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BEVEZETES

Altaldnos rendelkezések

A Rékoskerti Ovoda a Csaladi Napkozi a Boldogabb Gyermekkorért Alapitvany 2
o6vodai csoport miikodésére, belsd és kiilsé6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ
elkészitéséért az intézményvezetd felelés, az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a nevel6testiilet, a nem pedagdgus
dolgozdok kozossége, és a sziil6k dvodai szervezete.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koéznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés bels6 rendjét, a belsé és kiils6
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek
tevékenysége - csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikédését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa minden
intézményhasznalénak kozos érdeke, egyben kotelessége, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben a fenntarté6 munkaltatdi jogkoérében eljarva hozhat
intézkedést;

- az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartasara, s ha ez nem
vezet eredményre, fel Kkell szélitani az oOvoda épiiletének elhagyasara.

Irdnyadé jogszabdlyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

e 2012.évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol sz416 torvény modositasarol

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalataroél

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 326/2013.(VIIL.30.)Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérol

e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 téorvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012.évil. torvény a Munka Toérvénykonyvérol (Mt)

e 2012.évill torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIL. Torvény az informaciés onrendelkezési jogroél és az
informaci6szabadsagrol
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2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

NevelGtestiileti hatarozatok
Fenntartéi utasitasok

Az SZIMSZ személyi hatdlya kiterjed

Az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére
az 6vodaval jogviszonyban allé dolgozdkra
az intézménnyel jogviszonyban nem 4all4, de az intézmény teriiletén munkat

végzlkre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
a szll6kre (azokon a tertileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ terlileti hatdlya kiterjed

Az 6voda tertiletére.

Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolédé -
6vodan kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ és a fiiggelékét képez6 egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi 6vodas kord gyermekére, kdzalkalmazottjara nézve kotelez6 érvénytek.

A SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép életbe és hatarozatlan id6re sz6l. Médositasara
sor Keriilhet a magasabb jogszabdlyok valtozasakor, a miikodés feltételeinek
valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak (sziil6k, nevelGtestiilet) erre javaslatot
tesznek.
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Az intézmény adatai

Intézmény neve, cime:  Rakoskerti Ovoda
Az intézmény OM azonositéja: 203020

Székhely : 1171 Budapest, Rakoskert sugarut 167.
Telephelye: 1171 Budapest, Kispajtas u. 8.
Ovoda adészdma: 26918691-1-42

Szamlavezeto fidkja, szamlaszama: OTP Rt. 11717009-20044129
Intézmény tipusa: Ovoda

Székhely alapitas éve: 2015

Telephely alapitas éve: 2016

Az intézmény jogallasa: részben 6nallé jogi személy

Intézmény maximalis gyermeklétszama: 31 f6

Székhelyen: 18 6
Telephelyen: 13 £6
Ovodai csoportok szama: 2 csoport
Székhelyen: 1 csoport
Telephelyen: 1 csoport

Intézmény alapitdja és egyben fenntartodja:

Csaladi Napkozi a Boldogabb Gyermekkorért Kozhasznu Alapitvany
Székhelye: Budapest, 1171. Dalnok u. 48.
Alapité okirat kelte, szama: 12. Pk.60.904/2005/3.
Intézmény miikodési teriilete: Kkorzethatirokkal nem rendelkezik, Magyarorszag
egész teriilete, els6sorban Budapest XVII., X. kertilete, Pécel, Magldd, Ecser, Kistarcsa,
Nagytarcsa
Az intézmény képviselete:
Az intézmény képviseletére az 6voda vezetdje jogosult, annak tavolléte esetén az SZMSZ
altal meghatarozott helyettesitési rend az iranyadé

A koznevelésrdl szolo 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatdrozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket. A szabalyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés meghozatalara
a Nevelo6testiilet jogosult.
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I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. 1. Az SZMSZ célja
hogy, meghatdrozza a Rakoskerti Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikéodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli miikodtetésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, az emberi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagégusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Tartalma: a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 4. § szerint a nevelési-oktatasi intézmény
szervezeti és milikodési szabalyzatanak kotelezé tartalmi elemei a kovetkezdk:

e A nevelési-oktatasi intézmény a telephelyével val6é kapcsolattartas rendje. Az
intézmény szervezeti felépitése és vezetése.

