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1. INTEZMENYI JELLEMZOK
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BUDAPEST FOVAROS VI. KERULET TEREZVAROS
ONKORMANYZATA

Terézvérosi Onkormanyzat Ovodaja JATEKVAR

Egységes szerkezetbe foglalt modositott alapitd okirata
(a valtozasok alahuzott félkévér doit jeloléssel szerepelnek)

Budapest Févdros VI. keriilet Terézvdros Onkormédnyzat Képvisels-testiilete, a helyi
6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. tv. 9. § (4) bekezdése alapjan, figyelemmel
az _allamhaztartasrol szé6lé 1992. évi XXXVIIl. tv. 90. § (1) és (2) bekezdésére, és a
kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. tv. 37. § (5) bekezdésére, tovabba a Képvisel6-
testiilet 237-11/2011. (IX. 8.) szdmu hatdrozatdra, a Terézvdrosi Onkormdnyzat
Ovoddja JATEKVAR 1994-ben alapitott kéltségvetési _szerv _alapitd okiratdt a
kovetkezok szerint hatarozza megq:

1. Akdltségvetési szerv neve: Terézvarosi Onkormanyzat Ovodaja JATEKVAR
A réviditett neve: Jatékvar Ovoda

2. AKkoltségvetési szerv székhelye: 1062 Budapest, Lendvay u. 24.
3. Akoltségvetési szerv telephelye: -
4. A koltségvetési szerv alapité szerve: Budapest Févaros VI. kerllet Terézvaros
Onkormanyzata
A koltségvetési szerv alapitd szervének székhelye: 1067 Budapest, E6tvds utca 3.
5. Akoltsegvetési szerv iranyito szervének neve: Budapest F6varos VI. kerulet
Terézvaros Onkormanyzata
A koltségvetési szerv iranyitd szervének székhelye: 1067 Budapest, E6tvos utca 3.
6. A koltseégvetési szerv fenntartdja: Budapest Févaros VI. kerilet Terézvaros
Onkormanyzata
A fenntarté székhelye: 1067 Budapest, E6tvos utca 3.

7. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata: 6vodai nevelés (A
kézoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. tv. 24. § szerint)

8. A kéltségvetési szerv torzskdnyvi azonositdé szama: 678894
9. AKkodltségvetési szerv adészama: 16928170-1-42
10. A koltségvetési szerv KSH statisztikai szamjele: 16928170-8510-322-01

11. Akoltségvetési szerv OM azonositd szama: 064350
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12. A kéltségvetési szerv jogelédei: Terézvarosi Onkormanyzat Ovodaja — OVISULI 1062
Budapest, VI., Lendvay u. 24.

13. Akoltségvetési szerv alapitasanak éve: 1994. szeptember 13.
14. A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy
15. A koltségvetési szerv tipusa:

- gazdalkodasi jogkér szerint: onalldan mikodo

16. A koltségvetési szerv, mint kozoktatasi intézmény tipusa: évoda (A kézoktatasrol szolo
1993. évi LXXIX. tv. 20. § (1) a) szerint)

17. A koltségvetési szerv tagozata: -
18. A koltségvetési szerv tevékenységei, feladatai:
Alaptevékenysége:

A koézoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. tv. (Kozokt. tv.) 24. §-a szerint az 6voda a
gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig — e torvény 6. §-anak (2)
bekezdésében meghatarozottak szerinti — neveld intézmény. Az &évodai nevelés a
gyermek neveléséhez szikséges, amely a telies Ovodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda a szildi igényeknek megfeleléen ellatjia - a
gyermek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold torvényben meghatarozottak
szerint — a gyermekek napkozbeni ellatdsaval 6sszefliggé feladatokat is.

Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott nevelési program szerint miikodik.

TEAOR szam: 8510 Iskolai el6készité oktatas

Szakagazat: 851020  Ovodai nevelés

Szakfeladat 851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak
komplex tAmogatasa

Szakfeladat: 851011 Ovodai nevelés, ellatas

¢ a fbiskolan tanulé6 dvodapedagdgus hallgatok
gyakorlati képzésének biztositasa;

o Dbeilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézséggel kizd6 gyermekek, tanuldk
felkészitésének tamogatasa;

e szakmai és informatikai fejlesztési feladatok;

TEAOR szam: 5629 Egyéb vendéglatas

Szakfeladat: 562912  Ovodai intézményi étkeztetés

- 6vodaban szervezett kedvezményes étkeztetés
Szakfeladat: 562917  Munkahelyi étkeztetés
Szakfeladat: 910121  Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem végezhet.
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19. A koltségvetési szerv illetékessegi és mikodesi kore:

Az évoda feladat-ellatasi kotelezettsége elsésorban a korzetében a - Andrassy ut 114-132.;
Munkacsy M. u. 7-39.; Podmaniczky 95-119.; D6zsa Gyorgy ut 94-106.; Vaci ut 1-3.; Lehel ut
1-5.; Bulcsu - utcak altal hatarolt terlleten - lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel
rendelkez6 gyermekek, tovabba az oOvoda korzetében dolgozé szulbk 3-7 éves
gyermekeinek 6vodai nevelésére, napkdzbeni ellatasara vonatkozik.

20. A koltségvetési szervbe/intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 175 6
21. A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 8

22. A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkdre:

Onallban miikodé kéltségvetési szerv. Egyittmiikddési megallapodasban meghatarozott, - és az
intézmény szamara engedélyezett - gazdalkodasi feladatokat az iranyité szerv kijeldlése alapjan -
Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala, mint
onallban mikédé és gazdalkodd koltségvetési szerv, - a Koltségvetési és
Intézménygazdalkodasi Féosztalya latja el.

23. A koltségvetési szerv feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

Ingatlan:

A Budapest, VI. kerllet, Lendvay u. 24. sz. alatt fekvd, 28.258 helyrajzi szamu
tarsashazban az 1., 2., 3. sz. albetétként nyilvantartott 358,72 m? terlilet(i pinceszinti, 4. sz.
albetétként nyilvantartott 445,72 m? alapteriilet( foldszinti, 5. sz. albetétként nyilvantartott
487,25 m? alapteriileti 1. emeleti helyiségcsoport, melyek 6vodai hasznalatra rendelt
helyiségek, valamint a jatszokert.

Tovabba a Budapest, VI. kerulet Lendvay u. 24. sz. alatt fekvé 28.258 helyrajzi szamu
tarsashazban 4. szamu albetétben nyilvantartott 40,1 m®es foldszinti helyiség csoportszoba
céljara.

Az ingatlan az dnkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes.

Ingdsagok:

Az intézményi vagyonleltar szerinti targyi eszk6zok (gépek, berendezések, felszerelések
stb.).

Az ingatlant és a mérlegben szerel6 ingévagyont az iranyitdé szerv a koltségvetési szerv
részere hasznalatba adja.

24. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezésének joga: )
A vagyon feletti rendelkezés jogat a Budapest F6varos VI. kerilet Terézvaros Onkormanyzat
Képviselb-testliletének a 25/2004. (V. 25.) vagyonrendelete szabalyozza.

A koltségvetési szerv a hasznalatba kapott vagyontargyakat nem jogosult elidegeniteni,
illetéleg biztositékul felhasznalni.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél. Fenntartasi, mikodési koltségeket az évente
Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell eléiranyozni.

25. A koltségvetési szerv vezetbjének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetbje magasabb vezetd beosztasu kbdzalkalmazott (megbizott vezetd),
akit nyilvanos palyazat utjan az iranyitd szerv - Budapest Févaros VI. kerllet Terézvaros
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Onkormanyzat Képviselé-testiilete — biz meg. A vezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

26. A koltségvetési szerv képviselete:

Az intézmény képviseletét az intézmény vezetbje jogosult ellatni. E jogkorét esetenként, illetve
meghatarozott Ugycsoportok vonatkozasaban az intézmény kézalkalmazottaira atruhazhatja, az
intézmeény szervezeti és mikoddési szabalyzataban rogzitettek szerint.

27. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

- kozalkalmazott, melyre a kodzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. az
iranyado;

- egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (megbizasi jogviszony) a Polgari
Torvénykdnyvrdl szold 1959. évi IV. térvény az iranyadé.

28. A koltségvetési szerv intézményegységgel, tagintézménnyel nem rendelkezik.

Budapest, 2011. szeptember 8.

Hassay Zséfia dr. Mogyoroési Sandor
polgarmester jegyzé
PH. PH.

