KISPESTI BOBITA OVODA NYOMVONAL 1. tabla — 1.szamu feladatgazda

sor- | féfolyamat folyamat részfolyamat jogszabaly/ elokészitd, keletkezett felelos, hatarido ellenérzés ellendrzési ellendrzési ellenérzés ellendrzés ellendrzés
szam 1épései belsé koordinalo, dokumentum feladatgazda moédszere kontrollpont kontrollpont | végrehajtasaért | gyakorisiga | dokumentalasa
szabalyozds | javaslatkészitd tipusa felelds
1/1 Szakmai Napirend H-P nevelési- PP. Hazirend, Alkalmazotti Csoportnaplo, Csoportvezetd | folyamatos dokumentum vezetdi folyamatba ovodavezetd sziikség monitoring
feladat oktatasi csoportnaplo kozosség felvételi és pedagdgusok ellendrzés, mitkodési épitett szerint adatlap
feladatok mulasztasi naplo helyszini szemle
ellatasa,
integracio
Jeles napok, Eves munkaterv PP, Ovodavezetd, munkako6zosségi Ovodavezet§, folyamatos dokumentum vezetoi, folyamatba ovodavezeto sziikség monitoring
iinnepek, alapjan Eves munkak6zosség beszamolo munkak6zosség ellendrzés, mukodési épitett szerint adatlap
ovodai munkaterv vezetod, vezetd személyes
programok, alkalmazotti
nyilt napok kozosség
1/2 Szakmai Partneri Munka- Eves Munkakdzosség munkako6zosségi Munkak6zosség 2 dokumentum vezetoi, folyamatba ovodavezetd 2 alkalom/év monitoring
feladat kapcsolatok kozosségek munkaterv vezetd tervek és vezetd, alkalom/év ellendrzés, mitkodési épitett adatlap
milkodtetése beszamolok helyszini szemle
Integracio, Nkt. 47§ Pedagogusok, Szakértdi vélemény | Pedagogusok, | folyamatos dokumentum vezetdi, folyamatba ovodavezetd tételes monitoring
szakeértoi PP, SZMSZ ovodatitkar iranti kérelem, ovodavezetd ellendrzés mitkodeési, épitett adatlap
bizottsagok csatolando szervezeti
dokumentumok,
szakértdi vélemény
Tars- PP, SZMSZ, Pedagogusok, gyv. dokumentum, | Ovodapedagégu | folyamatos dokumentum vezetoi, folyamatba ovodavezetd sziikség monitoring
intézmények, Hézirend ovodavezetd feljegyzés sok, ellen6rzés mukodési épitett szerint adatlap
Gyv. ovodavezetd
Kommunikacié Eves Ovodavezeté jegyzékonyv, Ovodavezet6 és | folyamatos dokumentum vezetoi, folyamatba ovodavezetd eseti monitoring
munkaterv feljegyzés helyettes ellen6rzés muiikodési, épitett adatlap
szervezeti
Sziil6i Eves Ovodapedagogu csoportnaplo, Pedagdgusok, 05.31. dokumentum vezetoi, folyamatba ovodavezetd sziikség monitoring
értekezlet, munkaterv sok, feljegyzés ovodavezeto ellendrzés, mukodési épitett szerint, adatlap
fogadoora ovodavezetd helyszini szemle eseti
Partneri igény PP, BECS, értékeldlap BECS 05.31. dokumentum vezetdi, folyamatba ovodavezetd tételes monitoring
¢és elégedettség SZMSZ ovodavezetd ellendrzés, mitkodeési, épitett adatlap
mérés helyszini szemle szervezeti
Panaszkezelés SZMSZ, Ovodavezetd iktatott levél Ovodavezetd eseti dokumentum folyamatba ovodavezetd eseti monitoring
Kozérdeka ellendrzés épitett adatlap
bejelentések,
panaszok
kezelésének
eljarasrendje
1/3 Szakmai Ellen6rzés, | Neveldé munka Eves Ovodavezetd és Csoportnapld Ovodavezetd, folyamatos dokumentum vezetoi, folyamatba ovodavezetd Tételes monitoring
feladat értékelés ellenérzése munkaterv helyettes munka- ellendrzés, miikddési, épitett adatlap
kozosség vezetd helyszini szemle szervezeti
Onértékelés, 326/2013 BECS, Csoportnaplo, Ovodavezet6 jogszabaly dokumentum vezetoi, folyamatba ovodavezetd eseti monitoring
tanfeliigylet, (VIIL.30.) ovodavezetd értékeldlap ellendrzés, muikodési, épitett adatlap
mindsités korm.r. helyszini szemle szervezeti monitoring
adatlap
Teljesitmény- Kompetencia | Ovodavezetd és értékelblap Ovodavezeté és 08.31. ellendrzés, miikodési, folyamatba ovodavezetd eseti monitoring
értékelés és helyettes helyettes helyszini szemle szervezeti épitett adatlap
teljesitményal monitoring
apu értekelési adatlap
szabalyzat,
éves
munkaterv
Nevelési PP Ovodavezetd Eves munkaterv, Nevelotestiilet 2 dokumentum vezetoi, folyamatba ovodavezeto Tételes monitoring
folyamatok csoport- és fejlodési alkalom/év ellen6rzés muiikodési, épitett adatlap
megvalosuldsa, naplo, szervezeti
gyermeki mérblap

