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Fogalomtar

Sorszam Fagq k,'m / Meghatdarozas
I rovidités
1. Akaddlyoztatas 3 munkanapot meg nem haladd szabadsag vagy betegség esete.
e 1 A fenntartd dltal az Intézmény alapitasat [étrehozd és 1dbbszér

2. Alapité okirat , , . .
maodositott hivatalos irat.

3. Aht. Allamhdztartdsi térvény

4, BTMN Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kizdd gyermek.

5 intézmény, Budapest Févdros XV. kerlleti Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota

: Osszevont évoda | Onkormdnyzat Hétszinvirag Osszevont Ovoda

Emberi Eréforrdsok Minisztériuma (Megjegyzés: az Emmi megszint: a
kdzoktatdshoz, az egészségligyhdz és a  szocidlpolitikdhoz

6. EMMI kapcsoldédd feladatai a Bellgyminisztériumhoz, a felséoktatds és a
kulturdlis Ogyek pedig az Gjonnan létrejévé Kulturdlis és Innovacids
Minisztériumhoz kerUitek. EMMI rendeleteit a jogutddok kezelik.
GDPR rendelet - EU Parlament és Tandcs 2016/679. sz. rendelet a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése

7. GDPR tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldésdrdl, valamint a  95/46/EK  rendelet hatdlyon  kivil
helyezésérdl (Gitaldnos adaivédelmi rendelet)

8. HACCP Elelmiszerbiztonsagi rendszer

9. KIR Kdznevelési Informdacids Rendszer

10. Kijt Kézalkalmazottak jogdiidsardi szl térvény

11.

| K&zalkalmazott

Dolgozd, munkavdilald, alkalmazott

12. | MIR Min&ségiranyitdsi Rendszer ISO 9001:2015 szabvany alapjdn
. 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
13. MUkr. N .. e s, . fl s s .
mUkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatdrdl (Mdkr.)
14. MT Munka Torvénykdnyve
Budapest FOvdros XV. Kerlleti Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota
15. NIF - , s £ _— . . .
Onkormdnyzat Népjolétii és Intézmény Feligyeleti FSosztaly
16. Nkt Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
17 GMK l%udcpes’r FSvaros XV. KerUleti Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota
Onkormdanyzat Gazdasdgi MUkddtetési Kdzpont
18. SNI Sajatos nevelési igényG gyermek ]
19. SzMSz Szervezeti és MUk8dési Szabdlyzat
. Budapest Févdros XV. KerUleti Rékospalota, Pestijnely, Ujpdalota |
2. Tagintezmeny Gnkolroményzo’f Hétszinvirag Osszevont Ovoda fogév;déi
21. iT;C?Zl;’;eTzémeny— Tagintézmény-igazgatd
22. Tavoliét 3 munkanapot meghaladé szabadsdg, vagy tartds betegség esete
3 Onkormdnyzat, Bﬂudopes’r Févaros XV. KerUleti Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
) fenntarté Onkormdanyzata

Hétszinvirag Osszevont Ovoda 5/ 50 SzMSz V_6 (2025)



Heétszinvirdg Osszevont Ovoda
1154 Budapest, Aulich Lajos u. 46-62.
B 06-1/417-23-61

HATALYA

1.1. SIMSZ célja

Az SIMSZ célia, hogy megdllapitsa a Budapest Févaros XV. Kerileti Onkormdnyzat
Hétszinvirag Osszevont Ovoda mUkddésének szabdlyait, a jogszabdlyok dltal
biztositott keretek k&zdt, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabdlyok.

Az SIMSZ célja, hogy gondoskodjon a jogszabdlyokban foglaltak:

- érvényre juttatasardl,

- azintézmény jogszerl mUkddésének biztositasardl,

— a zavartalan mUkédés garantdldasardl,

- agyermeki jogok érvényesUlésérdl,

- aszUl6k, a gyermekek és pedagdgusok kdzdtti kapcesolat erdsitésérdl,
— azintézményi mUkddés demokratikus rendjének garantalasardl.

1.2. SIMSZ hatdlya

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések hatdiya kiterjed az
intézmény valamennyi szervezeti egységére, az igazgatdéra és valamennyi, az
intézménnyel jogviszonyban dllé alkalmazottjdara.

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

1.2.1. SIMSZ id&beli hatdlya

Jelen, az igazgatd dltal a neveldtestllet bevondsaval készilt Szervezeti €s MUkddési
Szabdlyzat a Fenntartd jovdahagydsaval vdlik hatdlyossd a kihirdetés napjan, és
hatdrozatlan idbre szdl.

Az SIMSIZ felUlvizsgdlata évente szlkséges a tdrvényi szabdlyozds és egyéb vdaltozdsok
flggvényeben.

Az SIMSZ médositdsa az igazgatd hatdskdre, kezdeményezheti a neveldtestllet és a
Képviseld-testulet elndke.

1.2.2. SIMSZ szeméelyi hatdlya

Az SIMSI személyi hatdlya kiterjied az intézménnyel jogviszonyban dllé minden
alkalmazottra; az intézménnyel jogviszonyban nem dilé, de az intézmény terlletén
munkdat végzdkre, illetve azokra, akik részt vesznek az Svoda feladatainak
megvaldsitdsdban és a szUI8kre azokon a terlieteken, ahol érintettek.
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1.2.3. SIMSZ terUleti hatdlya

Az SIMSI terUleti hatdlya kiterjed az intézmény terlletére; az intézmény dital szervezett
~ Pedagdgia Program végrehajtdsdhoz kapcsolddd — intézményen kivuli programokra
és az intézmény képviselete szerinti-, illetve klilsé kapcsolati alkalmaira.

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

Az intézmény mUkddését az aldbbi szabdlyozdsi struktira szerint IGfja el:

Az intézmény ISO 9001:2015 mindségirdnyitdsi szabvdny alapjan minéségugyi rendszert
épit és mUkddtet. Ennek eredményeként a folyamatait eljdrdsrendekbe 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 mikédeés
folyamatai, 8.5. sz. melléklet Iskoldba bocsdtds folyamata). A 8.6. sz. melléklet az
dsszevont dvoda mindségpolitikdjat tartalmazza. Az intézmény mikddési rendjét
meghatdrozd legfébb dokumentumokat az aldbbi fista tartaimazza. Az Intézményi
belsé szabdlyozdsdt a mindenkor érvényes Normativ irdnyitdsi szabdlyzat alapjén
végz.

- Alapitd okirat (7.8. fuggelék)

— Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat

- Pedagdgiai Program

- Hdzrend (7.4 sz. figgelék)

—  Eves munkaterv

- Eves beszémold

- Utddldsi terv (7.6 sz. figgelék)

- Gyakornoki Szabdlyzat

— Iratkezelési Szabdlyzat

— Adatkezelési és adatbiztonsagi szabdlyok

- Tovdabbképzési program (7.7 sz. figgelék), Beiskoldzdsi terv

— Teljesitmény Ertékelés Rendszer (TER) szabdlyzat

—  Mobil - és vezetékes telefon haszndlatdnak szabdlyzata
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— A koézérdekU adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a
kdtelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabdlyzatai

- Munkamegosztasi megdllapodds a Févdaros XV. KerlUleti Gazdasdgi
MUk&dtetési Kdzponttal

— Honvédelmi Intézkedési Terv

A Budapest FSvdros XV. KerUleti Rakospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormdanyzat
Gazdasagi MUkodtetési Kdzpontidgval (tovdbbiakban: GMK) |étrejdétt, mindenkor
érvényes Munkamegoszids és felelésségvdllalds rendjérdl széld megdilapodds
(tovdbbiakban: egyUttmUkddési megdliapodds) alapjdn létrehozott szabdlyzatok:

— Pénzkezelési Szabdlyzat

— Leltérozdsi szabdlyzat

— Selejtezési Szabdlyzat

- Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabdlyzat
— Anyag- és eszkdzgazddalkodds szabdlyzat
~ Bizonylati album

— Bizonylati rend

—  Ertékelési szabdlyzat

- Onkéltség szdmitdsi szabdlyzat

- Reprezentdcids szabdlyzat

- Szdmlarend

—~ Szdmviteli politika

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

A munkakéri leirdsok vazlatgyUjteményét a 7.5 sz. figgelék tartalmazza.
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2. INTEZMENY! ALAPADATOK

2.1. Intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Budapest F&vdros XV. KerlUleti Onkormanyzat
Hétszinvirag Osszevont Ovoda

Az intézmény székhelye: 1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.

Az intézmény OM-azonositéja: 201553

Intézmény jogdllasa: Koltségvetési szerv

Intézmény kézfeladata: Ovodai nevelés

Intézmény tevékenysége: Ovodai nevelés

Ovodai nevelés ellatds,
Ovodai intézményi étkeztetés,
Sajatos nevelési igény( gyermekek ellatasa,
Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak
komplex tdmogatdsa

SIMSZ érvénybe lépése: 2025. 09.01.

2.2. Gazddlkodds méodja, eldiranyzatok feletti jogosultsag

Az intézmény elbirdnyzata feletti rendelkezési jogosultsdga a mindenkori
dnkormdnyzati kdltségvetési rendelet szerint torténik. Az intézmény a rd vonatkozd
hatdlyos jogszabdlyok eldirdsai szerint dndlldan mdkddd, az dvoda igazgatdjdnak
vezetdi feleldssége mellett.

2.2.1. El6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg gyakorldsdnak
rendje

A szerv dltaldnos forgalmi add alanyisdga: dltaldnos szabdlyok szerinti, az 6ndlld
kdltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszimoldsok az éndilé
kdltségvetési szerv hatdskdrébe tartoznak. A kdliségvetési szerv az irdnyitd szerv dital
biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb beveételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasardl.

A fenntartdsi, mdkodési koltségeket az évente Gsszedllitott, az irdnyitd szerv dltal
jovdhagyott elemi kdliségvetésben kell meghatdrozni. '

Az intézmény a rd vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok eléirdsai szerint dndlidan mikddik
az igazgatd vezetdi feleldssége mellett. Gazddlkoddsi, kdnyvvezetési, szamlakezeleési,
kdltségvetés-tervezési, beszamoldsi, ellendrzési és ellGtasi feladatait EgyGttmUkddési
Megdllapodds alapjédn a Budapest Févdros XV. Kerileti Onkormdnyzat Gazdasdgi
Mikodtetés Kézpont (1158. Budapest, Ady E. utca 31-33.), mint dndlldéan mikddd és
gazddlkodd koltségvetési szerv Idtja el a tdmogatd tevékenységet, klldndsen az
egyes pénzlgyi, munkalgyi, gazdasagi feladatokat.

ElGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasdnak rendje:
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A kiaddsi elirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsadgot az intézmény vezetdje
gyakorolja.
Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosuitsag szempontjdbdl dndildan
mUkddd koltségvetési szerv. A feladatelldtds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.
A koltségvetés tervezés idészakdban meg kell hatdrozni:
- azeszkdz (vagyontdrgyak, beszerzési, felljitasi) szUkségletet,
- mUkodéshez szUkséges dologi kiaddasokat,
~ feladatellatas kapcsan felmerUld személyi kiadasokat,
—~ afeladatelldtdssal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Az &llamhdztartdsi térvény (Aht.) alapjén az intézmény vezetdje felels:
- A feladatai ellgtdsdhoz az intézményi vagyonkezelésbe, haszndlatba adott
vagyonrendeltetésszer( igénybevételéért,
- Az dlopité okiratban eléirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatdsdért,
- Az intézmény gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kévetelményeinek érvényesitéséert,
- A tervezési, beszdmoldsi, informdcidszolgditatdsi kdtelezetiség teljesitéséért,
annak teliességéért és hitelességéért,
— A gazddlkoddsi lehetbségek és a kotelezettségek Gsszhangjdért, az intézményi
szamviteli rendért,
- A folyamatba épitett, eldézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellenbrzés megszervezéséért és hatékony mikddietéséert.
Az Aht-ban meghatdrozott kdtelesség az intézmény vezetdjének a feladata, az
igazgatdhelyettes hatdskdrének, felelbsségének és beszdmoltathatdsdganak
szabdlyozottsdgdn, valamint jelen szabdlyzaton keresztUl valdsul meg.
Az intézmény, mint kdliségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogdt az
Onkormdnyzat képviseld-testUletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi
jogok gyakorldsardl szold — rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.2.2. Feladatellatds kapcsolatrendszerének alapja

Meghatdrozott pénzlgyi-gazdasagi feladatait a Budapest Févdaros XV. kerUleti
Rdkospalota, PestUjhely, Ujpalota Onkormdnyzat Gazdasdgi MUkddtetési Kdzpont
(tovabbiakban: GMK), mint éndlldéan mikddéd és gazddlkodod koltségvetési szerv Gtja
el.

2.2.3. Kotelezettségvdallaldsok célszerlségét megalapozoé eljards
és annak dokumentumai

Az Intézmény a kotelezettségvdllaldsok célszerlségét megalapozd eljdrdsat a
mindenkor hatdlyos Kdételezettségvdllalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds,
érvényesités és utalvdnyozds rendjének szabdlyzata (réviden: KOTVALL szabdlyzat)
alapjén végzi a GMK-val kotdtt és évente felllvizsgdlt munkamegosztds és
felelésségvdllalds rendjérdl szol6 megdilapodds szerint.

Adott feladatellGtdssal kapcsolatban a targyévi kdltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vdllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvdllaldsnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eliranyzat-
felhaszndldsi Utemtervbe. A kdtelezettségvdllalds elétt a pénzigyi ellenjegyzének
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meg kell gyéz&dnie arrdl, hogy adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat; az
adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a széban forgd kodtelezettségvdllaldsra; illetve, hogy a kdtelezettségvdallalas
dokumentumdban a pénzigyi teljesités iddpontjai és Gsszegei dssze egyeztethetdek-
e az eléirdnyzat-felhaszndldsi Gtemtervvel.
A kotelezettségvdllalds dokumentumdt nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli
kdtelezettségvallaldsok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek.
A kotelezettségvdilalas dokumentumai:  szerzOdések, megdllapoddsok,
megrendelések.
Az Onkormdnyzat meghatalmazdsdval és a GMK-val vald egyUttmGkodési
megdllapodds szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatdrozza:
—- személyi juttatdsokat
—  munkaaddt terheld jarulékokat
— dologi jellegy kiaddsokat
- az Onkormanyzat dital folydsitott ellGtasokat
- az elldtottak juttatdsait
- felhalmozdasi kiadasokat
- muUkodési beveteleket
— dltaldnos forgalmi add bevételt
- tdmogatds éves dsszegét
— azintézmény létszdmkeretét.
A fenti el@iranyzatok kialakitasahoz az Onkormdnyzat dltal meghatdrozott
szempontok szerint, az igazgatd adatot szolgditat a Fenntartd és a GMK részére,
melyhez a tagdvoddk dital bekilddtt részanyagok adataitf felhaszndlja.

2.2.4. Egyéb gazddlkoddsi feladatok

Az Intézmény igazgatdja az igazgatdhelyettesekkel és a tagintézmény-igazgatdkkal
egyUttmuikodve biztositja a szabdlyszery, tdrvényes és ésszer( gazddalkodds feltételeit.
Az adatszolgditatdsok valddisdgdért az igazgatd felel, a sajdt nyilvantartasi
rendszeréért az igazgatdhelyettes és a tagintézmény-igazgatd a felelds. Az
intézménygazddlkoddssal kapcsolatos irdnyitdsi feladatokat a GMK Idtja el. Az
intézmény &ndlldéan rendelkezik a kdltségvetés kiemelt eldirGnyzatai felett — személyi
juttatésok, munkaaddkat terheld jdrulékok, dologi kiaddsok, felhalmozdsi, felljitdsi
kiaddsok — vonatkoztatasdban.

Az intézmény igazgatdjdnak ddntése, és a munkavdllaldk munkakdri leirdsaban
meghatdrozottak alapjdn: az évodatitkérok szakmai teljesitésigazoldsdra, a téritési
dijak beszedésére, a hdzipénztdr kezelésére jogosultak. Az Intézmény igazgatdja és
helyettesei kdtelezettségvdllaldsi és utalvdnyozasi joggal rendelkezik.
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3. INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Szervezeti egységek

A szervezeti egységek és a vezetbi szintek meghatdrozdsandl azt az alapelvet
érvényesitilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi
kévetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon Iathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasdgos mUkddtetés, valamint a helyi adottsagok, kérGimények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezeli felépités dbrdjat a 7.3. sz. figgelék ismerteti.

Az dvoda szervezeti egységei

Az intézmény élén az igazgatd dll, aki az intézmény vezetésének magasabb vezetd
beosztdsU tagja, aki kdzvetlenll és felelbsen irdnyitja az igazgatdhelyetteseket, iletve
a tagintézmények igazgatdit. Kapcsolatot tart az atruhdzott hatdskdrt gyakorld
vezetékdn keresztil az Ovoda szervezeteivel, kdzdsségeivel. Az igazgatd kdzvetlenUl
és felelésen irdnyitia az igazgatdhelyetteseket, illetve a tagintézmények igazgatait,
évodatitkdarokat.

A szervezethez tartozd tagintézmények:

sor- Y -
At s
1. Aulich Székhelyévoda 1154 Budapest, Aulich Lajos utca 46-62.
2. Mézes Ovoda 1155 Budapest, Wesselényi utca 29.
3. BUjécska Ovoda 1158 Budapest, Orjarat utca 9.
4 | Patyolat Ovoda 1155 Budapest, Patyolat utca 5-7.
5 | Molndr Viktor Ovoda 1158 Budapest, Molnar Viktor utca 94-96.

3.2. Intézmény szervezetli egységére vonatkozd szabdlyok

A jogszabdlyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beldl elkUISNOI
feladatuk alapjdan részleges 6ndildésaggal, illetve sajdtos feladatokkal rendelkezik:

a vezetéség
az alkalmazotti kdzdsség
a nevelbtestulet
— aszakmai munkakdzdsség
Az intézmény kUlonbdzd kdzdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott képviseldk kdzremUkddésével — az Igazgatd fogja dssze.

Az Igazgatd tdmogatja, észtdndzi a kildnbdzd kdzdsségek munkdjdt, az innovacidt, a
kreativ gondolkoddst és az Ujszer( Stleteket.

A kapcsolattartds formdi:

— értekezletek

- megbeszélések

- férumok

— elektronikus levelezdlista
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A kapcsolattartds dltaldnos szabdlya, hogy a kUidnbdzéd ddntési férumokra,
neveldtestUleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dénteési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzdsséget, illetve az dltaluk delegdilt
képviseldét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz&kdnyvben kell régziteni.

Az egyes munkakdrdkhdz tartozd feladat- és hatdskdroket, a hatdskérék
gyakorldsdnak modjdt, a kapcsolddd felelésségi szabdlyokat a személyre szdld
munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintiének meghatdrozdsdndi
elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zdkkendmentesen
lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden.

Intézményen belll megtaldlhatd:
— ql& - és félérendeltség
— azonos szinten belll mellérendeltség

Az dvodan beldl ald- és félérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozd:

- vezetdk,

— lletve vezetdkhdz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakdrdk kdz6tt mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjdbdl adddo ald- és félérendeltségi viszony

jelzi az egyes egységek kdzoti kdlcsdnds egylttmikddeési kdtelezettséget is.

A dolgozdk, vezetd, és magasabb vezetd kdzdtti szakmai egyUttmdkddésre

vonatkozd elbirdsokat a munkakdri leirdsnak kell tartalmaznia.

A munkakori leirds tartalmazza (lasd: 7.5. sz. figgelék — Munkakdri leirds mintdk.
vazlatgydjtemeény)

— A munkahely a munkavdilald, a munkakdr megnevezését

— A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatdrozasat

— A munkavdllald tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkdrét
— Az alkalmazotti tagségra vonatkozd feladatokat, szabdlyokat, jogokat
— A munkakdre szerinti ellenérzését

— A munkakdre szerinti alap és specifikus elvardsokat

3.3. Infézmény vezetése

Budapest Févaros XV. Kertlet Onkormanyzat éltal fenntartott Hétszinvirdg Osszevont
Ovoda tagdévoddit az lIgazgatd irdnyitja. Az Igazgatdé a feladatait az
lgazgatdhelyettesek, valamint a Tagintézmény-igazgatdk kdzremJkddésével latja el.
A vezetbk munka idejének nyilvantartdsa jeleniéti iven torténik, munkarendjik Ugy
kerUl kialakitédsra, hogy a nyitvatartdsi idészakban a vezetdi felgyelet biztositott
legyen.

Az igazgatdhelyetteseket és a tagdvoddk vezetdit az Igazgatd nevezi ki hatdrozott
idére. Az dvoddak dolgozdinak munkditatdja az Igazgatd.

A Tagintézmény-igazgatdé munkd&jukat  ondlidan, személyes felelbsséggel,
munkamegosztdson alapuld, munkakdri leirds szerint végzik. A vezetdk a ddntések
eldtt konzultdinak. Az intézkedésekrdl, a szerzett informdaciokrdl kdlcséndsen
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tdjékoztatjdk egymdst. A vezeték kdzdtti munkamegosztast a munkakdri leirds
tartalmazza, mely az SIMSZ 7.5 sz. figgelékét képezi. A feladatok elosztdsdnak
alapelvei: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag.

Az intézmény vezetBsége rendszeresen tart megbeszélést az aktudiis feladatokrdl.
Az intézmény vezetdsége konzultativ testllet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikddéséhez a feltételeket
biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé irdnyuld funkcidk megvaldsitasaban, és
érie el a belsd szervezettsége, hatékonysadga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatdsat.

A vezetbség tagjai:

- igazgatd

— dltaldnos igazgatdhelyettes

~ igazgatdhelyettesek

— tagintézmény - igazgatdk

— szakmai munkakdzdsségek vezetdi

Az intézmény vezetésége véleményezi és értékeli

- azintézményt érintd szervezeti és mUkddési feltételeket

— az intézmény dolgozdéit érinté élet- és munkakdriiményeket befolydsold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felljitdsok rangsorolasat

- azintézmény mUkddésével kapcsolatos terveket, szabdlyokat

- mindazokat a javasiatokat, amelyeket a vezetbség elé terjesztenek.

e 7

A vezetdi ertekezlet feladata

- 1ajékozddds a belsé szervezeti egységek, szakmai munkdgjardl

- az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek
aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése

— képviseleti  demokrdacidval a  tagintézmény-igazgatdkon  keresztUli
doéntéshozatal.