Zaradék:

Budapest Févdros VI. keriilet Terézvdros Onkormdnyzatidnak Képvisel6-testiilete a
237-11/2011. (IX. 8.) szamu hatdrozatdval az eqységes szerkezetbe foglalt alapitd
okiratot adja ki 2011. szeptember 15-ei hatallyal, és egyidejiileg a 144-11/2011. (V. 26.)
szamu hatdrozattal kiadott alapité okiratot hatdlyon kiviil helyezi.

Budapest, 2011. szeptember 8.

dr. Mogyordési Sandor
jegyz6

P.H.
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2. SZAKMAI ES SZERVEZESI
DOKUMENTUMOK ES

NYILVANOSSAG
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2.1 Alapité okirat

Az intézmény jogszerl mikodését a 135/2007.(111.22), 328/2007.(VI1.21.),
338/2007.(V1.21.), 420/2007, (VIII. 30.), 13/2008.(1.24.) és a 225/2008.(VI1.19.) szamu
képviselbtestileti hatarozatnak megfelel6 alapitd okirat, és a nyilvantartasba vétel
biztositja

2. 2 Nevelési program

Tartalma:

A program szakmai térténete

Az 6voda célrendszere

Az 6voda feltételrendszere

A program kapcsolatrendszere

A program neveléselméleti rendszere

A program tevékenyseégrendszere

Az ismeretszerzési folyamatokat kiegészitd tevékenységek az dvodaban
Modszertani ajanlat a tevékenységrendszer kialakitasahoz
Gyermekvédelem

Ovodankba jelentkezé sajatos nevelési igényii és eltéré szociokulturalis
hattérrel rendelkezd gyermekek integralasa

©CoNoO~wNE

2. 3 Mindségiranyitasi program
A minéségfejlesztési rendszer célja:
A teljes kori mindségbiztositas kiépulésével, mikodtetésével a mindségfejlesztés
eredményeként Mindségligyi Kézikonyv elkészitése illetve annak folyamatos
fejlesztése alapjan végezzik és latjuk el minéségiranyitasi munkankat:

¢ A neveldmunka mérhet6 és eredményes ellatasat

¢ A pedagodgiai hatékonysag vizsgalatat

2 .4 Intézményi munkaterv (Eseménynaptar)
Tartalma:
e A konkrét feladatok, tevékenységek megnevezése
e A Kkitlzott idépontok és hataridok datuma
e A munkatevékenyseéget ellatéd felel6sok név szerinti felsorolasa

2. 5 Felugyeleti beosztas

A pedagogusi felugyelet célja a biztonsagos évodai kdrnyezet megvaldsitasa

A fellgyeletre beosztott pedagdgus feladatkdrét az éves munkakori leirasa és a
feligyeleti beosztasa alapjan végzi

2.6. Hazirend nyilvanossaga

A Hazirendet az elsé szul6i értekezleten valamennyi szulé megkapja, valamint az
ovoda hirdetétablajan kifliggesztésre keril, ahol barki megtekintheti

A Hazirend 1 példanyat a tanév kezdetén megtartott elsé szulbi értekezleten minden
szul6 kézhez kapja

Terézvarosi Onkorményzat Ovodéja JATEKVAR
1062 Budapest, Lendvay u. 24. Tel.:/fax: 3531-605
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1. Ovodai felvétel, dtvétel masik intézménybél

A gyermekek intézménybe valo felvétele az illetékes Minisztérium altal kézpontilag
meghatarozott rend (id6, hely, jelentkezési feltételek, dokumentumok) mellett az
ovoda szabalyzataban (SZMSZ-ben) meghatarozott rend alapjan torténik.
A gyermekintézménybe valo felvételének feltétele szobatisztasag, érthet6 beszéd és
a 3. életév betoltése. Ezen feltételek meglétét a szllének biztositania kell.
A beiratkozassal kapcsolatos tudnivalokrél az intézményben talalhatd kozponti
informacios tabla ad felvilagositast.
A felvétel elbiralasaban el6nyt jelent:

e a keruletben, a kijeldlt korzetben lakoé csalad

e azintézménylnkbe felvett gyermekek testvérei,

e a keruletben dolgozé szllék

Az 6vodaba felvett gyermeket az évoda tartja nyilvan.
A gyermekek az 6vodalatogatast csak egészségugyi dokumentumok bemutatasaval
kezdhetik meg:

e Ovodai egészségugyi torzskonyv

e tisztiorvosi igazolas

® egeészségugyi igazolas

Ovodavaltoztatas esetén a sziilének minden esetben az intézmény vezetéjét kell
megkeresnie, és tajékoztatni az Ovodavaltoztatasi szandékardl. Az atado ovoda
ennek megfeleléen értesiti a szulé altal megjeldlt atvevdé ovoda vezetdjét, aki
nyilvantartasba veszi a gyermeket.

Az intézménylnkbe a tanév folyaman atvett gyermekek felvételéhez ugyanazon
egészségugyi dokumentumok bemutatdsa szikséges, mint az ujonnan felvett
gyermekek esetében.

A gyermek felvétele esetén a szl tajékoztatast kap:
e az 6voda Hazirendjérdl

Helyi Nevelési Programjardl

az intézmény bels6, kils6 helyiségeirdl

az intézményben dolgozokrol

az intézmény életével kapcsolatos rendrél

2. A nevelési év rendje

Az intézmény nevelési évének rendje az Minisztérium altal meghatarozott tanév
rendjéhez igazitottan szervezett. Ennek megfeleléen egy nevelési évben négy hetet
intézményunk zarva tart. A zarva tartas ideje junius-julius vagy julius-augusztus
hoénap. Az iskolai szlinetekhez igazitottan (8szi, téli, tavaszi) a gyermekek
létszamanak figyelembe vételével 6sszevont dvodai csoportokban latja el feladatat.
A nevelési év rendjében tervezett, szervezett nevelés nélkuli munkanapokat tartunk.

Terézvarosi Onkorményzat Ovodéja JATEKVAR
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A szunetek id6pontjanak rendjérél a szulbk tajékoztatasa:

e atanév megkezdésekor szuldi értekezleteken

e az ebédbefizetések irott rendjében

¢ informacids tablakon torténé meghatarozassal
A szunetekben a gyermekek elhelyezésérdl - szul6i kérés esetén - a partner 6voda
ugyeleti rendjéhez igazitva tud az intézmény gondoskodni.

3. A gyermek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda naponta reggel 6 ératél, délutan 6 éraig van nyitva
Reggeli intézménybe érkezés rendje:
e az oOvodasok 6 oratol fél 8-ig a féldszinten Kkijelolt Ugyeleti teremben
gyulekeznek a fébejaraton keresztll, ezt kovetéen 9 6raig a sajat termikben.
e 9 0raig a sajat csoportjaban.

Az intézmény és a gyermekek biztonsaga érdekében a fébejarat 9 ératdl 12.30 oraig,
illetve 13 oratdl 15.30-06raig zarva van.

A gyermeket, az 6t intézménybe kisér6 személy koteles legkésébb 9 6raig a jelen
lévé dolgozonak személyesen atadni.

Az intézménybe - az ettél eltérd idépontokban - valé beérkezés bejelentését a portai
ugyeletet ellaté dolgozoval kotelezd egyeztetni.

Az intézménybdl valo tavozas rendje

A délutani zavartalan napi élet érdekében a gyermekek elvitele az uzsonna id6 utan
15.30-t6l az intézmény zarva tartasi idejéig folyamatosan torténik.

A gyermekek szul6knek valo atadasaért a pedagogus felel.

e Az 6vodabdl valé tavozas délutan 15 —-17 o6raig a fébejaraton keresztll,
csoportokbdl
e 17-18 ora kozott a fObejaraton keresztil a kijelolt Ggyeleti terembdl
Mas esetekben:
e szul6 altal, szll6i felelésségre, irasban megnevezett személyek vihetik el a
gyermeket
o testvér gyermek, szll6i felel6sségre, irasban jelzett médon viheti el
A kérelem tartalmazza a gyermeket elvivé személy nevét, valamint az elvitel
érvényességet.

Az intézményben torténd Unnepek, rendezvények, szabadidds teveékenységek ideje
alatt a gyermekek és a kozvetlen hozzatartozoik vehetnek részt.

A gyermekért lehetéség szerint egy személy j0jjon az intézmény teruletére, az, aki az
elvitelre jogosult.