o A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
tovabba a vezetdok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, miikodés
kozben megval6sitandé rendezettséget.

e Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetére
a helyettesités rendje.

e A szakmai munkakozosség Kkapcsolattartdsanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében.

e A mikodés rendje, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasi rendje, a
nevelé6testiilet feladatkore és munkarendje.

e A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje (a pedagdgiai program
koherencidja, az intézményi oOnértékelés teriileteivel (pedagogus 8
kompetencia, vezet6 5 teriiletének és az intézmény 7 teriiletének bels6
értékelése).

e Az intézményvezetd, a szakmai vezetd, az 6vodai sziil6i szervezet, k6zosség
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje.

e A szilok tajékoztatdasanak szabalyai, a kapcsolattartds rendje. Annak
meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagogiai programrol.

e Az o6vodai kozosségek jellemz06i, a kapcsolatok formai. A nevelGtestiilet
feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések.

e Az lnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok.

e Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje.
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e Az intézményi balesetmegel6z6, védo, 6vo elbirasai.

e Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

e A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjéléti
szolgdlattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatéval valo kapcsolattartast.

e Az elektronikus uton el6allitott papiralapl nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, (a hitelesités részletes eljarasrendjét kell szabalyozni).

1.2. Az SZMSZ hatdlya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, az 6vodaba jaré
gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

1.3. Az SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig sz6l.
Médositasara akkor Kkeriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési
tekintetben valtozas 4all be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbségben erre javaslatot tesz. Az SZMSZ 1 példanyat az intézményekben a vezetdi
szobaban kell elhelyezni, s arrol az els6 sziildi értekezleten a sziil6knek tajékoztatast kell
adni. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezédik az intézmény korabbi
SZMSZ-e.

1.4. Az SZMSZ személyi hatdlya
* azintézménybe jaré gyermekek kozossége,
* agyermekek sziilei, torvényes képviseldi,
* azintézményvezetlre,
» szakmai vezetOkre,
* anevelGtestiilet,
* aneveldmunkat segitdk,
* az egyéb munkakorben dolgozékra terjed ki.

1.5. Az SZMSZ feliilvizsgdlatdnak médja
* haazintézmény miikodési rendjében valtozas torténik,
* hajogszabaly azt el6irja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a milikodésének
szabdlyait, a jogszabalyok 4altal biztositott keretek kozott, illet6leg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és
megtarttatasa feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének és minden dolgozodjanak
és az 6vodaba jaré gyermekek sziileinek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba Kkeriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban.

2. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény szamidra meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek és az
alkalmazottak kozotti megosztasarol az intézményvezetdsége gondoskodik. A feladatok
és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és a fenntarté altal az
intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire (beosztdsaira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezden foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi el6irdsok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként a fenntartoi
hatarozat adja meg.
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Az 6voda szervezeti strukturaja:
Az intézmény élén az 6vodavezetdsége all.
2.1.Az 6voda struktiradbrdja

FENNTATO
INTEZMENYI , SZULOI SZERVEZET
A , Székhelyen
ONERTEKELESI ,
CSOPORT VEZETO Vezeté helyettes Székhelyen, telephelyen
Székhelven Telephelyen
] A
OVODAPEDAGOGUSOK
/ Székhelyen, telephelyen
[ SPECIALIS \
FEJLESZTEST /
NYUJTO NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL
PEDAGOGUSOK, SEGITOK (DAJKAK)
ALKALMAZOTTAK Székhelyen, telephelyen
Székhelyen.
Telephelyen

\_

J

2.2.Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény kiils6 képviseletét (fenntarté el6tt) csak az intézmény vezetdje, valamint
csak az altala megbizott intézményi dolgozo lathatja el. Egyéb esetekben (pl. sajto el6tt)a

fenntartoval egytitt.
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2.3.4 vezetd benntartozkoddsa

(1) Az intézmény nyitvatartasi idején belil reggel 7 és délutan 17 o6ra kozott az
intézmény vezetdjének, vagy helyetteseinek az intézményben kell tartézkodnia. A
vezetdk benntartdzkodasi rendjét havonta meg kell hatarozni és a hirdet6tablan kozzé
kell tenni.

