
Igazgatbhelyettes 2 2
Tagintézmény-igazgatéd
(csoportban 0 1 ] 1 3
évodapedagégus)

Ovodapedagdgus 14 8 8 16 4
Ovodatitkar 3 3
Pszicholégus 1.5 15
Pedagégiai asszisztens 4 1 2 3 10
Gydégypedagdogus 6 6
Dajka 7 4 4 8 23
Konyhai dolgozé 2 2 7
Dietetikus 2 2
Osszesen (f8): 13,5 27 14 16 31 101,5 |

Rékospalotai Osszevont Ovoda 48 / 54 SzMSz V_4 (2025)



Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat

Rakospalotai Osszevont Ovoda Tagdvodak:

1156 Budapest, Nadastd park 2. Vacratét téri Ovoda
Telefon: +36-1/306-3174 Klapka Ovoda
szekhelyovi@rakospalotaiovi.hu Mozdonyvezets Ovoda

OM: 201545

8. MELLEKLETEK

8.1. sz. melléklet - Panaszkezelési folyamat
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkorményzat

Rékospalotai Osszevont Ovoda Tagévoddk:

1156 Budapest, Nadasté park 2. Vécratét téri Ovoda
Telefon: +36-1/306-3174 Klapka Ovoda
szekhelyovi@rakospalotaiovi.hu Mozdonyvezets Ovoda

OM: 201545

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

Rikospalotai Osszevont Ovoda Tagévodak:

1156 Budapest, Nadasté park 2. Vdacratot téri Ovoda

Telefon: +36-1/306-3174 Klapka Ovoda

szekhelyovi@rakospalotaiovi.hu Mozdonyvezet6 Ovoda
OM: 201545

8.3. sz. melléklet - Ovodai felvétel folyamata
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Budapest Fvaros XV. Keriileti Onkormanyzat

Rakospalotai Osszevont Ovoda Tagoévodak:

1156 Budapest, Nadasto park 2. Vacratot téri Ovoda

Telefon: +36-1/306-3174 Klapka Ovoda

szekhelyovi@rakospalotaiovi.hu MozdonyvezetS Ovoda
OM: 201545

8.4. sz. melléklet - Ovoda dltaldnos mikédési folyamata

(Megjegyzés: sargdval kiemelt folyamatokat jelen dokumentum fuggelékei és mellékletei
tartaimazzak!)

—>  Utddlisitery

Em
e
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e
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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat

Rikospalotai Osszevont Ovoda Tagévodak:

1156 Budapest, Nadast6 park 2. Vécratot téri Ovoda
Telefon: +36-1/306-3174 Klapka Ovoda
szekhelyovi@rakospalotaiovi.hu Mozdonyvezets Ovoda

OM: 201545

8.5. sz. melléklet - Iskoldba bocsatas folyamata
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Budapest Févéros XV. Keriileti Onkorményzat
Rékospalotai Osszevont Ovoda
1156 Budapest, Nadastd park 2.
Telefon: +36-1/306-3174
szekhelyovi@rakospalotaiovi.hu

OM: 201545

Tagbévodik:
Vacratét téri Ovoda

Klapka Ovoda
Mozdonyvezetd Ovoda

8.6. sz. melléklet - Mindségpolitikai nyilatkozat

| Budspest Faviros XV, kerlatt Onkorményzat

| Rikospatotal Osszevont Gvoda ‘ mmi
| 1151 Budapest, Sztwbgydr utea 24 Rég: F60i 46 dvoda |

Telefon: +36-1/306-3174 Viicrisot 1én Svods
| szekhelyovidirak . Kiapha dvode
| OM: 201545 Meéadonyvezett Svoda