A rendezvények befejezése utan az intézménybdl a tavozas az intézménybdl vald
tavozas rendje szerint torténik.
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Az Ugyeleti rendtdl elter6 esetekben a gyermekek tartozkodasi helyerdl
informacidadas — emelet, foldszint, kert - a CSOPORTOK TARTOZKODASI HELYE
tablan torténik. A tabla helye: a portas helyiség elétti bejarat.

A délutani tavozas alkalmaval a gyermekeket a csoportokbdl, termekbél, az udvarrdl
a szuld, illetve csak a szuldk altal meghatalmazott viheti el.
Az intézmény elhagyasa a gyermek atvételét kdvetéen mieldbb torténjen meg.

A zavartalan délutani évodai élet mikddése érdekében ennek be nem tartasa csak
indokolt esetben lehetséges.

Az intézmény teruletén (épuleten belll, kival) testvér gyermekekért felelésséget az
intézmény nem vallal.

Az intézményben a dolgozoknak a mobiltelefon hasznalata TILOS, a szul6k felé
elvaras a mobiltelefon hasznalatanak mell6zése.

Az 6voda egész teriiletén TILOS a dohanyzas!

Az intézményben vald tartdzkodas sziilbi kotelességeinek biztositasa

A napi 6vodai életben a gyermekek
e tisztan,
e egészségesen,
e gondozottan,

vehetnek részt.

Az intézmény egészséges, tiszta, biztonsagos kornyezetének megdvasa, fenntartasa
érdekében a gyermekek napi tartozkodasi helyiségeibe (csoportszoba, mihelyek,
tornaterem, ebédld, orvosi szoba, kert) szlléknek a belépés nem megengedett,
valamint esds, saras id6ben a véd6papucs hasznalata kotelez6 szamukra az
intézmény egész teruletén.

Szulbi kotelességelmulasztasa esetén egyéni elbiralas alapjan a pedagogus jogosult
arra, hogy a rabizott kisgyermek mindenki szamara elfogadhat6 tisztasaggal,
esztétikusan Iépjen be a csoportba, tarsai kozé. Ezzel is védve 6t a diszkriminacio és
a megalazottsag nehéz terhétél. (furdetés, hajkezelés)

4. A gyermekek altal az intézmenybe behozott targyak, eszkézok
elhelyezésének rendje

Kulon tarolast igényld, gyermekek altal behozott jatékokeért, eszkozokert, targyakert -
a szUk tarolasi lehet6ség miatt az intézmény felel6sséget nem vallal.

Ertékes targyak, ékszerek elhelyezésérél, megdvasardl az intézményi felelésség
csak vezet6i engedéllyel vallalhato.
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5. A gyermeki jogok, kbtelességek gyakorlasaval kapcsolatos rendelkezések

A gyermeki jogok és kotelességek figyelembe vétele a H. N. P. alapjan, az éves
munkatervben meghatarozott feladatok és idépontokra épitetten torténik.

A jogok és kotelességek gyakorlasa, a szabalyok betartatasa mellett a tajékoztatas
és Vvéleményeztetés kotelezettségével ellatandd feladat. Az intézményben
megvalositandd feladatok (gyermeki), programok a gyermekek tajékoztatasaval,
egyetértésével torténik

Eletkoruk figyelembevételével a tajékoztatas, véleményilk meghallgatasa két héttel a
programok elétt kotelezd.

6. Az 6vodai elhelyezés megsziinésének esetei

Megszlinik az évodai elhelyezés, ha a gyermek az dvodabdl igazolatlanul 10-nél tobb
napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a szlilét legaladbb 2 alkalommal irdsban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

Ha a gyermek tankoteles és részt vesz 6vodai nevelésben és egy nevelési évben 7
napnal tobbet mulaszt, igazolatlanul, az évoda vezetdje értesiti a gyermek lakdhelye
szerinti illetékes jegyz6t.

7. A gyermekekre vonatkozo 6vo-védo elbirasok, szabalyok

Az intézményben a gyermekvédelmi feladatokat az arra kijeldlt felelds latja el, akinek
feladatai az intézmény bels6 szabalyzataban, munkatervében jeloltek.

Az intézmeény, Ovo-, védd feladatainak ellatasat az arra kijelolt egészségugyi
szakemberek végzik (Ovodaorvos, védénd, stb.). Az intézmény rendszeres
egeészseégugyi ellatasat biztositdo szakemberek rendelési ideje, helye, elérhetésége az
intézmény informacios tablajan évente van aktualizalva.

A gyermeki balesetek megel6zése érdekében a belsé szabalyzat rendelkezése
szerint minden tanév elején a megel6z6 intézkedések kotelezbek - a veszélyforrasok
ismertetése, a balesetek elkerulésének tudatositasa.

Gyermeki - tanuldi baleset esetén az intézmény munkavédelmi felelése a kotelezé
feladatokat bels6 szabalyzat alapjan végzi.
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8. Fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok
Az intézményben téritési dij megallapitasa a keruleti oSnkormanyzati rendelkezések —

szabalyzatok alapjan torténik.
A szul6 fizetési kotelezettsége a gyermek étkezeés téritésere vonatkozik.

Az étkezés befizetés rendije:

e Az esedékes havi befizetések idépontja tanév elején megallapitott, kijeldlt
idépontokban torténik. A jelzett idépontok kozlése az étkezési befizetések irott
rendjében informaciods, illetve aktualis figyelmeztetd tablan térténik.

e Az étkezési befizetések helye a titkarsag, ahol szamitdgépes rendszeren
torténik a szamlaadas.

A téritési dijak lemondasanak rendje:

e Lerendelési lehet6ség — betegség, hosszabb el6relathatd hianyzas, elére
bejelentett 1-1 nap lemondasakor

e Az étkezés lemondasa az aktualis nap/napok elétt 24 éraval, 8.45-ig

¢ Alemondas maddja: személyesen, telefonon, csak a portan!

Visszafizetések, jévairasok rendje:

e A kovetkez6 havi befizetések alkalmaval
e A kedvezményesen étkez6k ebéd lemondasa kotelez6!

9. A szocialis és normativ kedvezmeények, tamogatasok felosztasanak elvei, a
kérelem elbiralas rendje.

Juttatasok, segélyek helyi szabalyozasa az onkormanyzati jogszabalyok,
rendelkezések alapjan.

Az intézményi szabalyozas, a bels6é szabalyzat, valamint a szul6i szervezet
véleményezésével torténik.

Uj tdmogatasi forma I|épett hatalyba (2008. évi XXXI. Térvény) évodaztatasi
tamogatas néven. Ennek feltétele, hogy a gyermek beiratast kdvetéen rendszeresen
jarjon évodaba, a nyitvatartasi napokon legalabb 6 érat az évodaban tartézkodjon. Az
igazolatlan hianyzas magaval vonja a tamogatas megvonasat.

Ezt a tdmogatast csak a szllé kérheti az Onkormanyzat Humanszolgaltatasi
F6osztalyan.
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Az étkezéssel Osszefiiggd kedvezmények rendje:

A raszoruld gyermekek szlleinek lehet6sége van a gyermekvédelmi tamogatas
megkérésére, és abban az esetben, ha a szlld nyilatkozik az iskolai végzettségérdl
(8 altalanos, vagy annal kevesebb) abban az esetben tovabbi tdmogatasra van
lehetéség. Ezt a nyilatkozatot is az Onkormanyzat Humanszolgaltatasi Féosztalyan
lehet megtenni, és ennek alapjan részesulhet tamogatasban a csalad.

o Az étkezési kedvezmény kérelem benyujtasa formanyomtatvanyon

o Az étkezési dijak elbiralasanak mértéke az oOnkormanyzati szabalyzatok,

rendelkezések figyelembevételével torténik
e A kérelem benyujtasa és elbiralasa folyamatos

10. A délelotti tevékenységekrél valé tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok

A tavolmaradas kérésének rendje:

e A szul6i kérésre torténé tavolmaradas esetén a csoportban dolgozé
pedagogusok informalasa kotelezd
e A tavolmaradas napjait figyelembe véve 5 napnal hosszabb tavolmaradas
esetén az intézmeény vezetdjét kotelezb elbre tajekoztatni
A tavolmaradas okanak igazolasa betegség esetén:
o fert6z6 megbetegedés esetén a csoportos pedagdgusok tajékoztatasa
kotelezb
e megbetegedés esetén a hianyzas okat a csoportos pedagoégusoknak jelenteni
kotelezb
e a napkdzben megbetegedett — betegségre gyanus gyermek évodabdl vald
kiadasa utan a csoportos pedagoégusokat tajékoztatni kotelezé
Betegség utani hianyzasok igazolasa (3 nap utani)
e orvosiigazolassal vehet6 vissza a gyermek
e napkdzben megbetegedett gyermek csak orvosi igazolassal vehetd vissza

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések:

Igazolt hianyzast kell tekinteni, ha a gyermek szuléi bejelentésre nem jar 6vodaba.
A gyermek beteg volt és azt a szabalyoknak megfeleléen igazolja -

Ilgazolatlan tavolmaradasok, mulasztasok esetén - a 7. pont szerint jar el az
intézményvezetés
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Tankoteles gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak rendje:

Egy nevelési évben a megengedett igazolatlan mulasztasok szama 7-nél tobb nem
lehet. Ellenkez6 esetben az intézmény vezetdje a gyermek lakhelye szerinti jegyz6t
értesiti.