(2) Ha a tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, - két miiszakos
munkarend esetén - az egybees6 munkarend miatti az intézmény vezetd§ vagy
helyetteseinek folyamatos benn tartotartézkodasa az (1) bekezdés szerinti idészakban
nem oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozé, a (IV.) fejezetben szabalyozott
rend szerint kell eljarni.

2.4.VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA, ES A SZERVEZETI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

2.4.1.Az intézmény szervezeti egysége

(1) Az Ovoda két szervezeti egységhdl 4ll, melyet az intézményvezets egyszemélyi
felel6sként vezet.

(2) Az 6vodai feladatokat ellato szervezeti egységek szakmai szempontbdl azonosak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latjak el.

(3) Az 6voda egységes szervezeti rendszerli intézmény, melyet az intézményvezetd
vezet, és amelyben elkiiloniilt szervezeti egység nem miikodik.

A jogszabalynak, szakmai el6irdsoknak megfelel6éen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfelel6en részleges 0Ondallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és
jogositvanyokkal rendelkezik:

a./ nevelGtestiilet,

b./ dajkak

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza, melynek
aktualizalasa minden év szeptember 01-ig megtorténik.

2.4.2.0vodapedagdgusok kézdssége

Elkiloniilt feladatuk alapjan az 6vodai feladatokat ellaté szervezeti egységhez
tartoz6, szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd k6zosséget alkotnak.

10
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2.4.3.Dajkdk

Elkiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilé és 06nallo
jogositvanyokkal nem rendelkezd kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a
munkakori leirasuk tartalmazza.

2.4.4.Szakmai munkako6zésség

Az intézmény pedagogusai - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsild -
szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A munkakozosség szakmai, mddszertani
kérdésekben segitséget adhat az intézményben folyé neveldémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellen6rzéséhez.

Sajatos jogositvanyait a jelen Szabalyzat hatarozza meg.

2.4.5.Intézményvezeto

(1) Az intézmény vezetbje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt. Ennek
keretében ellatja a Kéznevelési torvénybdl, GYV torvénybdl, mas jogszabalyokbol és a
jelen Szabdlyzatbdl ra haruld, a szervezet vezetésével kapcsolatos feladatokat.

(2) Kozvetleniil vezeti az egységes szervezetet

(3) Az intézményvezet6 az intézményben dolgozd pedagogusokkal rendszeres
kapcsolatot tart a nevelGtestiileti értekezleten, illetleg az 6vodai foglalkozasok
latogatasa kapcsan.

(4) Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallé felel6sségét, képviseleti
és dontési jogkorét a Koznevelési torvény hatarozza meg. Ellatja tovabba a mas
jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt feladatokat.

(5) Az intézmény vezetdje felel:

e apedagogiai munkaért,

e azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért,

e azintézményi 6nértékelési rendszer kidolgozasaért,

e az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport megszervezéséért, miikodtetéséért,

e a pedagégus mindsitések megvalosulasaért, a tanfeliigyeleti ellen6rzés
zavartalan lebonyolitasaért,

¢ agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e a nevel6 és oktat6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

e agyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
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(6) Az intézmény vezetbjének feladatkorébe tartozik kiillonosen:

e apedagogiai munka iranyitasa, ellendrzése,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerll megszervezése, ellendrzése,

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e aszil6i szervezettel, a munkavallaléi érdekképviselettel valé egytlittmiikodés,

e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

¢ munkaltatéi, tovabba

e akiadvanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa.