MINOSEGPOLITIKAL NYILATKOZAT

Budapest Fovaros XV. kertilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat Rékospalotai
Osszevont. Ovoda (tovibbiakban: Intézmiény) vezetisinek céljs, hogy tagintézményeinkben
dllaldnossd viljon & mindséglgyi szemidlet, valdsuljon meg a partnerkGzponti mikodés.
CéHaink megvaldsinisa érdeksben a ronk vonatkozé jogi szabdlyzoknak valé megfelelésre
wreksziink, MinGségpolitikink végrehajtdsa £rdekében nnnoségfeﬁesd&n rendszert épittink ki
‘s mukddtetink.
Intézményiink kinyilvanitia, hogy a mindség a munkink jellemzdje, ega'ben szemiéletméd is az
?m miikodésében: A mindség biztositdsaént az dvoda vezetése és minden Gvodai dolgozd
el
Ertékeink megdrzése és folyamatos fejlesztése drdekében nyitoutd vilunk a viltozisok
kezelésére. Munkink rendszeres értéheléséve] képesek vagyunk a folyamatos fejlodésve,
fokozzuk az $vodahasznilok elegedettségét.
Intézményiink elsdsorban a rink bizott 3-7 éves korosztily igényeinek kivin megfeleini,
a gyermekek érdekeit szolgdlval
Fcielosek vagvunk azért, hogy
a rank bizott gvermekek jo! érezzék magukat a2 dvodiban, és szimukra a t6ltink telheto
legoptimalisabb szocidlis é pedagdgiai kdmyezetet biztositsuk,
~ & képességeikhez mérten optimdlisan fejlddjenck,
-~ 4z Ovodapedagdgusok folyamatosan keressék €s megtaldlisk az egyes gyermekek
fejlesztéséhez satikséges legmegfelelobb modszereket,
- az évoda nevelési programjdban-eldinakat maradéktalanul téljesitik.
az dvodai neveldtestilet megfelelien a Wrvényesség, szakszerisdg, eredményesség és
hatékonysdg kbvetelményeinek.
~ pedagigusaink €s egyéb dolgozdink munkdjit a szakértelem. a ayitousdg, az
‘ eredmenyesség jellemezze;
Nagy hangsilyt helyeziink
a gvermekkdzpontisdgra, humdnnssigra &5 kreativitdsea;
az esélyegyeniBség biztositisira:
tanuldsi 2avarck megelozésére;
a felzdrkoatatisra;
'y kﬁlarﬂegﬁ gondozdst igényld gyermekek (SNI) Snmmgukhoz mért harmonikus
fejlodésére;
~ awhewségek fehsmm%ma fejlodéstik elGsegitésére;

a sikeres beiskolazdshoz szitkséges testi, szovialis &s értelmi érettség kialakftdsira.
Torekswﬂnk arra, hogy a kerilet lakossdginak érintett része ~ gyermekek csalddin ~ felénk
iranyulé elvirdsainak megfeieljiink, mindségpolitikinkat érvényesititk valamennyi
eljdrastenddnkben, dontésinkben.

Budapest, 2024.november 28,

1

LI |
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Budapest Févaras XV. Keriilet Onkormanyzata | Az lilés szama:
. 2/64-7/2025.

KEPVISELO-TESTULET

1153 Budapest, Bocskai u. 1-3. « 1601 Bp. Pf. 46. | Az (ilés napja:

Tel.: +36 1 305 3228 | 2025. jUnius 26.

jegyzo@bpxv.hu
www.bpxv.hu

KIVONAT

késziilt a Képvisel-testiilet
2025. junius 26-an, 10.00 érakor kezd6do
nyilvanos tilésén hozott hatarozatokrol

Eldterjesztés az ©énkorményzati fenntartasii o6vodak szervezeti és miikddési
szabalyzatanak és pedagdgiai programjanak, valamint a 2025/2026-os nevelési évre
vonatkoz6 munkatervének jovahagyasarol

(Ikt.sz. 2/65-100 és 100/a/2025. sz. anyag)

319/2025. (VI. 26.) 6k. szamu hatarozat

Budapest Févaros XV. Kerillet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Képviseld-
testillete Ugy dént, hogy a 2/65-100/2025. iktatészamu eléterjesztés 2. melléklete szerinti
tartalommal 2025. szeptember 1. napjatél jévahagyja Budapest Févaros XV. Kerlieti
Onkormanyzat Rakospalotai Osszevont Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
Felelds: polgarmester
Hataridé: 2025. junius 26. (elfogadasra)

2025. jdlius 4. (intézmény értesitésére)
(Jogszabalyi hivatkozas: a nemzeti k6znevelésrél szoié 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése,
26. § (1) bekezdése, 27. § (3) bekezdése, 83. § (2) bekezdés g) pontja, a nevelési-oktatasi intézmények
mik6désérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatarél szo6lé 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
3. § (1)-(2) bekezdése)
(Szavazati arany: 17 igen szavazat, egyhangu)

K.m.f.

dr. Kevevari Edit s.k. Cserdiné Németh Angéla s.k.
jegyzé 1 ol polgarmester