A megbeszéléseket a igazgatd készti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feliegyzés
készUl. A tagintézmény-igazgatdk a megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésik ald
tartozd tagdvoddk mUkddésérdl, illetve  tovdbbitigk az informdcidkat  az
értekezleteken szUletett déntésekrél az iranyitasuk alatt 1évé tagdvoddba, tovabba
a tagdvoddbdl a vezetdség felé. Az intézmény vezetdségének a tagjai a mindenkor
érvényes belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint munkafolyamatiba épitett
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.4. Alkalmazotti kéz6sség

Az intézményben a munkdltatdi jogokat az Igazgatd gyakorolja. Hatdskdrébe
tartozik a vezetés tagjainak megbizdsa, kinevezése. A foglalkoztatottak
engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv dltal  jdvdhagyott kdltségvetési
rendeletben kerll meghatdrozdsra. Az ovoddban dolgozd kdzalkalmazottak
(tovdbbiakban: dolgozdk) engedélyezett létszdmdt a 7.10.sz. figgelék ismerteti. A
dolgozdk személyi anyagdt az intézmény székhelyén tartjak nyilvan. Az intézmény
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valamennyi dolgozéjanak a személyi nyilvantartdsa a tagdvoddk Torzskdnyvében,
a Kéznevelési Informdcidés Rendszer (KIR) és a Kdzpontositott iletmény-szamfejtési
rendszer (KIRA) programjdban taldlhatd. A Térzskdnyv régziti a tagdvoddkra
vonatkozd adatokon kivll, a dolgozdk munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszinésének idejét. A Torzskdnyvet minden tagintézmény- igazgatd ondlld
felelBsséggel vezeti a sajat dvoddjdban. A doigozdk az intézményen belll - mds
telephelyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakdrokhéz tartozd feladat - és hatdskdrdket, a hatdskdrdk
gyakorldsdnak modjdt, a kapcsolddd feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakdrok
ditaldnos munkakdri leirdsait a személyre széld munkakdri leirdsok tartalmazzdk. A
helyettesités rendjét a vezetd munkakdrdkre jelen szabdlyzat, mig mds munkakdrdk
esetében arészletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzdk.

Erdekképviselet

IntézményUnkben szakszervezeti érdekképviselet mUkddik, amely a kerlletfi
szakszervezet vezetdivel tart kapcsolatot és minden olyan Ugyben képviseli a dolgozdk
érdekeit, melyben véleményezési joguk van.

3.5. Szakmai munkakozdsség

Az intézmény pedagdgusai - legaldbb &t pedagdgus kezdeményezésére - elkUIdnUlt
szervezeti egységnek nem mindsitlé szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre. A
szakmai munkakdzdsség jogositvanyait, feladatait a mindenkor hatdlyos kéznevelésrél
sz6lo torvény, és a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhaszndlatardl szold EMMIrendelet és jelen Szabdlyzat hatdrozza meg.

A nevelbtestllet a szakmai munkakdzdsség tagjai kdzUl évenként a munkakdzdsség
sqjat tevékenységének irdnyitdsdra, koordindldsara munkakdzdsség-vezetdt valaszt,
akit az intézmény igazgatdja biz meg egy nevelési évre a feladatok elldtasaval. A
megbizds meghosszabbithatd, - legfeliebb &t évre - aminek tényét az Intézmény éves
munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgatd irdsos megbizdsa alapjdn munkakdri
lefrasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakdzdsség vezetbje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény
vezetésége felé. Allasfoglaldsai, javasiatai  elétt  kdteles meghallgatni  a
munkakdzdsség tagjait. Az intézmény igazgatdja felé beszdmoldsi kdtelezettsége van
a munkakdzdsség mUkddésérdl, tevékenysegérdl.

A szakmai munkakdzdsség dént:

- mUkodési rendjérdl, munkaprogramjardl
- szakterUletén a neveldtestUlet dital dtruhdzott kérdésekrdl

A szakmai munkakdzdsséa véleményezi:

a tovdbbképzési programot

a nevelés-oktatds eszkdzeinek kivalasztdsat

szakterUletét érintéen a pedagdgiai munka eredmeényességét
a vezetdi pdlydzat szakmai programjat

|

|
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A munkakdzdsséqg szakmai, mddszertani kérdésekben seaitséget adhat:

- az dévoddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenbrzéséhez

~ a pedagdgusok mindsitd eljarasdnak lebonyolitGdsdhoz

- a gyermekvédelmi feladatok elldtasaval &sszeflggd feladatok
végrehajtdsdhoz

- asqgjdtos nevelési igény( és a halmozottan hatrdnyos helyzetG gyermekek
integracidjat szolgdld feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsahoz

- apedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatdsdhoz

— anevelbmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

- apedagdgus, azigazgatdk és az intézmény dnértékeléséhez.

A munkakdzdsség feladatai a pedagdgusok munkdjdnak seaitésében:

- amunkakdzdsség profijdban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység
— modszerek, eljgrdsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kdzzététele a
testUletben
- mdobdszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése
- a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatdsa,
gyakorlatba térténd integrdldsa
~ a munkakdzdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovdbbképzésének
irdnyitasa, a megjelend U] szakirodalom tanuiményozdsa és felhaszndldsa
- pdlyakezdd pedagdgusok munkdjanak tadmogatdsa
- a pdiydzati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pdlydzat
esetén annak lebonyolitdsa és elszadmoldasa
A szakmai munkakdzdsség feleldssége, hogy a szakmai innovdécidk &sszhangban
dlljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programijavai. '

A szakmai munkakdzdsséa vezetdie

Tevékenységét — a munkakdzsség véleményének kikérésével — az igazgatd irdsos
megbizdsa alapjén végzi.

Felelds:

~ aszakmai munkakdzdsség ondlld, felelds vezetéséert

- amunkakdzdsség mikddési tervének elkészitéséért

- amUkddéshez szUkséges feltételek biztositdsdért

- az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

- az U] mddszerek, eszkdzok, eiméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért
- apedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

— amunkakdzdsség éves munkdjdrol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartds rendije:

- Az igazgatd szdbeli tdjékoztatdsa meghatdrozott iddkdzdnként a
munkakdzdsség tevékenységérdl

— rasos beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestUlet
szomdra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési
folyamatrdl
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Szakmai munkakdzdsséaek eayUttmikddése, kapesolattartdsdnak rendje

- FErtekezletek
- Telefon, e-mail
-~ Csoportldtogatasok, hospitdldsok

3.6. Koltségvetési szerv képviselete
Az intézmény igazgatdja képviseleti jogkdrét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at:

betegség, tartds tavollét, vagy mdés akaddlyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd
mdasként nem rendelkezik.

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

- Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jdrhatnak el az intézmény
képviselbjeként.

- Az igazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjdn a felhataimazdsban
meghatdrozott UOgyben és id&tartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarni.

- Az egyes vezetbk a fenntartdé elétt az adott terUletUk Ugyében az
igazgatdval tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az

intézményt.
- A tagintézmény pedagébgusainak mindsitése elvégzésében vald szakmai
kdzremUkodés.

— az Oktatdsi Hivatal dltal mikédtetett informatikai tadmogaté rendszerben
a mesterjelsz6-kezeld rendszer segitségével a pedagégus mingsitd

vizsgdja, illetve minésitd eljdrasa idépontjanak rogzitése.
3.7. Dontési rendszer

3.7.1. Ilgazgatd feladatai és hatdskdre

Az intézmény élén az igazgatd dll, aki a pedagdgiai, gozddlkoddsi valamint a
tandgy igazgatdsi és a munkditatdsi feladatok ellatasért egyszemélyi felelbsséggel
tartozik. Az igazgatd 5 évenként nyilvanos pdlydzati eljards keretében kinevezett
magasabb vezetd beosztdsy kdznevelési foglalkoztatott. Munkdjédt a magasabb
jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabdlyzatai dltal elSirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott modon és
idétartamra térténik, visszavondsig érvényes. A nevelbtestllet jogkdrébe tartozik a
vezetdi pdlydzat szakmai véleményezése. A vezetdi pdlydzat véleményezésénél az
alkalmazotti kdzdsség véleményezési joggal rendelkezik. Az intézmény vezetésének
magasabb  vezetd tagja, aki  kdzvetlenOl és felelésen irdnyitia az
igazgatdhelyetteseket, illetve a tagintézmények igazgatdit. Kapcsolatot tart az
atruhdzott hatdskdrt gyakorld vezetékén keresztll az Ovoda szervezeteivel,
kdzbsségeivel az SIMSI- ében szabdlyozott mddon.

Az igazgatd felett a munkdaltatdi jogokat azirdnyitd szerv, mig az egyéb munkdaltatdi
jogokat az irdnyitd szerv vezetéje, a XV. kerUlet Onkormdnyzat polgdrmestere
gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkdltatdi jogkdrt gyakorld polgdrmester késziti el.
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Az intézmeény igazgatdjdnak feladatai
- pedagdgiai
-  munkadgyi
— gazddlkoddsi
- tanUgy-igazgatdsi.

Az intézmény igazgatdja a jogszabdlyi keretek kdzdtt egy személyi feleldsséggel
tartozik az Onkormanyzat TestUlete dltal alapitott — nevelési -oktatdsi -
alaptevékenységet elldtd — dndildan gazddlkodd Budapest FOvaros XV. Kerlleti
Onkormdanyzat Hétszinvirdg Osszevont Ovoda elnevezési kdliségvetési szerv,
Alopité  OkiratGban meghatérozott feladatok ellgtdsdert, az intézmény
haszndlatdba  adott  dnkormdnyzati  vagyonnal  vald  rendeltetésszerl
gazddlkoddsért, a jogszabdlyi eldirdsok betartdsdeért.
Kizarélagos jog és hatdskdre
- amunkdltatdi jogkdr gyakorldsa, személyi és munkaUgyi feladatok elldtasa:
- avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésik elkészitése
— kotelezettségvdllalds
— dontés — az egyetértési kdtelezettség megtartdsaval — az intézmény
mUkddésével kapcsolatban minden olyan Ogyben, amelyet a jogszabdly,
mds hatdskérébe nem utal
-~ aldirdsi, kiadmdanyozdsi jogkdr gyakorlasa

Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja jogosult, a kiadmdanyozott
jogosultsdgok figyelembevételével kiegészitve. Az intézmény cégszer( aldirdsa az
igazgatd aldirdsdval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Aki a munkakdri feladataival dsszeflggéesben:

- javaslatiételi

- dontési vagy

- ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik a koltségvetési vagy datvett
pénzeszkdzok felett '

- felelésséggel tartozik az intézményi vagyon nyilvantartasaért

Az intézmény iaazaatdidnak feleldssége:

A koltségvetési szerv vezetSje a mindenkor hatdlyos kdznevelési tdrvényben
foglaltak szerint meghatdrozottakon tui felel:

— azintézményi vagyon rendeltetésszer( haszndlat&ért

— az dlapitd okiratban eléirt kdvetelmények megfeleld ellGtasdért

- a gazddlkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gozdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért

- a tervezési, gazddlkoddsi, finanszirozdsi, adatszolgditatdsi, beszdmoldsi,
informdcidszolgditatdsi  kotelezettség teljesitéséért, valamint  annak
teljességéért és hitelessegéért