(7) Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja:
e agyermekvédelmi munkat,
e agyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet,
e amunka- és tlizvédelmi tevékenységet,

(8) Kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6vodai dajkak munkajat.
FelelGs:

- a hazi tovabbképzések szervezéséért,

- (amennyiben miik6dik) a szakmai munkako6zosség miikodési feltételeinek

biztositasaért,

- a sziil6i munkakozosség miikodésének segitéséért,

- a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

- felel az 6voda szakmai munkajanak ellen6rzéséért,

- a pedagégiai munka ellenérzése soran gondoskodik a dajkdk ilyen iranyu
munkajanak ellendrzésérdl, a helyettesi feladatot ellat6 6vodapedagégusok munkajanak
ellendrzésérol.

- ellatja az 6voda gazdasagi ligyeinek vezetésével 0sszefliggd feladatokat.

2.5.A HELYETTESITES RENDJE

(1) Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felel6sséggel az
6vodaban a vezetd altal megbizott pedagdgus latja el, az azonnali dontést igényld, a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartozé ligyek kivételével.

(2) Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik.

(3) Az intézményvezet6 tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.
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(4) A (3) bekezdés szerinti megbizds hidnydban az intézményvezeté a legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkez6, hatarozatlan idére kinevezett pedagogust bizhatja meg.

(5) A reggel 7-7:30 6raig, ill. 17 oratél 17.30 oraig terjedd id6ében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat
végzb 6vodapedagogusok.

2.6.A szervezeti egységek kézétti kapcsolattartds

(1) Az intézményi nevelési egységek kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartast a
munkatervben ilitemezett munkatarsi, ill. nevelGtestiileti értekezleteken, rendkiviili
nevelGtestiileti értekezleteken valosul meg.

(2) Az egyes tervezési idészak feladatait a csoport pedagogusa rendszeresen megbeszéli
a csoport beosztott dajkaval.

3. MINOSEGPOLITIKA ES A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

3.1.4 belsé ellendrzés

(1) A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 tevékenyséeg
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
erOsiteni a pedagoégus munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo
felszereléseket feltjitani, korszertsiteni, ill. béviteni.

(2) A pedagdgiai munka ellendrzés litemtervét az 6vodai pedagodgiai munkaért felelds
intézményvezet6 és amennyiben miikodik a szakmai munkakozosség - javaslatai alapjan
az intézményvezeto késziti el.

(3) Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

(5) Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az
ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindéségére, a munkafegyelemmel 0sszefiiggd
kérdésekre.

(6) Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az intézményvezeto

dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
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- ha m(ikddik - szakmai munkako6zosség és
- a szUl6i munkak6zosség.

3.2.Az intézményi 6nértékelés rendszere az évoddban

Az intézményi Onértékelés elsédleges célja, hogy a kiilsé értékelés (PSZE) elvarasait
értelmezze, majd sajat intézménye szamara adaptalja azokat.

Ennek fliggvényében képes elemezni, értékelni, meghatarozni, hogy az elvarasokhoz
képest milyen az intézmény helyzete, allapota.

A rendszer bevezetésével az intézmény oOtéves iddszakra eldre el tudja késziteni
intézkedési tervét, hasonléan a vezetdre és pedagogusra vonatkozoé dnfejlesztési tervet.
Az intézkedési tervben megfogalmazott célokat és feladatokat az intézményvezetd az
éves munkatervben hatarozza meg.

Az onértékelés folyamatat és elvaras rendszerét, dokumentumait, moédszereit,
eszkozeit részletesen az Onértékelési Szabalyzat tartalmazza.

4.A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA

A nevelb6testiilet hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

4.1.Panaszkezelési eljdrds

Az intézmény vezetdje és dolgozo6i elére meghatdrozott, nyilvanossagra hozott
idépontokban fogad6drakat tartanak. El6zetes telefonos vagy irdsos egyeztetés alapjan
ettdl eltérd idépontban is fogadnak. Az intézményvezet6 koteles a hozza széban vagy
irasban érkezett panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a
megfelel6 szerveknek tovabbitani.

Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény ligyirat-kezelési szabalyzatanak
megfelelden iktatni kell, ezekre - illetékesség esetén - az intézményvezetd, vagy az altala
megbizott intézményi dolgozo6 koteles 30 napon beliil irdsban valaszolni.