11. Kapcsolattartas a pedagogusokkal és az intézmény vezetdjével

Az ovonbkkel a gyermek érkezésekor és tavozasakor nincs lehetdség
megbeszélésre, erre a fogadd éra a megfelel alkalom.
Az intézmény zavartalan mikodése érdekében kapcsolattartas a pedagogusokkal
belsé szabalyzat alapjan:
Intézményvezetével: telefonon, személyesen elére egyeztetett idépontban,
munkaiddében.
Ovodapedagégusokkal:
Vezetékes telefonon

e Reggel 8 6raig, valamint 13 — 14 6raig
Személyesen

e Szuléi értekezlet, fogaddodra, elbre egyeztetett egyéni beszélgetések

Az O6vodai dolgozdk csaladtagjainak latogatasa az intézményben csak
intézményvezetbi engedéllyel torténhet.

A szll6kre, a gyermekekre, a dolgozdkra egyarant vonatkozik az emberi jogaik és
meltésaguk tiszteletben tartasanak kotelezettsége.

Az intézmény minden alkalmazottja kozfeladatot ellatd személy, igy buntetdjogi
védelem alatt all.

Konfliktusok az 6vodaban

Gyermek — gyermek kozotti konfliktus tisztazasa és megoldasanak elésegitése
ovodapedagogusi feladat. (Kérjik a kedves szlléket, hogy ne 6n- biraskodjanak)

Szil6 — 6vodapedagodgus/dolgozéd kozétti konfliktust elsésorban az adott helyen és
az adott személlyel kell megprobalni tisztazni megfelelé6 hangnemben.
Sikertelenség esetén az intézményvezet6 segitséget kérni.
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12. A Hazirend nyilvanossdgaval kapcsolatos szabalyok

Az intézmény a hazirend aktualizalt példanyat, valamint H. N. P.-jat és
Mindségiranyitasi programjat a belsé szabalyzatanak megfeleléen nyilvanossa teszi
és szabalyozza.

e a honlapon,

e akonyvarban,

e Hazirend - Uj gyermekek esetében a felvételt kdvetben, a tanév
megkezdéskor

Ennek érdekében:
e Az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt személy a dokumentumokat

ismerteti, és hozzaférhetéségukrél gondoskodik
¢ A dokumentumokba val6 betekintés helyszine a testuleti szoba

Budapest, 2011. augusztus

Balogh Balintné
Intézményvezetd
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Az intézmény ,HAZIREND”-jét elolvastuk, megismertiik és az abban foglaltakkal
egyetértink.

A SzUl6i szervezet nevében

Budapest, 2011. szeptember

Dr. Kovacs Zoltan
SZMK képvisel6é
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2. 7 A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaganak rendje
Intézménylink a mikodési alapdokumentumokat a Mk. alapjan szabalyozza,

melyben a nyilvdnossagra hozatal az alapdokumentaciok tarolasi helyét és

tartalmat szabalyozza.
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3. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES,

KAPCSOLATRENDSZER
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3. 1 Szervezeti egység és vezetdi szintek
Intézménylink a Helyi Nevelés Program mikodtetéséhez megfelel6 egységes
szervezetet biztosit.

3. 2 Az intézmény vezetésének rendje
Az intézményvezetd személye

Képesitési feltételek
Vezetdi felel6sség

A vezet6 kapcsolattartasa
A vezetd helyettesitése

Az intézményvezetd kinevezesi rendje a fenntartd altal elSirt kinevezési rend alapjan,
a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint torténik.

Képesitési feltételek: az o6voda szakmai és intézményvezetési feladatainak
ellatasahoz szlkséges végzettség

Az 6vodavezetének az 6vodavezetésben fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kozoktatasi torvény hatarozza meg. Ellatja tovabba mas jogszabalyok
altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat, melyet a fenntartd altal el6irt munkakori
leiras alapjan lat el. A vezetdi felel6sségét a vezetdi nyilatkozat tartalmazza.

A vezetd kapcsolattartdsa az évi partneri azonositas eljarasrendjének megfelelben
latja el.

Az ovodavezetd helyettesitését teljes felelésséggel az dvodavezetd helyettese latja
el, az azonnali dontést nem igényl6, a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartozé lgyek
kivételével. Az évodavezetdé 30 napot meghaladd tavolléte esetén a helyettesités
ellatasa fenntartoi intézkedés alapjan torténik. Fenntartéi intézkedés hianyaban az
ovodavezetdi feladatokat teljes hataskorrel a helyettes latja el.

3. 3 A vezetd helyettes jogkore, feleléssége

A vezetd helyettes jog-, és hataskore
Vezetd helyettesi felelésség

A vezetd helyettes munkakari kapcsolatai
A vezet6 helyettes helyettesitése

A vezetl és helyettesének helyettesitése
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Az O6vodavezetd helyettes vezetdi tevékenységét az oOvodavezetd kozvetlen
irdnyitasa mellett végzi. Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a vezetd helyettes
ellatja a helyettesitést. A vezetd helyettes kozremikodik a vezetd altal megallapitott
tevékenységek iranyitasaban - kapcsolattartas, felelésség - melyet a munkakori
leirasa alapjan végez. Konkrét éves feladatait az éves munkaterv tartalmazza.

Az vezet6 helyettes és az 6vodavezetd egyideji tavolléte esetén a helyettesités az
ovodavezetd altal adott megbizas alapjan toérténik. llyen megbizas hianyaban illetve
a megbizott helyettes hianyzasa esetén az alabbi sorrend figyelembe vételével kell
ellatni az 6vodavezetd helyettesitését:
o Az intézményben leghosszabb munkaviszonyt letdltott pedagogus
o A pedagogus hianyaban az ovodatitkar illetve az intézményben leghosszabb
munkaviszonyt letoltott rangidés dajka.

3.4 Az 6voda vezetésége

A vezet6seg tagjai
Vezet6ségi értekezletek rendje
A vezet6ség beszamoloi

Az bévodavezetés allando tagjai:
o Ovodavezet6
Vezetd helyettes
Kbézalkalmazotti tanacs vezetdje
Szakmai munkakdzosség vezetbje
Min6ségbiztositasi tamogatd csoport vezetdje

o O O O

Az Ovodavezetés évi két alkalommal elére tervezett id6ben és témaban Ul Ossze,
valamint az intézmény mikddtetése, mikoédése folyaman rendkivili helyzetek
alkalmaval. A targyalt napirend figgvényében az allandé tagok mellett meg kell hivni:

o A szll6i munkakozdsség képviselbjét

Az 6vodavezetés tervezett és el6re nem tervezett Uléseirdl jegyzékdnyv/emlékeztets-
dokumentum készul.

Az 6vodavezetd és helyettese feladatmegosztasat évi, havi, heti, napi Utemezése
alapjan végzi. Ennek szabalyozasa az éves munkatervben talalhato.
A napi egyeztetés szdban, rendkivili feladatok esetén irasban torténik.
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4. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI
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4. 1 Rendszeres kilsé kapcsolattartas

Az

Csalad
Altalanos iskolak
Nevelési Tanacsadd
Gyermekjoléti Csoport
Nevelési Tanacsado és Egységes Pedagodgiai Szolgalat
Fenntarto
TAMOP kiilsé kapcsolattartas
- projekt menedzser
- mentor
- olyamat-tanacsadé
- TAMOP--os intézmények
az intézmény sajat innovaciéjanak megvaldsitasa (az 6voda honlapjan
mindenki altal teljes korlien hozzaférhetd)
Intézmények kodzotti szakmai egyuttmiikddés (iskolak, dvodak)

intézmény Kulsé kapcsolattartasi formai az éves partnerazonositas

szabalyzatdban megfogalmazottak alapjan kdzvetlen és kozvetett partnerkapcsolat
kialakitasa fenntartasa, mikodtetése a helyi nevelési program szerint, valamint a
min&ségugyi kézikdnyvben (Mkk.) meghatarozott, szabalyozott rendszer alapjan

A kapcsolattartas soran az 6vodatitkar jogosult a gyermekek személyes adatainak
tovabbkuldésére.