— azintézményi szdmviteli rendért

- abelsé ellendrzés megszervezéséért és mikddéseert

- azintézmény és tagintézményeinek szakszer(, térvényes mikddtetéséért

— az intézmény mikddéséhez szlkséges személyi és targyi feltételeket
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biztositasdért

az intézmény munkdaltatéi feladatainak elvégzéseert

az intézmény sz&mdra meghatdrozott feladatoknak és hatdskdréknek az
intézmény szervezeti egységeiben dolgozdk kdz6tti megosztasdért

az intézmény nevelbtestlletének iranyitaséaert

a tagintézmény-igazgatd iranyitaséért

a pedagdgiai munka irdnyitasdért, ellendrzési, mérési, értékelési
rendszerének muUkddtetéséért a Pedagdgiai Programban
meghatdrozottak alapjan

a munkavégzéshez alkalmas munkahelyi kdrilmények biztositédsaért

a nevelbtestlletek jogkdrébe tartozd ddbntések érvényesitésének
ellendrzéséért

a rendelkezésre &llé koliségvetés alapjan az intézmény mikddtetéséhez
szUkséges személyi és targyi feltételek biztositasdért, az ésszery, takarékos
gazddlkodds megvalssitdsa érdekében

a sqjdt  hatdskdrben  torténd  eldirdnyzat  modositasi  kérelmek
bsszedliitGsdért, ellendrzéséért —tovdabbitds&ért a GMK felé

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgdltatdsdért a GCMK  és
Onkormdnyzat felé

a Sziléi  Szervezettel, a munkavdllaldi  érdekképviseleti  szervekkel
(szakszervezet) vald egyUttmUkddéséért, az intézmeény képviseletéert

a gyermekvédelmi t1drvény alapjdn a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért
a nemzeti és O&vodai Unnepek Pedagdgiai Programokhoz és a
munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésének biztositdsdért a
tagintézmény-igazgatdival egyUtt

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsaért,
ellendrzéséért

rendkivUli szUnet elrendeléséért, ha rendkivlli idéjards, jarvany, természeti
csapds, vagy mads elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatési intézmény
mikddietése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell
szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartdt
értesiteni kell)

az intézményt kUisé szervek elbtti képviseletéért

a jogszabdlyok dltal a vezetd hatdskdrébe utalt — és nem atruhdzhatod -
feladatok ellatasaért

a pedagdgusok tovdabbképzési programjdnak, utddidsi tervének valamint
az éves beiskoldzasi tervnek az elkészitéséeért.

Igazgatd gazddlkoddsi feladatai:

figyelemmel kiséri az elldtottak juttatasait, szlkség szerint intézkedéseket
foganatosit,

az Onkormdnyzat  dltal  folydsitott  ellatdsokat ~ étkezési dij és
kedvezmények - megdllapitja és a szlkséges iratok meglétét ellendrz,
figyelemmel kiséri a felhalmozdsi kiaddsokat, szikség szerint elSirdnyzat
maodositdst kezdemeényez,

engedélyezi, nyilvantartia a munkabér eldlegek kifizetését és annak
megteériiését,

a személyi juttatdsok kifizetéséhez szUkséges adatszolgditatdsokat
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hataridbére végz,

- meghatdrozott eléirdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott mddon
kotelezettségvdilaldsokat tesz,

-« kotelezettségvdllaldsok teljesitését ellendrzi, a szdmldkat utalvéanyozza,

- analifikus szamlamasolatokkal, elsz&moldsokkal aldtdmasztott
nyilvéntartdst vezet a koététt felhaszndldst normativ - eldirdnyzatok
felhaszndlasdardl,

— nyilvantartja és szdmlamdasolatokkal aldtdmaszija az atvett pénzeszkdzok,
pdlydzati Uton elnyert pénzek elszamoldsat,

— o GMK-val kézésen elkésziti a sajat hataskdri és kiemelt cimek kdzotHi
eléiranyzat médositdsi tervezeteket,

- felelés a kiemelt cimek elbirdnyzatainak betartdsdért,

- a beszerzési eléiranyzat felhaszndldsdt  rendszeresen egyezteti «
tagévoddkkal és a GMK munkatdarsaval,

— az operativ mikddéshez szikséges pénzeszkdzdket biztositja a tagdvoddk
részere,

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

- oz atvett pénzeszkdzoket és pdlydzaton elnyert dsszegeket elklldnitetten
kezeli,

- avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkdznyilvantartdst vezeti,

- ellendrzi aleltdrozds és selejtezés lebonyolitdsdnak folyamatat.

3.7.2. lgazgatdhelyettes feladatai és hataskdre

Altaldnos helyettes

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakéri leirds alapjan, az
igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az dltaldnos munkdaltatdi jogokat
az igazgatd gyakorolja. Az igazgatdhelyettes munkakdri leirasat az igazgatd késziti
el.

Feladatai
Az igazgatdhelyettes feladatait, kdzvetlen és a tagdvoddk - az aldbbiakban felsorolt
- alkalmazott munkatdrsainak kdzremUkddésével Iatja el:

- a tagintézmény- igazgatdk

— a munkakdzdsség-vezetdk

- dévodapedagdgusok

- aneveldmunkdt segité alkaimazottak.

Az intézmény igazgatdja felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszdmoldsi
kotelezettsége van, folyamatdban irdsban és széban. KdzvetlenUl és feleldsen
irdnyitjia a szakmai munkakdzdsségek vezetdit. Kapcsolatot tart a tagintézmény-
igazgatdkkal.
— El6késziti - a tagintézmény- igazgatdk bevondsdval az intézmény
mUkddéséhez szUkséges jogszabdlyban eldirt belsd szabdlyzatokat.
— Atagintézmeény- igazgatdk bevondasaval eldsegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaidsitasat.
— Részt vesz a tanévnyitd és tanévzdard értekezleteket megszervezésében.
—~ Részt vesz vagy koordindlja a pdlydzatok elkészitését.
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- Azigazgatdé megbizdsa alapjdn képviseli az intézményt kllsé szervek elétt.

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

- Azintézmény kUlIsé és belsé ellendrzéseiben részt vallal.

— Tevékenyen segédkezik az intézményi kdltségvetés elbirdnyzatainak
tervezésében és azok feladathoz rendelt gazdasdgos, hatékony
felhaszndlasaban.

— Afruhdzott hatéskdrben koordindlja a szervezet integrdlt kockdzatkezelési
rendszerét, felel a Min&ségirdnyitdsi és fejlesztési rendszer kialakitasdért és
mUkodtetéséért.

—  Atruhdzott hataskdrben az aldirdsi jogkdr gyakorldsa.

Feladatainak terUletei: szakmai, tanUgy-igazgatdsi, gazddlkoddsi.

lgazaatdhelyettesek

Az intézmény vezetésének felelbs tagja, aki munkdjat munkakdri leirds alapjan, az
igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt végz. Felette az ditaldnos munkaltatdi jogokat
az igazgatd gyakorolja.

Feladatai
Az igazgatdhelyettes munkakdri leirasat az igazgatd keésziti el.
Az igazgatdhelyettes feladatait, kdzvetlen és a tagdvoddk — az aldbbiakban felsorolt
- alkalmazott munkatdarsainak kdzremUkddésével Iatja el:
- o tagintézmény- igazgatdk
— a munkakdzdsség-vezetdk
- dévodapedagdgusok
— aneveldbmunkdat segitdé alkalmazottak.

Az intézmény igazgatdja felé az afruhdzott feladatok tekintetében beszGmoldsi
kdtelezettsége van, folyamatdban irdsban és szdban. Kodzvetlentl és felelésen
iranyftia a szakmai munkakdzésségek vezetdit. Kapcsolatot tart a tagintézmeény-
igazgatdkkal.
— El6kés#Ati - a tagintézmény- igazgatdk bevondsdval az intézmény
mdJkddéséhez szUkséges jogszabdlyban eldirt belsé szabdlyzatokat.
— Atagintézmény- igazgatdk bevondsdval elésegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaidsitdsat.
— Részt vesz a tanévnyitd és tanévzdrd értekezleteket megszervezésében.
— Részt vesz vagy koordindlja a pdlydzatok elkészitését.
~ Azigazgatd megbizdsa alapjdn képviseli az intézményt kils szervek eldit.
— Irdnyitja a szakmai munkakdzdsségek munkdjét.
- A tagintézmény- igazgatdk segitségével elkésziti az érintett tagdvoddk
tovdbbképzési és beiskoldzdsi tervet.
— SzervezZi a kdzponti tovébbképzéseket az érintett tagdvoddknak, ezek
nyilvantartaséért felel.
— Részt vesz az igazgatd a tagintézmény- igazgatd éves ellendrzésében és
értékelésében, a teljesitményértékelés kialakitasdban.
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— Kapcsolatot tart a qukszolgoloﬁol koordindlja és nyilvantartja az SNI, BTMN
gyermekek vizsgdlatat és felUlvizsgalatat.

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

— Atruhdzott hatdskdrben az aldirdsi jogkdr gyakoridsa.

Feladatainak terUletei: szakmai, tanlgy-igazgatdsi, koordindcid.

Az igazgatdhelyettesek feleldsek:

- (ol pedagogusok

SzeptEv tovubbkepzesa programjdnak,
| Qz etkeszn‘es gért,
- pedogogusok ’rovobbkepzesenek megszervezeseer’r
- tanUgy-igazgatdson belll jogszabdlyban eldirt belsd szabdlyzatok
elékészitéséért, nyilvantartdsok vezetéséért.
Az igazgatdhelyettesek részietes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirdsban taldihatd feladatkdrre.

frasbeli beszdmoldsi kdtelezettsége kiterjed:
— a munkakdri leirdsaban szabdlyozott feladatok végrehajtasdra
— abelsé ellenbrzések tapasztalataira
— azintézményt érinté megoldandd problémdk jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt klisé szervek eldtt.

Kiadmdanyozdsi joga: a mindenkor érvényes iratkezelési szabdlyzat szerint.

Az intézmény igazaatdhelyettese kiadmdanyozza:

— a megkeresésekre, egyéb beadvdnyokra adott vdlaszleveleket, valamint
egyéb kiadmdnyokat, amennyiben azok kiadmdnyozdasat az igazgaté nem
tartotta fenn, és arra mds nem kapott felhatalmazdst,

— a feladatkérébe tartozd Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adandd vdiaszlevelek elékészitése sordn hozott kdzbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmdnyozdasat a igazgatd nem tartotta
fenn, és arra mds nem kapott felhatalimazast.

laazgatdhelvettes aazddlkoddsi feladatai:

— a szakmai feladatelldtdst szolgdld eszkdzdk, anyagok, kdnyvek, eseti
tisztitdszerek, munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek irdnyitéasa

— felelés az intézményi vagyon kezeléséért és megdbrzéséeért

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

— adatokat szolgdltat az andlitikus nyilvantartdsokhoz az igazgatd felé

— o mUkddés mUszaki szUkségleteit jelzi az igazgatdnak

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

A tagintézmény-igazgatdk az intézmény vezetésének felelds tagjai, akik munkdajukat
munkakori leirds alapjdn, az intézmény igazgatdjdnak és helyetteseinek kdzvetlen
irdnyitdsa alatt  végzik. Kozvetlenll és felelésen irdnyitigk a tagdvoddjuk
neveldtestlletét és a neveld-oktatd munkdt segité munkatdrsakat.