fejlddés mérése




1/4 Szakmai Ovodai Hirdetmény Nkt.49.§. Ovodavezetd, Jelentkezési lap, Ovodavezetd Jogszabaly | Dokumentum vezetoi, folyamatba ovodavezetd eseti monitoring
feladat felvétel kiadas, ovodatitkar hatarozat szerint ellendrzés mitkodeési, épitett adatlap
jelentkezés szervezeti monitoring
befogadas, adatlap
hatérozat kiadés
1/5 Szakmai Gyermekek Sziilék Nkt.49.§. Ovodavezeté Felvételi és Ovodavezet6 Jogszabaly | Dokumentum vezetoi, folyamatba ovodavezetd eseti monitoring
feladat beiskolazéasa tajékoztatasa, mulasztasi naplo, szerint ellen6rzés mukodési épitett adatlap
felmentések monitoring
rogzitése adatlap
Pedagogus Beiskolazasi 277/1997 Ovodavezeté Tovéabbképzési és | Ovodavezetd és | Jogszabaly | Dokumentum vezetoi vezetdi ovodavezetd évente monitoring
tovabb- tervbe vald (XI1.22.) beiskolazési terv és helyettes, szerint ellen6rzés adatlap
képzés felvétel értékelése ovodatitkar monitoring

adatlap




KISPESTI BOBITA OVODA NYOMVONAL 2. tabla — 2. szam feladatgazda

sor- | féfolyamat folyamat részfolyamat jogszabaly/ elokészitd, keletkezett felelds, hatarido ellenérzés ellendrzési ellendrzési ellenérzés ellendrzés ellendrzés
szam 1épései belsé koordinalo, dokumentum feladatgazda moédszere kontrollpont kontrollpont | végrehajtasaért | gyakorisiga | dokumentalasa
szabalyozds | javaslatkészitd tipusa felelds
1/1 Gazdasagi Ugyvitel, Munkakdri KIT,, Ovodatitkar, Munkakdri leiras Ovodatitkar, folyamatos dokumentum vezetdi folyamatba ovodavezetd tételes monitoring
iratkezelés leiras szerint Iratkezelési Ovodavezeté szerint Ovodavezetd eseti, ellendrzés, jovahagyasi épitett adatlap
szabalyzat azonnali | helyszini szemle hozzaférési
1/2 Gazdasagi Pénzkezelés Munkakdri KIT. Ovodatitkar, Munkakdri leiras Ovodatitkar, folyamatos dokumentum vezetdi folyamatba ovodavezetd tételes monitoring
leiras szerint Pénzkezelési, Ovodavezeté szerint Ovodavezet6 ellendrzés, jovahagyasi épitett adatlap
szamvitel- helyszini szemle hozzéaférési
politikai,
szamlarend,
gazdalkodasi
szabalyzat
1/3 Gazdasagi | Nyilvantartas Munkakori GDPR Ovodatitkar, Munkakori leiras Ovodatitkar, folyamatos dokumentum vezetoi folyamatba ovodavezetd folyamatos, monitoring
adatkezelés, leiras szerint Nkt.49.§. Ovodavezeté szerint Ovodavezetd ellendrzés, jovahagyasi épitett sziikség adatlap
adatvédelem helyszini szemle hozzaférési szerint
1/4 Gazdasagi Leltarozas, Munkakori KJT. Ovodatitkar, Munkakori leiras Ovodatitkar, eseti dokumentum vezetbi folyamatba ovodavezetd tételes monitoring
targyi leiras szerint Beruhazok Ovodavezeté szerint Ovodavezetd ellendrzés, jovahagyasi épitett adatlap
feltételek lebonyolit- helyszini szemle hozzaférési monitoring
asarol-, adatlap
beszerzések-
rol-,
Eszkozok és
forrasok
kezelésérol
82016
szabalyzat
1/5 Gazdasagi Postazas, Munkakdri KIT Ovodatitkar, Munkakdri leiras Ovodatitkar, folyamatos dokumentum vezetdi folyamatba ovodavezetd Tételes monitoring
kézbesités leiras szerint Ovodavezeté szerint Ovodavezetd ellendrzés, jovahagyasi épitett adatlap
helyszini szemle hozzaférési monitoring
adatlap
1/6 Gazdasagi | Munkakdrrel Munkakdri KIT Ovodatitkar, Munkakdri leiras Ovodatitkar folyamatos munka- vezetdi folyamatba ovodavezetd folyamatos, monitoring
Osszefiiggd leiras szerint Ovodavezetd szerint folyamatba mitkodési épitett sziikség adatlap
egyéb épitett szerint

feladatok