Hivatkozott dokumentum

Helyi nevelési program

Eves munkaterv

Munkakori leiras

Hazirend

Intézményi Minéségiranyitasi Program (IMIP)

Honlap

4.2 Kiils6 kapcsolatok miikodtetésének formai

- hospitalas
El6zetes bejelentkezés alapjan, terem méretétdl figgden 10 — 18 f6 kozott
lehet

- nyilt napok - pedagogussal térténé megbeszélés utan
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
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5. 1 Az intézmény nyitva tartasa, a tanév helyi rendje

Eves nyitvatartasi rend

A nevelbtestlleti értekezletek idépontjai

A rendezvények és Unnepségek mddja, iddpontja
A nyilt napok megtartasanak rendje

Az intézmény hétf6tdl péntekig tartd, 6t napos munkarenddel mikodik, reggel 6.00 —
18.00-ig.

A vezetd intézményben tartézkodasanak rendje

A vezetés a munkajat ugy szervezi meg, hogy szorgalmi idében, hivatalos
munkaidében valamelyikik az intézményben tartézkodjon. Amennyiben ez nem
lehetséges, ugy az SZMSZ-ben meghatarozott rendelkezésben megjeldlt és
megbizott kdzalkalmazott felel az intézmény biztonsagos mikddéséért.

A vezetd és vezetd helyettes kozotti feladatmegosztast minden tanév elején a
torvényességnek megfeleld munkakori leirasban kertl meghatarozasra.

A szul6i szervezettel koordinatorként egy ovodapedagdgus tartja a kapcsolatot,
személyesen, e-mail-ben, valamint telefonon. Eseti megbeszéléseken a vezetf is
részt vesz, valamint e-mal-ben vele is kapcsolatot tart az SZMK vezetéje.

Tanévnyitd értekezleten a feladatkoroket és a feladatok ellatasaval megbizott
beszamoltatasat a Munkaterv tartalmazza, az Eseménynaptarban pedig a konkrét
id6épontok is meghatarozasra kerulnek.

A szakmai munkakdzdsség kijelolt felelése koordinalja és seqiti a fiatal palyakezdé
pedagogust oly modon, hogy a csoportban dolgozo tapasztalt pedagoégussal kdzdsen
kidolgozzak a segitségnyujtas és ellenérzés formajat a gyakornoki szabalyzatnak
megfelelen.

A ,TAMOP 3.1.4/08/1-2008-0025 Kompetencia alapu oktatas, egyenld hozzaférés-
innovativ intézményekben, Terézvarosban” ciml palyazat elnyerése folytan szakmai
vezetd kijelolésére kerult sor, aki segit a bevezetett csoportban résztvevd
pedagogusok munkajaban.

Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A nyari
zarva tartas alatt az intézmény teljes korl nagytakaritasara, karbantartasara,
fenntartdi intézkedésre felljitasara kerll sor

Nevelési év rendje, valamint a gyermekek ovodai életrendjével kapcsolatos
rendelkezések (szlinetek, Unnepek, Unnepnapok) az intézmény hazirendjében
talalhatok.

Az intézmény a tanév rendjében nevelbtestuleti, munkatarsi, alkalmazotti
ertekezleteket, intézményi rendezvényeket és unnepeket, unnepélyeket tart, melynek
idépontja, tartalma és a megunneplés mdodja az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan torténik.

Az intézmény vezetdje a tervezett értekezletek mellett, nem tervezett, rendkivili
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értekezleteket hivhat 0ssze.

A nyilt napok megtartasanak rendje a kozvetlen és kozvetett partnerek részére az
intézmény kapcsolattartasi rendszerében mikdodtetett. A nyilt napok rendje és ideje a
min&éségugyi kézikonyvben és az éves munkatervben szabalyozott.

5. 2 Az 6vodai élet, tevékenység rendje

Az 6vodai élet rendje megkoveteli az egészségugyi, az 6vo védo elbirasok
betartasat.

A gyermeknek joga, hogy egészséges, higiénikus, tiszta kdrnyezetben toltse idejét az
ovodaban.

Gondozasi feladataink alappillére, hogy a hozzank érkez6 3. életévét betoltott
kisgyermek szobatiszta legyen, onalléan tudja rendezni tisztalkodasi és higiénés
tevékenységét (WC hasznalat, kézmosas, orrfujas, orrtorlés stb.)

Csoportszoba

Az intézmény a fenntarté hatarozata, az alapitd okirat alapjan Gtemezi, hasznalja
helyiségeit, termeit. A helyiségek, termek elosztasa-beosztasa, hasznalati ideje
minden tanév megkezdése elbtt egyeztetésre kerul.

5.3 Kiegészit6 tevékenységek rendje

Kbzosségfejleszté kirandulasok

Kulturalis programok latogatasa, szabadidds tevékenységek
Kornyezettudatos magatartast segitd tevékenységek
Csaladokkal tortén6 k6zos programok

Az intézmény helyi nevelési programjaban meghatarozott feladatokban szabalyozza
le az intézmény kiegészitd tevékenységrendszerét. A nevelés-oktatas folyamatahoz
kapcsolhatd tevékenységek, rendezvények, kiranduldsok a helyi nevelési
programban, valamint az éves munkatervben tervezettek, a hazirendben
szabalyozottak.

5. 4 Hazirend
Intézményunk napi mikodését szabalyozd rend, melyben az alabbi teruleteket
erintjuk:

1. Ovodai felvétel

2. A nevelési év rendje

3. A gyermek évodai életrendjével kapcsolatos rendelkezések

4. A gyermekek altal intézménybe behozott targyak, eszkozok elhelyezésének
rendje

5. A gyermeki jogok, kotelesség gyakorlasaval kapcsolatos rendelkezések

6. A gyermekek értékelésének szempontjai, rendje a tankdtelezettség elérésére,

az iskolaérettségre
7. Az 6vodai elhelyezés megsziinésének esetei
8. a gyermekekre vonatkozo 6vo-vedo elbirasok, szabalyok
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9. Fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos szabalyok

10. A szocialis és normativ kedvezmények, tamogatasok felosztasanak elvei, a
kérelem elbiralasanak rendje

11. A délelétti tevékenységekrél vald tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok

12.Kapcsolattartas a pedagogusokkal és az intézmény vezetdjével

13.Egyéb specialis, az intézményre vonatkozé elbiras szabalyai

14.a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatos szabalyok

Az hazirendet az intézmény vezetdje késziti el és az alkalmazotti kor fogadja el, amit
a fenntarté ad jéva. Az elfogadaskor, moédositaskor az SzMK egyetértési jogot
gyakorol.

5. 5 Tavolmaradasi engedély, igazolt és igazolatlan hianyzas rendje

A tavolmaradas engedélyezésének, a hianyzas igazoltatasanak szabalyozasa a
hazirendben torténik

5.6 Beléptetés, benntartézkodas az intézményben

Az intézménybe belépd és benntartézkodo idegen személyek kisérettel jarhatnak az
épuletben. A benntartézkodas tényét — belépés idépontja, valamint a belépb neve, a
kilépés id6pontja — a portai naplobejegyzés tartalmazza.

5.7 Intézményi védo 6vo elbirasok

Az intézményben a megbizott személy elkésziti a tlizriadd, bombariado tervet,
valamint a polgari védelmi teend6kre vonatkozé el6irasokat.

Ovo-véds elbirasok betartasara vonatkozo nyilvantartasokat, dokumentumokat az
intézményben kiuldon a gyermekek, és kuldn a dolgozdk esetében is pontosan vezetik.
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6. DOLGOZOI MUNKAREND
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6. 1 Vezetok munkarendje, uigyeletes vezetd

A dolgozok munkarendje és felugyeleti rendszere
Megjelenés munkakezdés el6tt

A tavolmaradas el6zetes kérvényezése

A tavollévdk helyettesitési rendje

Az Ugyeleti beosztasért felelés vezetd
Az ugyeletes pedagogus feladatai

A vezetbk munkarendje a Szervezeti Mikodési Szabalyzatban Az intézmény
vezetése c. fejezetben meghatarozottak alapjan.