Feladatai:

Ellatidk mindazon tevékenységeket a tagdvoda tekintetében, melyeket az igazgatd
szdmukra kijeldl.

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

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek tartds tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti
az igazgatdt. Tartdés tavollétnek mindsil a két hetet meghaladd  tavollét.
Szoros kapcsolatot tart a székhelyévoddval, biztositja az informdcidk tovabbitdsat a
tagdévoddban.

b) KézremUkddik

— aneveldtestUleti és alkalmazotti értekezietek elékészitésében,

- atagdvoda és a székhely egyUttmikddésenek irdnyitasaban,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezésében, elldtasaban,

- az évodai hagyomdanyok érzésével, az Unnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

c) Kdzvetlenll véazi

- az évodapedagdgusok munkdjanak irdnyitasat a tagintézményben,

- adajkdk munkdjanak irdnyitdsat a tagintézményben,

- aszUlBkkel, a SzUlGi Szervezettel vald egyUttmUkddeést,

- a dolgozdk egészségUgyi szUrévizsgdlatainak nyomon kdvetését, ellendrzését
- munkafegyelem tekintetében feleldsségvdailalds,

-~ a helyettesités-kijeldlést a tagintézményben.

A Taaintézmény-igazgatd felelds a tagdvoddban:

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

— az évodai térzskdnyy vezetéséért,

— a helyettesitések megszervezéséeért,

~ asz0l6i szervezet mUkddésének segitéséért,

- szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartdséeért,

— a HACCP-rendszer mikddteteséért,

- a nevelbtestUleti értekezletek és az alkalmazotti kdzdsség értekezietének
elbkészitéséért, vezetéséeért,

— agyermekbalesetek megeldzeseért.
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A Tagintézmény-igazaatd ellendrzési feladatai:

- csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

— ellenérzi a HACCP-elbirasoknak megfeleld munkavégzést

— ellenérzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld
munkaveégzést

Beszdmoldsi kdtelezettséqge kiteried:

— a tagintézmény egész mUkddésére és pedagdgiai munkdjara (munkatery,
besz&mold elkészitése)

~ abelsé ellenbrzések tapasztalataira

— azintézményt érintd, megoldandd problémdak jelzésére
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4. INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

4.1. Helyettesités rendje

Jelen fejezetben az igazgatd helyettesitésének rendjét ismertetjlk. Az alkalmazotti
szinteken térténd napi, tavolléti, illetve Ugyeleti helyettesitéseket az egyénre szabott
munkakori lefrdsok tartalmazzak.

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

— lgazgatdhelyettes 1. (Altaldnos helyettes),

- lgazgatdhelyettes II.

- lgazgatdhelyettes Iil.

- Tagintézmény- igazgatd (kor szerinti rangidd sorrendjében).

Az igazgatd akaddlyoztatdsdnak mindsil az igazgatd (3 munkanapot meghaladd)
szabadsdg és betegdllomdny miatti tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes
sajat munkakori lefrdsdban meghatdrozott feladatai mellett — az azonnali intézkedést
igényld ddntések meghozataldra és feladatok végrehajtdséra terjed ki. Az igazgatd
akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését elldtd dolgozd személylgyi és
munkaUgyi kérdésekben az igazgatdval tériént elbzetes egyeztetés szerint ddnthet,
mely ddntéshez szlkséges az igazgatd egyetértése. Az igazgatd akaddlyoztatdsa
esetén az igazgatd helyettesitését végzd dolgozd személylgyi és munkalgyi
kérdésekben is 6ndildan donthet abban az esetben, ha az igazgatd betegségbdl,
vagy egyéb okbdl addéddan tartdsan déntésképtelen.

Az igazgaté tisztség ideiglenesen nincs betéltve abban az esetben, ha az igazgatd
vezetbi megbizdsa megszinik, a vezetdi megbizds megszinésének napjdtdl az U
igazgatd vezetdi megbizdsdnak kezdetéig. Amennyiben az igazgatdi tisztség nincs
betdltve, és a Fenntartd a vezetdi jogkdr teljes korl gyakorldsdrdl nem rendelkezik, az
igazgatdt az dltaldnos igazgatdhelyettes — sajat munkakéri leirdsGboan meghatdrozoftt
feladatai mellett — teljes kdrden helyettesiti.

Az igazgaté tavoliéte esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgatd alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atrundzhatja a helyettesekre, vagy a nevelétestllet mds tagjdra. llyenkor a déntési jog
atruhdzdsa minden esetben irdsban térténik.

- Az igazgatd, igazgatdhelyettesek és a tagintézmény-igazgatd kivételes
egyideji tavoliéte esetén a helyetiesités a székhelydvoddban és a
tagintézményben egyardnt a munkarendben megjeldit dvodapedagdgusok
feladata.

- Areggeli és a délutani Ggyeletiidében a vezetd helyettesitésének elldtasdban
kdzremUkddnek a munkarend szerint ez idében munkdt végzd
dvodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd
és/vagy a rangidds ovodapedagodgus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény mUkddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvdasaval
6sszeflggd azonnali feladatokra terjed ki.
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— A helyettesek csak a napi, a zékkendmentes mikddés biztositédsdra vonatkozd
intézkedéseket, ddntéseket hozhatjdk meg az igazgatd, igazgatdhelyettes,
tagintézmény- igazgatd helyett.

- A helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn térténd
ellatasdra  a  munkakdri  leirdsdban, illetve irdsbeli  megbizdsdban
felnatalmazdést kapott.

- A helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, iletve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizdrdlag a vezetd jogkdrébe utalt
Ogyekben nem ddnthet.

4.2. Kapcsolattartds rendje

Az intézmény SzUI6i Szervezetével az igazgatd, a tagdvodai szintl sz0I8i szervezet
vezetdjével a tagintézmény- igazgatd, a csoportszintd Ugyekben a csoport sz0I&i
szervezetének képviseldivel az ovodapedagdgus tart kapcsolatot, valamint az
dvodapedagdgus kompetencidgjdt meghaladé Ugyekben a tagintézmény-igazgatd
tart kapcsolatot.

A tagdvodai szinty sz0l6i szervezettel vald egyUttmUkddés szervezése a tagintézmény-
igazgatdjanak feladata. Az igazgatd és a szUiGi szervezet elndke az egyUttmdkddés
tartalmat és formdjdt az éves munkaterv és a sz0I&i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dliapitidk meg. A szUI6i szervezet mUkddésének feltételeirdl a
tagintézmény-igazgatd gondoskodik. A szUl6kkel térténd kapcsolattartast a
jogszabdlyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott eseteken Ul a hdzirend is
tartalmazza.

Az dvoda a szUl6i szervezet képviselSinek értekezletet hiv 8ssze, vagy a szUlbi szervezet
elndkét/képviseldjét meghivia a nevelbtestlleti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsdhoz, amely Ugyekben jogszabdly vagy az évoda SIMSZ-e a sz0I6i szervezet
részére véleményezési, tandcskozdi jogot biztosit.

Az alkalmazottak és a szU0IBk kdzdt kapcesolattartds rendie, formdja

$zUlSi értekezletek

A csoportok szUI8i értekezletét a csoportban dolgozd dvodapedagdgusok tartjdk. Az
dvoda, nevelési évenként két szUIGI értekezletet tart. Ezen 101 a felmerUié problemdk
megolddsa céligbdl az igazgatd, az dvodapedagdgusok vagy a szildi szervezet
elndke rendkivili szOI8i értekezletet hivhat &ssze. Osszevont szil6i értekezietet az
igazgatd hivhat dssze.

Az évodapedagdgus a csoport szUIGi szervezete képviseldjének szUkség szerint ad
tajékoztatdst.

Fogaddérdk

Az dvodds gyermek fejlédésérdl, magatartdsdban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozdsokrdl vald tdjékoztatds a csoportos dvodapedagdgus, adott esetben az
igazgatd feladata és kdtelessége. Az dvoda dvodapedagdgusai nevelési evenként -
a sz0lékkel egyeztetett idépontban —két alkalommal tartanak fogaddorat.
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A szulék irdsbeli tdjékoztatdsa

Az igazgatdk és az dvodapedagdgusok a szUl6t a nevelési év rendjérdl és az dvodai
rendezvényekrdl elsdsorban a falivjsagra kitett tdjékoztatd formdjdboan értesitik.

A sz0I8i téjékoztatds alternativ lehetéségeként alkalmazhatidk az igazgatdk és az
dvodapedagdgusok a zart facebook csoportban és az e-maileben térténd értesitést
is, amennyiben a szUl6 ezekhez hozzdjdrul.

4.2.1. Sz016i Szervezet

A sz0l8i szervezet felépitését az aldbbi dbra szemlélteti:

A sz0l8k a mindenkor hatdlyos kdznevelési torvény értelmében meghatdarozott jogaik
és kotelességeik teljesitésének érdekében szUI8i szervezetet, illetve dvodaszéket
hozhatnak létre.

A sz0I8i szervezet sajat SIMSZI-érél, Ugyrendjérdl, munkatervének elfogaddsardl,
tisztségviselbinek megvdlasztasdardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A szU0I8i szervezet

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiiését, a pedagdgiai munka
eredményességeét,

—- bdrmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatdst kérhet,

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdidsdban,

— nevelbtestUleti értekezlet Bsszehivdsat kezdeményezheti.

A szUléi szervezet a mindenkor hatdlyos kdéznevelési  térvény  értelmében
véleményezési jogot gyakorol.

+A nevelési-oktatdsi intézmény mikddésével kapcsolatos ddntések elbkészitesében,
végrehajtdsdban és ellendrzésében — jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — részt
vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a szUI8k, valamint képviseldik.”

a mindenkor hatdlyos nevelési-oktatdsi intézmények mikbdésérdl és a

kéznevelési  intézmények névhaszndlatdrdl sz6lé6 EMMI rendelet

értelmében az SIMSZ elfogaddasakor

- a mindenkor hatdlyos kd&znevelési torvény értelmében munkaterv
elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatérozdsdban)

- a mindenkor hatdlyos kdznevelési torvény értelmében az adatkezelési
szabdlyzat elfogaddsakor

- asz0l6i értekezlet napirendjének meghatdrozdsdban
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— azévoda és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsdban
- a vezetdk és a sz0l6i szervezet k&zdHi  kapcsolattartds modjdnak

meghatdrozasadban
- a pedagdgiai program, az SIMSZ és a hdzirend nyilvdnossagaval
kapcsolatosan

- a szUl6ket anyagilag is érinté Ugyekben (pl. a szUkseges ruhdzati
felszerelésekkel kapcsolatosan)

— a nem ingyenes szolgdltatdsok kdrébe tartozd programok &sszeghatdranak
megdllapitdsakor

- vezetdi pdlydzatndl

- az intézmeény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvdltoztatdsdval, nevének megdllapitdsdval, vezetdjének megbizédsaval
és megbizdsdnak visszavondasaval kapcsolatosan

A szUI8i szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kdtelesek a soron kdvetkezd
csoportos szUI6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informdacidkrdl.

A szUI8i szervezet részére érkezett iratokat az évodatitkdr bontatianul kdteles dtadni az
érdekelinek. Az iratkezelés az érdekelt kezdemenyezésére térténik.

4.3. Belso ellendrzés rendje

A Budapest XV. kerUleti &nkormdnyzat kdliségvetési szerveinél a belsé ellendrzést az
iranyitd szerv dltal foglalkoztatott belsd ellendr(dk) latjalk) el. A belsd ellendrzést
végzd személy munkdijdt a nemzetkdz, valamint az dllamhdztartasért felelds miniszter
dital kodzzétett standardok, Utmutatdk figyelembevételével, valamint a belsd
ellendrzési vezetd dltal kidolgozott és a kdltségvetési szerv vezetdje dltal j[dvahagyott
belsd ellenbrzési kézikdnyv szerint végzi.

Az ellendrzdit intézmény jogai

- azellendrzést végzd megbizdlevelének bemutatdsat kérni,
- az ellenérzés megdllapitédsait megismerni, azokra észrevételt tenni és az
észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzbtt intézmeény kdtelességei

— oz intézmény vezetdje és alkalmazottai kdtelesek az ellendrzés végrehajtdsat
elésegiteni, egyGttmUdkddni,

— az ellendr részére szdban és irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositdst
megadni,

— a dokumentécidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat hatdridére atadni,

- oz ellendrzés megdllapitdsai és javaslatai alapjan intézkedési tervet késziteni
(felel&sdk, hatariddk),

- oz ellenér szdmdra megfeleld munkakdriimenyeket biztositani.

A belsd ellendrzés jelentéstervezetével kapcsolatos feladatok

- oz intézmény a jelentéstervezet kézhezvetelétdl szdmitott 8 napon belll
kdteles megkUldeni észrevételeit a belsd ellendrzési vezetd részére,
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az észrevételek elfogaddsdrdl vagy elutasitdsdrdl a vizsgdlatvezetd dont,
az érintettek részéré8l a megdllapitésokat, ha vitatjdk, akkor egyeztetd
meghbeszélést kell tartani.

Intézkedési tervvel kapcsolatos feladatok

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

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

ha a feladat hatdrideje egy éven tUl mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatdriddket kell meghatdrozni,

az intézkedési tervet a lezdrt jelentés kézhezvételétdl szimitott 8 napon belll
kell elkésziteni és megkUldeni a belsé ellendrzési vezetd részére.

az intézkedési terv jdvahagydsardl azigazgatd dont a belsé ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével,

az igozgatd az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsara, legfeliebb egy alkalommal - a hatdridé lejartat megeldzden
- hatdridd, illetve feladatmddositast kérhet,

az intézmény igazgatdja az intézkedési terv legutolséd hatdridd lejartat kdvetd
8 napon belll irdsban beszdmol a faladatok végrehajtdsardl, valamint a
beszamoldt elklldi a belsd ellendrzési vezetd részére.

4.3.1.Teljesitmény értékeléssel kapcsolatos belsd szabdlyok

A Pedagégusok Uj életpdiydjardl szdld 2023. évi L. torvény 98.§ (3)
bekezdésében meghatdrozott iletménymegdllapitds végrehajtasa érdekében
az lgazgatd, mint munkdaltatéd a vele jogviszonyban Gild értékelendd személyek
teljesitményét évente 09. 01. - 08. 31 -ig terjedd id&szakban értékeli.
Ertékelendd személy minden olyan kodznevelési foglalkoztatott, aki a
teliesitményértékelési iddszak elsé napjan Ped. 1. besoroldssal és a PUE
térvényben meghatdrozott pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezik, valamint nevels-oktatd, illetve neveld-oktatd
munkat segité munkakort 14t el.

Mivel a munkdltatd tébb telephellyel rendelkezd Osszevont Intézményt igazgat,
és az értékelendd személyek Iétszdma ezt indokolja:

az lgazgatd a teliesitményériékelés egészébe vagy egyes részeibe
kdzremUkddoként bevonja az igazgatdhelyetteseket,
tagintézményigazgatdkat és munkakdzdsségvezetdket.

Az igazgatdkat és tagintézményigazgatdkat az igazgatd, azigazgatdt pedig a
Fenntartd értékeli.

4.4. Kilsé kapcsolatok

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel. A feladat bévilt a tartos
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gyogykezelés alatt allé gyermekek egészségugyi ellatdsat biztositd szolgdltatdval vald
kapcsolattartassal.

Fenntarté

Kapcsolattartd: igazgato.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdlis mUkddtietése, a fenntartdi
elvardasoknak vald megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdija: vezetdi értekezletek, kidilitGsok, rendezvények, kdzponti
Unnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgditatds,
irdsos beszadmold.

A rendszeres egészségiigyi feligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségUgyi feligyeletére vonatkozo feladatelldtas alapja
a fenntarté és az egészségUgyi szolgdltatd dltal megkdtétt megdilapodds tartalma.
Kapcsolattartd: igazgato.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feligyeleterdl,
vizsgdlatokra vald elékészitésérdl, a sz0Iok tGjékoztatasardl.

A kapcsolat tartaima: az évodaorvos felkérésére szakértéként kdzremUkddik, a
gyermekek egészséglgyi elldtdsat és az egyéb dvoda-egészséglgyi feladatokat a
védbéndvel egyezietett rend szerint, egyUttmUkddve vegzi. A véddénd feladatkdrébe
tartozo feladatokat az 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szabdlyozza.

A kapcsolat formdija: egészséglgyi vizsgdlat, szdrés, beutalds kezelésre.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladaira széld megdliapodds tartalma szerint.

Pedagdgiai szakszolgdalatok

Kapcsolattartd: igazgatd és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgdlat kérése, kolcsdnds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultdcid, szUlbi értekezleten vald részvétel.

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

Pedagdgiai Oktatdsi Kézpont

Kapcsolattartd: igazgatd, illetve a szakmai munkakdzdsség igazgatdja.

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

A kapcsolat formdija: tovdbbképzések, konferencidk, konzultdciok, szaktandcsaddi
hospitdids, szaktandcsaddi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisdggal.

Gyermekjéléti szolgdlat, csalddsegitd szolgdlat, gyamigyi hivatal

Kapcsolattartd: igazgatd, illetve egyeztetést kdvetben a gyermekvédelmi felelds.

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

A kapcsolat  formdja. lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon,
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.
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a Gyermekjoléti Szolgdiat értesitése — ha az évoda a szolgdlat beavatkozdsat
szUkségesnek Iatja

amennyiben tovdbbi intézkedésre van szlkség, az dvoda megkeresésére a
Gyermekjdléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az ovoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kdzot milyen intézkedést tegyen

esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgdiat felkérésére

szUIBk tdjékoztatdsa révén (a gyermekjdléti szolgdlat cimének és telefonszdmdanak
intézményben vaid kihelyezése), lehetédvé téve a kdzvetlen megkeresését
Gyakorisdg: szUkség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencicelvl meghatdrozdsdt az &évoda
pedagdgiai programja tartaimazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az igazgatd dltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkodnnyitésével, informacidk tovdbbitdsa a szOléknek.

A kapcsolat formdija: kdlcsénds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald
részvétel.

Gyakorisdg: a kdzeli iskoldk megkeresésére ldtogatds az iskolai beiratkozds eldtt és az
elsé félévet kdvetden.

Bolcsdde

Kapcsolattartd: az igazgatd dltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek évodai beilleszkedésének segitése a bdlcsdéde-
dvoda dtmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat formdja: kdlcsénds 1atogatds.

Gyakorisdg: ldtogatds nevelési évenként az dvodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast
kdvetden.

Gyermekprogramokat ajanié kulturdlis intézmények, szolgdltatdk

Kapcsolattartd: az igazgatd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A _kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmUsorok, eléaddsok szervezése,
lebonyolitdsa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kivUli kulturdlis
programok ldtogatdsa, illetve ajdnidsa a szGiéknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6ld munkatervben meghatdrozva, a sziléi
szervezet véleményének kikérésével.

Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: igazgatd, tagintézmény-igazgatd

A kapcsolat tartaima: a nevelbtestllet és a szUIbi szervezet tdjékoztatdsa az alapitvany
munkdjarél.

Gyakorisda: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjdn.

4.5. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomdnyok dpolasdnak rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek meginneplésének
rendjét és mddjat a pedagébgiai 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, megemilékezések, hagyomdanydapold rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitdsdért szakmailag felelds.
Megemlékezink a természet Unnepeirdl, melyek szorgalmi idészakra esnek, és az
Svodai kdrnyezeti nevelés részét képezik.
Az Unnepek kivalasztdsa és bdvitése, szervezése és lebonyolitdsa tagdvoddnként és
csoportonként mds-mds lehet a gyermekek életkori sajatossdgdnak és a csoportok
Osszetételének megfelelben.
A szU0I8i szervezet és azok képviselbivel, valamint a tagintézmény-igazgatdval és az
igazgatéval egyeztetve az éves munkaterv tartalmazza a csoportok hagyomdanyos
Unnepeit és azok formdjdt.
Csoporton belll kozds megemlékezés térténhet a gyermekek név-, és szlletésnapjdrdl.
Népi hagyomdnyok dpoldsa kdrében térténik a

— jeles napokhoz kapcsolddd szokdsok megismertetése,

— népi kézmUlves technikdkkal vald ismerkedés.
Tanulmdanyi kirdnduldsok, sétdk, mozi- és szinhdzidtogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint drténik.

4.6. Ovo-véds intézkedések
4.6.1. Munka, katasziréfa-, és tzvédelem

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

4.6.2. Rendkivili események

Az dvoda minden alkalmazotija kételes az ditala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szUkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
igazgatd dént.

A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkivili 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 eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyUtt jaré  veszélyforrdsokat, a filos és az elvdrhatd
magatartésformdt az dvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
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(kirGndulds, séta stb.), a gyermekek életkordnak és fejletiségi szintiének megfeleléen
ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatdsa, felvidgositdsa a csoportos évond feleldssege. Az
ismertetés tényét és tartaimdat a csoportnapléban dokumentdini kell.

Az dvodai életre vonatkozd szabdlyok a nem évodds testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a szUI6k jelenlétében is elvards.

Az dvoda csak megfeleléségi jellel elldtott (MSZ EN 71-es szabvdnynak megfeleld)
jatékot vasdrolhat. Az dvodapedagdgus kdteles a jatékon feltUntetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast &ttanuimdnyozni és az
alkalmazds soran betartani.

A gyermekek biztonsdga érdekében az dvoda kapujdt és az ajtét minden esetben be
kell csukni, Ugyelve arra, hogy mds gyermek ne menjen ki az épUletbdl.

Ovoddba lépéskor a sz0IBk irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az dvoda felUgyeleti kdtelezettsége a gyermek atvételétdl az Gtaddasdig terjed, illetve
az dvodan kivUli programok idétartamara all fenn.

Azintézmény igazaatdidnak feleldsséae a ayermekbalesetek megeldzése érdekében:

- hogy oz évoddban keményforrasztds, iv- és langhegesziés, ipari gdzpalack,

illetve tartdly felszerelése az épUleten szakkivitelezd dltal folytatott épitési,
felljitdsi, javitdsi munka kivételével nem végezhetd,

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

- hogy a gyermekek elekiromos dramités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen - az alizatok vakdugdzdsdval, illetve a hdldzat megfeleld védelmével,

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

- hogy a jatékok, foglalkozdsi eszkdz6k vasdridsakor csak megfeleldségi jellel
ellatott termékeket szerezzenek be,

- hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi
felUlvizsgdlata megtdriénjen,

— a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi
felelés feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét
felnivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok,
jatékeszk6zok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utdni eljdrdssal kapcsolatos
szabdlyok megfogalmazdsa, a teenddk ismertetése,

- a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdbldkat, hirdetményeket ki kell
fUggeszteni, illetve azok tartalmdat legaldbb évente ismertetni kell,

- évente az intézmény egész terlletét felmérigk a véds, ovd intézkedések
szUkségessége szempontjiabal.