A vezetd helyettes és az dvodavezetd egyidejl tavolléte esetén a helyettesités az
ovodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik, a nyitos ill., a zarés pedagogus
részére. llyen megbizas hianyaban illetve a megbizott helyettes hianyzasa esetén az
alabbi sorrend figyelembevételével kell ellatni az 6vodavezetd helyettesitését:

- az intézmeényben leghosszabb munkaviszonyt letoltott pedagdgus

- a pedagdgus hianyaban az 6vodatitkar, illetve az intézményben leghosszabb

munkaviszonyt letoltott rangidds dajka.

Az intézmény specidlis feladatainak ellatasahoz a dolgozék munkarendje
feladatokhoz és pedagdgiai tartalmakhoz igazitott.

A munka megkezdésére a dolgozdék az intézmény altal biztositott — pedagdgusok -
munkaruhaban, - a technikai dolgozok — védéruhaban kotelesek megjelenni.

Jelenléti iv alairasara az intézményvezetdnél jelentkeznek munkajuk megkezdése
el6tt.

A munkabdl valé rendkivuli tavollét bejelentési kotelezettséggel jar, melyet az évoda
vezet6jével vagy annak helyettesével kozolni kotelez6 a munkakezdés elétt. A
kozlésnek tartalmaznia kell a rendkivuli tavolmaradas tényét és okat.

Az elbre tervezett tavolmaradas bejelentési kotelezettsége a munkaidé megkezdése
elétt minimum 24 o6raval koteles a kérvényezd bejelenteni és engedélyeztetni. A
kérvényezés a szabadsagolasi rend alapjan torténik.

Az Ugyeleti beosztast a munkarend beosztas felllvizsgalataval a munkarend
beosztasaért felelés vezetd helyettes késziti el a munkakori leiras alapjan

Az intézmény Ugyeleti rendszerében az ugyelet ellatasaban résztvevé pedagoégusok
feladata a gyermekek biztonsagos fogadasa és hazaadasa. Az ugyeleti id6
befejezése utan az intézményben maradt gyermekek ellatasat az Ugyeletes a vezetdi
utasitasban megfogalmazottak alapjan koteles eljarni.

Terézvarosi Onkorményzat Ovodéja JATEKVAR
1062 Budapest, Lendvay u. 24. Tel.:/fax: 3531-605




Terézvdrosi Onkorményzat Ovoddja JATEKVAR

2011.09.30.

Készitette: Balogh Balintné

Ellenérizte:

Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat

Verzioszam: 1

Oldalszam: 33/57

6.2 Dolgoz6k megbizasanak és kijelolési elveinek rendje

Az intézmény zavartalan feladatellatéasa (a helyi nevelési program alapjan)
A dolgozdk egyenletes terhelése

A ratermettség és alkalmassag

A szikséges szakmai felkészlltség
A kornyezettudatos szemlélet és magatartas kialakitasa
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7. ALKALMAZOTTAK BELSO

KAPCSOLATTARTASA
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Alkalmazotti jogok

Részvételi jog

Javaslattételi és véleményezési jog
Egyetértési jog

Dontési jog

Dontési joggyakorlas eljarasi rendje
Hatarozatok jegyz6konyvi rogzitése

A pedagogusi és alkalmazotti kor a kozoktatasi torvényben meghatarozottak alapjan
gyakorolja a részvételi, a véleményezési, egyetértési és dontési jogait.

Minden alkalmazotti kapcsolattartasi format érinté megbeszélésrdél irasos
dokumentum készul. Ennek formai: jegyz6konyvek, emlékezteték. A dokumentalasi
kotelezettséget, annak tartalmi, formai kovetelményeit, eljarasrendjét az
adminisztracids eljaras rendje szabalyozza.

7.2 A nevelétestiilet feladat ellatasanak rendje és jogai

Az intézmény helyi nevelési programjaban megirt célkitizések megvaldsitasahoz
kitlzott feladatokat a pedagdégus kdzdsség személyekre lebontva felelésségteljesen
végzi el. A feladatellatas soran az egyéni, paros és team munkaforma alkalmazasa
valésul meg.

A feladatok ellatasa a tervezéstél a megvaldsitasig illetve annak bevalas vizsgalata
és értékelése a feladatra kijeldlt felel6sok kompetenciaja.

A tervezett és alkalomszer( feladatok végrehajtasa a feladatorientalt matrix-ban
rogzitettek szerint kotelezé.

7.3 Nevelotestiileti jogkorok, jogok atruhazasanak rendje

A sajat feladatok részleges atruhazasa a munkakori leirasokban szerepel, a dolgozé
munkakoréhez tartozé allandé feladatanak atruhazasara vonatkozik. A reszort és
vallalt feladatok részleges atruhazasa a vezet6 tudtaval és egyetértésével torténhet
meg.

A részleges atadas fugg a feladat atvallalhato jellegétél-tipusatdl, a hozzatartozé
kompetencia meglétetol.

Az atruhazott jogkodrok beszamoltatasa szoban kotelezd.
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7.4 Nevelbtestileti értekezletek, hatarozatok rendje

A tanév rendjéhez tart6z6 értekezletek:
Tanévnyitd értekezlet
Tanévzaré értekezlet
Oszi nevelési értekezlet
Tavaszi nevelési értekezlet
Rendkivuli értekezlet

Az éves munkatervben tervezett tartalmakkal és id6pontokban az intézményvezetd
hivja 6ssze. Az értekezletek kotelez6 dokumentalasi médja a jegyz6konyv, melynek
rogzitését az erre felkért pedagdgus végzi

Hivatkozott dokumentum

Munkakori leiras

Munkaterv

Helyi Nevelési Program

Intézményi Min6seégiranyitasi Program (IMIP)

Hazirend
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8. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
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8.1 Szakmai munkakozosségek miikodésének rendje

Az intézmény a szakmai feladatok ellatasa érdekében szakmai munkakdzOsség
mikodtetésének lehetbségét biztositia a kodzoktatasi torvényben meghatarozottak

alapjan.

A munkakozosseg vezetéseét a munkakozosseg vezetd megbizas alapjan latja el.
A TAMOP program szakmai vezetdje szintén megbizassal latja el feladatat,
palyazatban meghatarozott kritériumok alapjan.

Hivatkozott dokumentum

Munkakor leiras

Eves munkaterv

Terézvarosi Onkormanyzat Ovodéja JATEKVAR

1062 Budapest, Lendvay u. 24. Tel.:/fax: 3531-605




Terézvdrosi Onkorményzat Ovoddja JATEKVAR 2011.09.30.

Készitette: Balogh Balintné Szervezeti és Miikodési Verziészam: 1

Ellendrizte: Szabalyzat Oldalszam: 39/57

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO

ELLENORZESE
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9.1 Ellendrzési célok, teriiletek, értékelés rendje

Az intézmény az ellendrzési céljait, teruleteit, valamint az ellenérzésekbél levonhatd
értékelését az éves munkaterv és az IMIP alapjan végzi.

Az intézmeényvezetd, és a vezetd helyettes ellen6rzé tevékenységét, feladatait a
munkakoréhez tartozé feladatlista alapjan végzi.

Az ellendrzési tervet az éves munkatervnek kell tartalmaznia, idépontokra és
feladatokra lebontva.

Az intézményvezetd ellendrzési feladatot a szakmai munkak6zosség vezetére is
atruhazhat.

Az intézményi teljesitményértékelést az intézmeényvezetd, az intézményvezetd
helyettes és a munkak6z0sség vezetd bevonasaval végezte.

Az eredmények kuldon dokumentalva.

A TAMOP ellenérzés a szakmai vezetd, a folyamat tanacsadé a palyazatban
meghatarozott feladatlista alapjan a mentor, projektmenedzser és az
intézményvezetd végzi.