- Az 6évoddban szervezett rendezvények zajvédelmi szabdlyainak betartatdsa a
mindenkor hatdlyos a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérsl és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatdrdl szolé EMMI rendelet szerint torténjék.

Az évodai alkalmazottak feleldsséae
- Mindennapos tevékenységlk sordn fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatara, kezelésére.
- A kUldnbdz8 berendezéseket Ugy tdrolidk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.
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- A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vago stb.) targyak otthonrdl ne
kerGlhessenek az dvoddaba.

- A foglalkozdsokra dltaluk készitett és haszndlt eszkdzék megfeleljenek a
biztonsdagi eléirasoknak.

- Javaoslatot  tegyenek az oévoda épllete és a csoportszobdk meég
biztonsdgosabbd tételére.

— MunkaterUletUkdn fokozott dvatossdggal jdrjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztons&gdra, testi épségére.

- Veszélyforrdst jelentd munkahelyUket mindig zarjdk.

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

— Azonnali veszélyelhdritds szOkséges a baleset megeldzése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén elldtandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek elldtdsa a gyermek fellgyeletét éppen elldtd dvond
feladata, miutdn a tdbbi gyermek biztonsagdrdl, feligyeletérdl gondoskodott.

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

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd elldtasa utdn tdjékoztatni kell az
igazgatdt, amennyiben orvosi ellatds szUkséges, akkor azonnal értesiteni kell a sz0l8ket
is.

A gyermekbalesetek jelentésének mddjdt a mindenkor hatdlyos nevelési-oktatdsi
intfézmények mdk&désérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatdardl szold
EMMI rendelet tartaimazza.

A gyermekbalesetek jegyzdkdnyvezése és nyilvantartdsa a tantgyigazgatdsért felelds
igazgatdhelyettes és az dvodatitkdrok feladata. Az elekironikus vagy hagyomdnyos
Uton kitdltott, hitelesitett jegyzdkonyy egy példanydt megkapja a szilé, egy példanyat
az dvoda irattérdban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
~ A baleset kérliményeinek kivizsgdldsa
- jegyzdkdnyv készitése
- bejelentési kbtelezettség teljesitése

SuUlyos balesettel kapcsolatos tovdbbi eléirdsok:
- azonndli jelentés a fenntarténak
- legaldbb kdzépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa
a baleset kérliményeinek a kivizsgdldsdba
A baleset kdrUiményeinek kivizsgdlasandl biztositani  kell a  sz0I6i  szervezet
képviselbjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kUldnieges felelbsséae, hogy
- gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megel&zésére, hogy hasonld
eset ne forduljon el,
- az évoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Kiemelt fiavelmet iaénvld ayermekek elldtdsa

A 2014. augusztus 31-ig dvodai jogviszonyt 1étesitd gyermek esetében a Kéznevelési
torvény alapjdn kiemelt figyelmet érdemié — a sajdtos nevelésiigényd, a beilleszkedési
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tanuldsi magatartasi zavarral kUzdd, a kiemelten tehetséges, &sszefoglald néven
kUldnleges bandsmddot igénylé — gyermekek nevelése. A 2014. szeptember 1-tdl
dvoddai jogviszonyt 1étesité gyermekek esetében a Kdznevelési 1orvény alapjan kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek nevelése:
a./ Kilénleges bandsmddot igénylé gyermekek kézil:

- beszédfogyatékkal diagnosztizdlt sajdtos nevelési igényl gyermekek,

— mozgdsszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajdtos nevelési igényl gyermekek,

— enyhe értelmi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényld gyermekek,

- autizmus spekirumzavaros gyermekek,

- érzékszervi fogyatékkal diagnosztizdit sajatos nevelési igényl 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 védeimérdl és gydmugyi igazgatdsrdl szolé mindenkor hatdlyos
tdrvény szerint hatrdnyos és haimozottan hatranyos helyzetli gyermekek.
c./ Diétds és ételallergids gyermekek integrdlt 6vodai nevelése (kerUleti felvételi
kdrzettel), kerUleti dvodai dietetikai modszertani és koordindcids feladatok ellGtasa
(fandcsadds a XV. kerUleti fenntartdsban mOkddd, diétds, ill.  ételallergias
gyermekeket neveld dvoddk részére, részvétel a fenntartd kézetkeztetésre vonatkozo
déntéseinek szakmai elékészitéseben).
A XV. Keriletben a Rakospalotai Osszevont Ovoda Mozdonyvezeté tagintézménye
fogadja, és I&tja el a diabétesz megbetegedéssel rendelkezd gyermekeket. Ez az
intézmény 2 f8 dietetikust alkalmaz. Ennek az intézménynek tébb dvodapedagogusa
is rendelkezik: cukorbetegséggel él6 gyermekek elldtasdhoz  alkalmas
tovabbképzéssel.

Az dvoda egyebekben gyermekétkeztetési feladatot is ellat.

4.7. Panaszkezelés

A panaszkezelési eljdrds a mindenkor hatdlyos panaszkezelési szabdlyzat szerint
térténik. A szabdlyzat elérhetésége az intézmény honlapjan a ,kézérdeki adatok™
K&zérdek( bejelentések, panaszok kezelésének elidrasrendje hivatkozds alatt
taldihaté.

Hivatkozdsi link:

httos://hetszinviragovi.hu/kozerdeku-adatok/kozerdeku-bejelentesek-es-
adatigenyles

A panaszkezelés folyamat &bordjat a 8.1. sz. melléklet tartaimazza.

4.8. Iratkezelés rendje

Az iratkezelési rendjét a mindenkor érvényes iratkezelési szabdlyzat hatérozza meg.
Az iratkezelési folyamat Gbrdjét a 8.2 sz. melléklet tartalmazza.
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4.8.1. Kiadmdanyozds szabdlyai

Az intézmény nevében kiadmdnyozasi jogkére az igazgatéonak van.
Akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé Ugyiratokat az dltaldnos
igazgatdhelyettes irja ald.

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

4.9. Adatkezelés rendje

Mindenkor hatdlyos Adatkezelési-, és adatbiztonsagi szabdlyzat szerint, melynek
elérhetdésége az intézmény honlapjan ,Adatvédelem” alait taldlhatd.

Hivatkozdsi link:

https://hetszinviragovi.hu/uploads/upload hetszinvirag/file/318 filel adatkezelesi-
" szabalyzat.pdf
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5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. SIMSI nyilvanossdga

A hatdlyba lépett SIMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazotfjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az évoddaval, és meghatdrozott kérben
haszndljdk helyiségeit.

Az SIMSZ-ben foglaltakrdl a szUldket is tGjekoztatni kell.

A hozzdférnetdség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

5.2. SIMSI érvényessége

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat a nevelbtestllet elfogaddsa utdn a Fenntartd
jovahagydsdaval vdalik hatdlyossa.

AL SIMSI felUlvizsgdlata évenként esedékes a jogszabdlyi és haszndlhatdsagi
szempontok figyelembevételével.

Az SIMSZ moddositdsa a mindenkor hatdlyos Normativ irdnyitdsi szabdlyzat szerinti
hataridével az igazgatd hatdskdre. Az SIMSZ mddositasdnak indoka lehet:

jogszabdlyvdaltozas

alapitd okirat tartalmdnak valtozdsa
tUlszabdlyozott rendszer

hidnyosan szabdlyozott rendszer

hibds illetékesség vagy hataskdr kijeldlés.

|

{

Az SIMSZ modositdsa sordn az elkészitésre vonatkozd legitimdcids eljdrast kell
lefolytatni.

(VS_20240215 sz&dmu), H/30/2024 iktatdészdmy Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat
érvényét veszii.

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

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda Szervezeti &és MUkddési Szabdlyzatat a
kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tdérvény 25. § (1) bekezdése alapjan az
igazgatd a neveldtestilet bevondsdval készitette.

Kissné Zachar Piroska
igazgatd

A Hétszinvirag Osszevont Ovoda Szervezeti és M0kddési Szabdlyzatat a
kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjdn a
Fenntarté j6vahagyija:

................. (Aragahr 1S, b
Cserdiné Németh Angéla
polgdrmester &
Fenntartd képviseldje

-
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7. FUGGELEKEK

7.1. sz. figgelék - Jogszabdlyi hattér

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény

A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtdsdrdl (Vhr.) szdlo
229/2012. (VIIL. 28.) Kormdnyrendelet

A pedagdgusok Uj életpdlydjardl sz6ld 2023. évi Lil. tdrvény

A pedagdgusok U életpdlydjardl szold 2023. évi L. torvény
végrehajtasdardl szold 401/2023. (VHI. 30.) Kormdanyrendelet

A pedagdgusok teliesitményértékeléséerdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet

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

A Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012. évi I. tdrvény

A nevelési-oktatdsi  intfézmények makodésérdl és a  kdznevelési
intézmények névhaszndlatardi szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrdl és a szabdlysértési
nyilvé@ntartdsi rendszerrdl sz6ld 2012. évi ll. torvény

A nemzetiségek jogairdl sz6lé 2011. évi CLXXIX. torvény

Az dllamhdaztartdsrol szol6 2011, évi CXCV. tdrvény (Aht.)

Az dllamhdztartdsi torvény végrehaijtdsardl (koltségvetési intézmények
esetén) (Avr.) sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Kormdanyrendelet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl
szOl6 370/2011. (XL 31.) Kormdnyrendelet

Az informdcios dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrdl széld
2011. évi CXIl. térvény

A kdzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a magdnlevéltdri anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény

A kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos kdvetelményeirdl
szOl6 335/2005. (XII. 29.) Kormdanyrendelet

A munkavédelemrdl széld 1993. évi XCIIL. térvény

Iskola egészségUgyi ellatasrdl szold 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

A nemdohdanyzdk védelmérdl szold 1999. évi XLII. torvény

A kataszirofak elleni védekezés és a polgdri védelem dgazati
feladatairdl sz616 44/2007. OKM rendelet

A kataszir6fak elleni védekezés egyes szabdlyairdl szdld 62/2011. (Xil. 29.)
BM rendelet -

A pedagdgiai-szakmai  szolgdltatdsokrél, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatdsokat elldtd  intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
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szolgdltatdsokban vald kdzremUkddés feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.)
EMMI rendelet

— A pedagdgiai szakszolgdlati intézmények mikddésérdl szold 15/2013. (lI.
26.) EMMI rendelet

- Azintézmény alaptevékenységét meghatdrozd jogszabdlyok, utasitdsok

- Magyarorszag Alaptérvénye

— Az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramijardl szold 363/2012. (Xl 17.)
Kormdanyrendelet

- A gyermekek védelmérdl és a gydmuigyi igazgatdsagrol szold 1997. évi
XXXI. t8rvény

— Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. Gprilis
27.) a ftermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ityen adatok szabad dramléasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérdl (altaldnos
adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban: GDPR)

- A sqgjatos nevelési igényl0 gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek
alapprogramok/

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

— Az intézmény hatdlyos alapitd okirata

- Nevelbtestileti hatarozatok

- Vezetdi utasitdsok

- Az O6voda mikodési és szakmai tevékenyseégét meghatdrozd
Utmutatdsok (Oktatdsi Hivatal)

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

intézmények  muUkddésérdl  és a  kdznevelési  intézmények
névhaszndlatdrdl (Mdkr.) (MUkr. 128. § (11) bek. a) pont, valamint MUkr.
128. § (12) bek.)
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7.2. sz. fUggelék - Intézmény belsé szabdlyzatainak listdja

oo | Ervénybe |
Szabélyzatmegnevezése :::::;ﬁ?: ilépéséy:;
e PEDAGOGIALSTAKMAL S UGYVITEL FOLYAMATOKHOT KAPCSOLODO STABALYZATOK '
A kézérdek( adatok megismerésére irdnyuld kéreimek intézésének szabdlyzata V§-20201221 2020.12.21
|Adatkezelési Szabdlyzat V§-20230831 20230831 |
Ajandékok és egyéb elényék elfogaddsanak szabdlyzata V§-20220228 | 2022.02.28
Altalanos Munkditatéi Adatvédelm szabdlyzat V$-20200525 | 2020.05.25
Belsd ellenérzési kézkonyv VS$-20200615 | 2020.06.15
Belsé Kontrollrendszer Szabdlyzat V§-20200525 | 2020.05.25
Beszamolé 2020/2021 V$-20210827 | 2021.08.27
Foglalkozés-egészségligyi orvosi vizsgdlatok rendje V§-20200301 2020.0301
Hézirend V$-20230831 20230831 |
Honvédelmi Intézkedési terv V§-2018 2018 |
Incidenskezelési Szabdtyzat VS§-20200525 | 2020.05.25
Iratkezelési Szabdlyzat V$-20190901 2019.09.01
IT0zemeltetés Adatvédelm Szabdlyzata V§-20180901 2018.09.01
Juttatési Szabdiyzat V§-20240501 20240501 |
Kozérdekl bejelentések, panaszok kezelésének eljdrasrendje {KSzérdekd szabdlyzat) VS 20241125 | 2024.11.25 |
Munkahelyi kockazatértékelési szabdlyzat V§-20200301 20200301 |
Panaszkezelési szabdlyzat VS 20241125 | 2024.11.25
|Pedagdgiai Program V§-20240215 | 2024.02.15
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat 2024 V§20240015 | 2024.02.15
|Tov&bbképzési Program V$-20220301 2022.03.01
[Tﬂzvédelrri szabdlyzat V$-20200701 2020.07.01
Utodlasi Terv V$-20171010 | 2017.10.10
Védbeszkéz-€s védbruha-uttatas szabdlyzata V$-20200301 2020.0301
Vezetékes- és mobiltelefonok haszndlaténak szabdlyzata V§-20201221 2020.12.21
|Weboldal Adatkezelési Téigkoziatd V$-20180525 | 2018.05.25
& - PENTIGY} ES GAZDALKODASI FOLYAMATOKHOZ KAPCSOLODO SZABALYIATOK _
Beszerzési szabdlyzat V§-20200624 | 2020.06.24
Bizonylafi album V$-20190101 2019.01.01
Bizonylati rend V§-20200401 2020.04.01
Eszkézok és forrasok értékelési szabdlyzata V$-20200401 2020.04.01
| nformatikai szolgaltatdsi szabdlyzat VS-20181025 | 2018.10.25
Készetgazddikoddsi szabdiyzat VS20211229 | 20211229
KikUidetési szabdlyzat V$-20200401 2020.04.01
Kdielezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés, telesitésigazolds, érvényesités és utalv dnyozds rendiének szabdlyzata | VS-20240701 2024.07.01
Eszkdzdk és forrasok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata (Lettdrozdsi szabdlyzat) V§-20230401 2023.04.01
Megdllapodas a munkamegoszias és feleldsségv dlialds rendjérdl (GMK-val) V§-20211125 | 2021.11.25
Onksltségszamitas Szabdlyzat V$-20200401 2020,04.01
Pénzkezelési Szabdlyzat V$-20230401 | 2023.04.01
Reprezentacios kiaddsok feloszidsanak, azok tefjesitésének és elszdmoldsanak szabdlyzata VS$-20240215 | 2024.02.15
Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata (Selejtezési szabdlyzat) V$-2019010t 2019.01.01
Szamiarend VS$-20230401 | 2023.04.01
Szdmviteli Polifka V$20230401 | 2023.04.01
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7.3. sz. fUggelék - Szervezeti abra

Nevelotestiilet (tagintézményenként)
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7.4. sz. fUggelék - Hazirend

Az intézmény Hdazirendjét nyilvanossagra kell hozni.

A hézirend nyilvénossagra hozatala a szOl6i értekezleteken is torténik, majd a
megismerhet8ség folyamatos biztositdsa érdekében az intézmény éplletében
kifOggesztjik.

A Hazirend az intézmény honlapjan megtaldlhaté az aldbbi hivatkozds alatt:

7.5. sz. fuggelék - Munkakaori leirds mintdk — vazlatgyGjtemény

Az intézmény Munkakdri leirds mintdit - munkahelyi pdlydztatds céljabdl
nyilv@nossagra kell hozni.

A Munkakéri leirds mintdi a dolgozdk szdmdara belsd kozzétételi eljdrasban kerdl
nyilvénossagra.

A Munkakdri leirds mintdi az intézmény honlapjan megtaldlhatd az aldbbi hivatkozds
alatf: e
hitps:/ /hetszinviragovi.hu/kozerdeku-adatok/szmsz

7.6. sz. fUggelék - Utddlasi terv

Az intézmény Utddidsi tervét nyilvanossagra kell hozni.
Az Utddldsi terv a dolgozdk szdmdra belsd kdzzétételi eljdrasban kerGl nyilvanossagra.

Az Utédldasi terv az intézmény honlapjdn megtaldlhatd az aldbbi hivatkozds alatt:

7.7. sz. flggelék — Tovdbbképzési program

Az intézmény Tovdbbképzési programjdt nyilvanossagra kell hozni.
A Tovdbbképzési program a dolgozdk szdmdra belsd kdzzétételi eljgrasban kerul
nyilvénossagra.

A Tovdbbképzési program az intézmény honlapjén megtaldihatd az aldbbi hivatkozds
alatt:

7.8. sz. figgelék — Alapité okirat

Az intézmény Alapitd okirata az intézmény honlapjdn megtaldlhaté:

httos://netszinviragovi.nu/kozerdeku-adatok/alapito-okirat
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AT

7.9. sz. fuggelék - Korzethatdrok

Azintézményhez tartozd kérzethatdrokat az Onkormdnyzat honlapjan a fenntartd altal
aktualizélt hivatkozdson lehet elérni:

s A o0

oktatas/ovodak/het:

t-keruletben/intezmenyek/neveles-es-
rag-osszevont-ovoda

7.10. sz. flggelék - Engedélyezeit alkalmazotti Iétszam

| Hétszinvirdg Aulich | Bojéeska | Mézes | Molndr Vikior | Patyolat Osszesen:
Osszevont | Székhelyévoda | Tagévoda | Tagévoda | Tagévoda | Tagéveda :

] 1
Igazgatd

2 2
Igazgatohelyettes
Tagintézmény-igazgato
(csoportban 1 ] 1 1 1 5
évodapedagdgus is)
bvodapedagégus 10 8 6 16 10 50
. 4 4
Ovodatitkdr

2
Pszicholégus 2
Pedagdgiai asszisztens 2 1 1 3 3 10

6 6
Gyégypedagdgus
Dajka 5 4 3 8 5 25
Konyhai dolgozé 2 1 1 2 1 7
Dietetikus 0
Mozgdsterapeuta 0

15 »
Osszesen (8): 19 14 11 29 19 107
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8. MELLEKLETEK

8.1. sz. melléklet - Panaszkezelési folyamat
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8.2. sz. melléklet - Iratkezelési folyamat
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8.3. sz. melléklet - Ovodai felvétel folyamata
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8.4. sz. melléklet - Ovoda dltaldnos miksdési folyamata

(Megjegyzés: sargéval kiemelt folyamatokat jelen dokumentum fliggelékei és meliékletei

tartalmazzak!)

Binkakssilids
| wrlatgydRensny

| £ 4
LR 2%
i =3

F-4

t 1
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8.5. sz. melléklet - Iskoldba bocsatds folyamata
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8.6. sz. melléklet - Mindségpolitikai nyilatkozat

} 154 Mpw‘ ,Iz:ﬁd? Lagern 162,
W Dg- e

ﬁi%{}&iﬁi’ﬂi;{ﬁ&ki MYILATROZAT

Budapest Favaros XV, hertlet Onkermanyzat Hetssinvivag Osszevont Ovoda (iovabbiskban:
Inndemiday verstesének Lém hogy fagmidiményeinkben ghaldnossd viljon a mitdsdgigyl
seemivles &d{am&;&m mey a prtcrhdeponth mikddls, Ciljmak mogvaldsitha drdckibon g
vhnk vosakoet gt \mmmmu valo megfelelésre Wrokszlnk.  Mindstgpotinkink
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Enheink mepdnaisd do folvidnsioy foflenise drdokeben nyHoltl valunk @ valtozisok
kezclesére. Munkink nondwres tekelisdvel képesek vapyunk o folyamatos fejltildsre,
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Tntermduyank elsisorban o rank blaott B7 sves kucosatdly induveiock kivan megluleini,
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Budapest Févaros XV. Kerillet Onkormanyzata | Az lilés szama:

, - . 2/64-7/2025.
KEPVISELO-TESTULET

1153 Budapest, Bocskai u. 1-3. < 1601 Bp. Pf. 46. | Az iilés napja:

XV KE R U L ET Tel.:j:gsyi;g;i:vzis 2025. janius 26.

RAKDEPALD PESTUMELY www.bpxv.hu

KIVONAT

késziilt a KépviselS-testiilet
2025. junius 26-an, 10.00 érakor kezd6d6
nyilvanos iilésén hozott hatarozatokrol

El6terjesztés az oOnkormanyzati fenntartasii o6vodak szervezeti és miikddési
szabalyzatanak és pedagdgiai programjanak, valamint a 2025/2026-os nevelési évre
vonatkozé munkatervének jovahagyasarol

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

318/2025. (VI. 26.) 6k. szamu hatarozat

Budapest Févaros XV. Kerilet Rakospalota, Pestajhely, Ujpalota Onkormanyzat Képviseld-
testliete ugy dont, hogy a 2/65-100/2025. iktatészamu elbterjesztés 1. melléklete szerinti
tartalommal 2025. szeptember 1. napjatol jovahagyja Budapest Févaros XV. Kerlleti
Onkormanyzat Hétszinvirag Osszevont Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat.
Felelds: polgarmester
Hataridé: 2025. junius 26. (elfogadasra)

2025. jdlius 4. (intézmény értesitésére)
(Jogszabalyi hivatkozas: a nemzeti kéznevelésrél sz6i6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése,
26. § (1) bekezdése, 27. § (3) bekezdése, 83. § (2) bekezdés g) pontja, a nevelési-oktatasi intézmények
mikédésérél és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl sz6i6 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 . polgarmester