Hivatkozott dokumentumok

Az intézményi teljesitményértékelés eredményei

IMIP

TAMOP: dokumentumok
éves terv
naplok

9.2 MinGsegi munkavégzeés dijazasanak rendje:
e Az 6vodapedagogusok és pedagogiai munkat kdozvetlenul segitd
dolgozdk kozul kiemelkedd munkat végzék
o Az 6voda pedagodgiai programjanak bemutatasaért eléadast, bemutato
foglalkozast tartd kollégak
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10. SZULOI JOGOK KOTELESSEGEK,

TAJEKOZTATAS, KAPCSOLATTARTAS
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10. 1 Sziil6i (gondvisel6i) jogok

e gyermeke fejlédésének nyomon kdvetése, objektiv tajékoztatasa
e a pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend megismerése

e sajat kulturajanak megérzése,

e vallas- és hitoktatas

Igényelje:

e koOz0Os 6vodai programokon vald részvételt, szervezési feladatok vallalasat
o tajékoztatast a csoport életérdl specialis élethelyzetekben
¢ nevelési helyzetekben szakemberek altal nyujtott segitséget

Vegyen részt:

A szul6i szervezet (SzMK) munkajaban

A szul6i képviselbk megvalasztasaban

Az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban
Az intézmény munkajaban

Vezetdi engedéllyel a napi tevékenységeken
Ovodai csoport programokon

11.2 Sziildi kotelességek

A gyermekintézménybe valo felvételének feltétele szobatisztasag, eérthetd beszéd és
a 3. életév betoltése. Ezen feltételek meglétét a szllének biztositania kell.
Gondoskodjék és biztositsa gyermeke:

e Testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlédésének feltételeit

Figyelje és segitse gyermeke:

A

e Személyiségének sokoldalu fejlédését

A kozosségbe valo beilleszkedését

A hazirend és az intézmeényi, magatartasi szabalyok elsajatitasat

A kotelességek teljesitését

Rendszeresen tartson kapcsolatot gyermeke pedagogusaival

Tartsa tiszteletben az intézmény vezetbinek, dolgozdinak jogait, emberi
méltdésagat

e Intézkedjen gyermeke jogai érdekében

szuléi jogok és kotelességek érvényesitése az intézményben a kdzoktatasi

torvényben meghatarozottak alapjan érvényesul.

10. 3 Szlil6k tajékoztatasa

A szulbk szobeli tajékoztatasa szul6i értekezleteken, fogadd orakon és egyeb
tajékoztatasi formakon keresztil torténik.

Az értekezletekrdl kotelezé feljegyzések készllnek, melynek formai és tartalmi
kovetelményeit a tervezési dokumentaciok eljarasrendje hatarozza meg.

Honlap és TAMOP-os vided, fénykép, internet, média, a nyilvanossag elétti
szereplés, ill. szerepeltetés a szul6 beleegyezb nyilatkozata alapjan torténik.
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Az irasbeli tajékoztatas helye:

Az intézményi falitjsag, mely az egész intézményt érintd, kézponti informaciokrol,
valamint a csoportos informacids tabla, mely a csoportok életérél, eseményeirél ad
tajékoztatast.

Tartalma:

o Az 6szi-, téli-, tavaszi szlnid6krél a zarva tartas elsé napjat megel6zéen 2
hénappal elébb,

o A nyari zarva tartasroél legkésébb az adott év februar 15-ig,

o A nevelésnélkuli munkanapokrol a zarva tartas napjat 2 héttel el6bb,

o Jelentds események el6tt 2 héttel korabban kotelezb a tajékoztatast megtenni.

Honlap és TAMOP-os vided, fénykép, internet, média, a nyilvanossag elétti
szereplés, ill. szerepeltetés a szlil6 beleegyez6 nyilatkozata alapjan torténik.

10. 4 Sziil6i szervezet és a kapcsolattartas rendje

Az ovodai szintl szul6i munkakozosség vezetbjevel az intézményvezetés, a csoport
szuléi munkakozosségének képviselbivel az ovodapedagogusok, valamint az
ovodapedagogus teruletét meghalado Ggyekben a vezetd helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintl szil6i munkakdzosseg vezetbjét meg kell hivni a nevelbtestileti
ertekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ugyekben a jogszabaly
vagy az 6voda SzMSz-e a szil6i munkakozosség részére véleményezési jogot
biztositott. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténik.

A szul6i munkakozosseég véleményezési jogot gyakorol:
A Szervezeti és Miikddési szabalyzatban:
o A vezetbk és a szul6i munkakdzosség kozotti kapcsolattartas
o A hazirend megallapitasaban
o A szll6ket anyagilag is érinté ugyekben
o Az bvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
o A munkatervnek a szul6ket is érint6 részében
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11. HAGYOMANYOK APOLASA
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11. 1 A hagyomanyapolas célja, formai

A hagyomanyapolas célja az évoda multjabdl, jelenébdl, tapasztalataibdl, értékeibdl
megdrizendbek fenntartasa, apolasa. Cél az olyan tradicidk fenntartasa, apolasa,
melyek az intézmény mindségi céljainak mikddtetését, elérését a hagyomanyokra
épitve valositia meg. Ennek érdekében gyermeki és feln6tt szinter(
hagyomanyapolasi rendszert mikddtetink.

A gyermekek kdzdsségében a hagyomanyapolas az évodaba |épéstdl nagycsoport
végéig folyamatosan bovuldé tartalommal torténik, melyek a Helyi Nevelési
Programban tervezettek, az éves munkatervben rogzitettek alapjan.

A felnéttek k6zossége a hagyomanyok kialakitdsaban, formalasaban, fenntartasaban
és megdrzésében aktivan vallal feladatot, mely az intézmény arculatat, hirnevét
hosszu tavon szolgalja. Ennek érdekében rendezvényeket, egyuttmikodési
formakat, egyuttiéteket szerveznek és valdsitanak meg.

11. 2 Unnepek, iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az évoda az unnepek, megemlékezések, néphagyomanyok apolasat helyi nevelési

programjaban és munkatervében tervezi, lebonyolitasukat a kiegészit6
forgatdkonyvek, feladattervek elkészitésével valositja meg.

Hivatkozott dokumentumok

Helyi Nevelési Program

IMIP
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12.EGESZSEGUGYI FELUGYELET,

EGESZSEGRE NEVELES
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12.1 Egészségiigyi feliigyelet, egészségre nevelés rendje
Az intézményben az orvosi ellatds a mindenkori egészséglgyi rendelkezések
értelmében torténik.

Az intézmeény dolgozoi részére uzemorvosi ellatas biztositott.

Minden dolgozonak évenként tud6szird vizsgalaton kell részt vennie, kétévenként
pedig alkalmassagi vizsgalaton.

Az életkornak és munkakornek megfelel6 ismétlédd vizsgalatok meglétének
biztositasardl az intézmény megbizott egészségugyi felelése gondoskodik.

A gyermekek rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje:
A védénbk napi rendszerességgel napi 2-2 orat toltenek az intézményben
Az intézmény orvosa a kotelezb szlréseket végzi, esetenként pedig altalanos
orvosi vizsgalatot végez pl. taboroztatas esetén, esetleges jarvany esetén,
iskolaba lépés elétt pedig kotelez6en minden esetben.

Az oOvodaba jar6 gyermekek intézményen bellli egészségugyi gondozasat az
ovodaba jaro orvos és védond latja el.

Az O6vodavezetd biztositia az orvosi, védéndi munka feltételeit, gondoskodik a
sziukséges ovonoi felugyeletrél és szukseég szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elbkeészitésérol.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az évodaban évente egy alkalommal
fogorvosi, audioldgiai, szemészeti szlrés torténik.

Az intézmény és az egészségugyi tarsszervek kozotti kapcsolattartast az intézmeény,
felel6s kijeldlésével latja el.

Az intézményben a gyermekek lelki és testi egészség megbrzésének, megdvasanak
koordinatora, gondozdéja a gyermekvédelmi felelés. A munkakor leirasaban
rogzitettek szerint tervezi, szervezi, hajtja végre a gyermekvédelem terén ellatandé
feladatait.

A gyermekvédelmi felelés személyérdl, fogadd orajardl szlldi értekezleteken
tajékoztatast kell adni

12. 2 A testnevelés és egészségfejleszté6 testmozgasok rendjét a helyi nevelési
programban megfogalmazottak alapjan kell végezni

12. 3 Egészséges életmddra és a kornyezettudatos magatartasra valé nevelés,
egészségligyi felvilagositas a helyi nevelési program és az éves munkaterv
alapjan torténik
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13. ALETESITMENY HASZNALATA
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13. 1 A létesitmény hasznalati rendje

Az intézménylatogatasi, biztonsagi, helyiséghasznalati, az intézményt latogatok
rendje kiterjed az intézmény dolgozdira (hasznaldira), latogatdira.

Az intézmény vezet6je a latogatas jogosultsagat, hasznalatat kulon szabalyozza,
tervezett és elére nem tervezett latogatasi rendalapjan. A portaszolgalatot ellaté
személy tajékoztatasa utan a latogatottat értesitenie kell. Az intézmény hazirendje a
latogatasi lehet6séget szabalyozza, biztositja.

Az intézmény dolgozoi a létesitmény hasznalatdt az 6voda rendeltetésének
megfeleléen torténd hasznalattal kételes hasznalni. A termek rendjét, hasznalatat, a
benne |évd targyi eszkozok biztonsagos, elbirasnak megfeleld rendeltetésérdl,
uzemeltetésérél, megovasarol, meglétérdl koteles szamot adni.

A helyiségek és a berendezések hasznalatba vétele csak intézményi dolgozo
kozremikodésével lehetséges.

Biztonsaga: zaras, kulcskiadmanyozasi tablazat (helye: a porta)

Eszkdéz megdvas, meglét: selejtezési és leltarozasi szabalyzat alapjan (titkarsag)
Eszk6z6k hasznalata, kivételezése: szertar (helyi szekrényekben kifuggesztett
tablazaton) konyvtar hasznalat (neveldi szobaban rendszeresitett flizetben)
Eszkbzgazdalkodas, fejlesztés: beszerzés utani bevételezés (leltar)

Biztonsagos hasznalat: veszélyes anyagok, gyodgyszerek, vegyszerek tarolasanak
rendje (munkavédelem)

Bombariadd esetén, ha az idéjaras fedett helyet kdvetel a Bajza u. 46. sz. alatti
ovodaba, j6 id6 esetén a Varosligetbe kell vinni a gyermekeket.
Szikséges teenddk:
o Tdlzriado terv alapjan a menekulés megkezdése
o Renddrség, tizoltdésag, onkormanyzat értesitése
o Vezetdi vagy helyettesi Ugyelet tartdsa az &évoda elbtt, az érdekeltek
megnyugtatasaért

Az eszk6zok, targyak karbantartdsa: az elromlott, meghibasodott, hasznalhatatlanna
valt eszk6zok kezelésének rendje alapjan torténik.
Az intézmény karbantartasa, allagmegdévasa a gondnok és az intézményvezetd
felelésségébe tartozik, melyhez az intézmény valamennyi dolgozdja és hasznaldja
bejelentési-jelzési kotelezettséggel jarul hozza. Ennek jelzése szoObeli bejelentés
illetve irasbeli jelzés. Helye: Karbantartasi, javitasi fuzet

Torési napld

Csoportok selejtezési listaja
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Kartérités rendje az intézményben a Kijt. alapjan rendezett. Amit a torvény keretként
nem szabalyoz, annak intézményben tortén6 kezelését a kovetkezbképpen
hatarozza meg.

A helyiségeket, eszk6zoket, berendezéseket hasznalatba vevé a targyak épségéért
anyagi felel6sséggel tartozik.

Az intézmény terlletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni.

Hivatkozott dokumentum

Alapit6 okirat

Egyuttmikodési megallapodas

Hazirend

Munkakori leiras

SzMSz kiegészité szabalyzatai

Munkakor leiras

IMIP
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14. DIJFIZETES, ES A SZOCIALIS ELLATAS
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14. 1 Téritési dijak
14. 2 A gyermekek szocialis ellatasa

Juttatasok, segélyek helyi szabalyozasa az o6nkormanyzati jogszabalyok,
rendelkezések alapjan.

Az intézményi szabalyozas, a bels6é szabalyzat, valamint a szlléi szervezet
vélemeényezésével torténik.

Uj tdmogatasi forma I|épett hatalyba (2008. évi XXXI. Térvény) évodaztatasi
tamogatas néven. Ennek feltétele, hogy a gyermek beiratast kdvetéen rendszeresen
jarjon évodaba, a nyitvatartasi napokon legalabb 6 érat az 6vodaban tartézkodjon. Az
igazolatlan hianyzas magaval vonja a tamogatas megvonasat.

Ezt a tamogatast csak a sziilé kérheti az Onkormanyzat Humanszolgaltatasi
F6osztalyan,

.Kérelem” nyomtatvanyt az évoda biztosit a tamogatast kéré szUl6 részére.

Az étkezéssel 6sszefliggb kedvezmények rendje:
A raszoruld gyermekek szlleinek lehet6sége van a gyermekvédelmi tamogatas
megkérésére, és abban az esetben, ha a szul6 nyilatkozik az iskolai végzettségérdl
(8 altalanos, vagy annal kevesebb) abban az esetben tovabbi tdmogatasra van
lehetéség. Ezt a nyilatkozatot is az Onkormanyzat Humanszolgaltatasi Féosztalyan
lehet megtenni, és ennek alapjan részesulhet tdmogatasban a csalad.

e Az étkezési kedvezmény kérelem benyujtasa formanyomtatvanyon

o Az étkezési dijak elbiralasanak mértéke az onkormanyzati szabalyzatok,

rendelkezések figyelembevételével torténik
e A kérelem benyujtasa és elbiralasa folyamatos

Hivatkozott dokumentum

Hazirend

Munkaterv

Téritési dijak befizetésének rendje
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15. SPECIALIS RENDELKEZESEK
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15.1 A minéségiranyitas rendje

15. 2 Minéségi bérpoétlék juttatasanak rendje
o A mindségiranyitasban résztvev6 team vezetéje, és tagjai

15. 3 Reklam tevékenység rendje

Az intézmény az oktatasi torvény keretein belll szabalyozza az intézmény
népszerisitését, eredményeit, sikereit.

A reklamtevékenység szabalyait a kdzoktatasi torvény 122§ (12.bek.) hatarozza

meg, melyet az intézmény minden esetben betart.

Ezek modszerei és eszkdzei irott-iratlan formaban valdsulnak meg.

o

0O O O O O

NépszerUsitési fuzetek
Kabel Tv

Sajto

Ovodai programokon
Szul6i értekezleteken
Hirdet6 tablan

15. 4 Az SzMSz fellilvizsgalatanak rendje
Az SzMSz felllvizsgalatanak és moédositasanak idépontja: minden év augusztus 31.
Felel6s: az intézményvezetd

1.

2.

o gk

Minden év szeptember 1.-t6l a térvényi modositasok figyelése, kigyljtése az
SzMSz felllvizsgalatai lapon

Minden év szeptember 1.-t6l az intézmeény belsé szervezeti mikodésében
egyéb partneri jelzésekre torténé

A felllvizsgalat idépontjanak hataridejére (minden év augusztus 31.-re) a
rogzitett valtoztatdsok és moddositasok elbiralasra kerulnek, majd az
alkalmazotti testilet megvitatja és elfogadja azokat.

A moédositasok végsd dokumentumban kerulnek rogzitésre

a tanévnyitd nevel6i értekezleten a mdédositasok kihirdetésre kertlnek

az SzMSz hozzaférhet6ségét biztositani kell
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Zaré6 rendelkezések rendje

A szervezeti és mikodési szabalyzat az évoda alkalmazotti testllet fogadja el, és a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé

A hatalybalépéssel egyidejlleg hatalyat veszti az 6évoda 2006. évben elkészitett
Szervezeti és mikodeési szabalyzata

A hatalyba lépett Szervezeti és mikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda
azon kozalkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6kozdsségnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba kerulnek az ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak a
helyiségeit,

Az Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelez, megszegése esetén az ovodavezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrol a szllbket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat kiegészité szabalyzatai:
o Hazirend

Gazdasagi szabalyzatok

Minéségiranyitasi program

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat
o Kozalkalmazotti szabalyzat

Mellékletek:
1. Legitimacios zaradék

o O O O

Budapest, 2011. szeptember 30.

Balogh Balintné
intézménvezet6
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Az intézmény aktualizalt Szervezeti és mikddési szabalyzatat elolvastuk, megismertik, a
benne foglaltakkal egyetértink:

A SzUl6i szervezet nevében:

Budapest, 2011. szeptember 30.

Dr. Kovacs Zoltan
SZMK képviseld

Terézvarosi Onkorményzat Ovodéja JATEKVAR
1062 Budapest, Lendvay u. 24. Tel.:/fax: 3531-605




Terézvdrosi Onkorményzat Ovoddja JATEKVAR 2011.09.30.

Készitette: Balogh Balintné Szervezeti és Miikodési Verziészam: 1

Ellendrizte: Szabalyzat Oldalszam: 57/57

Az intézmény aktualizalt Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat elolvastuk, megismertik, a
benne foglaltakkal egyetértink.

Budapest, 2011. szeptember 30.

Az intézmény alkalmazottai:

Terézvarosi Onkorményzat Ovodéja JATEKVAR
1062 Budapest, Lendvay u. 24. Tel.:/fax: 3531-605