5.A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
5.1.Kertileti tdrsintézményekkel valé kapcsolat

Az intézmény vezetdje minden honapban egyszer a Rakosmentén miikédd 6évodak
vezetivel szakmai tandcskozids keretében megvitatja az intézményvezetéssel
kapcsolatos pedagogiai, gazdasagi és mas kérdéseket.
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5.2.Egyéb oktatdsi - pedagdgiai intézményekkel vald kapcsolattartds

(1) Az iskolai életmoédra felkészité foglakozason résztvevé gyermekek részére az
intézmény iskolalatogatasokat szervez a vezet§ altal esetenként kivalasztott iskolaban.

(2) Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatdsara
létrehozott intézményekkel.

(3) A gyermekek fejlesztésének, iskolai életre vald felkészitésének, iskolaérettségének
elbirdlasaban sziikség szerint kozremiikodé Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVII.
kertileti Tagintézményével, illetve a sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a
Szakért6i Bizottsdgokkal az intézményvezeté allapodik meg az egyilittmiikodés
formajaban.
Ennek soran:

a./ az 6voda pedagdgusai az iskolai életmdédra felkészitd foglalkozason résztvevo
gyermekek iskolaérettségének elbiralasahoz, sziikség esetén a Fovarosi Pedagogiai
Szakszolgalat XVII. kertileti Tagintézményének segitségét veszi igénybe,

b./ az 6voda pedagodgusai javaslatot tesznek a sziil6knek, hogy gyermekiiket -
el6zetes egyeztetés alapjan - szilikség esetén vigyék el a FPSZ XVII. Kkeriileti
Tagintézményébe,

c./ a FPSZ szakemberei részt vesznek az 6vodai foglakozasokon, sziikség esetén
kiilon foglakoznak az érintett gyermekekkel,

d./ a tankoteles koru sajatos nevelési igényli gyermekek esetén az iskolaérettségi
vizsgalatot a szamunkra kijelolt Szakértdi Bizottsag késziti el, a sziiloknek - elézetes
egyeztetés alapjan - kontrol vizsgalatra kell kérni.

5.3.Egyéb kapcsolatok

(1) Az intézmény gyermekvédelmi felel6se kozremiikédik a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében a - Csaladsegité
Szolgalattal, Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Irodaval, - szoros kapcsolatot tart fen,
amelyrdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol.

(2) Az intézményt a szakmai szervezetekben az intézményvezetd vagy az alapitvany
képviseldje képviseli.
Az intézményvezet6 tart kapcsolatot:

e Egyhazak képviselGivel

e Rakosmenti Polgarmesteri Hivatallal

e Szakértdi bizottsagokkal

e (Csaladsegitd Szolgalattal

¢ Gyermekjoléti Kézponttal
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e Gyamiigyi Irodaval
e KLIK XVII. keriileti Tankeriiletével

A nevelési intézmény nemzetkozi kapcsolatait onalléan alakitja. A nevelési
intézmény kozvetlenil teljesiti a kiilfoldi megkereséseket, illetve kozvetlentil kiildhet
kilfoldre megkeresést.

5.4.Az intézmény és a sziilok kézaotti kapcsolat

(1) A szildk az 6vodaval valé kapcsolatukat intézményes formaban a jogszabalyok
alapjan létrehozott Sziil6i Szervezeten keresztiil tartjak.

(2) A sziil6kkel torténdé tovabbi kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen
Szabalyzatban meghatarozott eseteken tdl a Hazirend szabalyozza.

6. A LETESITMENYEK ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

(1) Az Ovoda heti 6t napban, hétf6t6l-péntekig reggel 7 6ratol - délutan 17:30 éraig van
nyitva.

(2) Az intézmény nyitvatartdsi idején beliil az intézménybe jar6 gyermekek
hozzatartozo6i, a kiillon foglalkozast tart6 (hittan, angol, fejlesztd, logopédia,
gyermektorna, néptanc, szaktanacsado6) kollegak, a f6iskolai képzésben résztvevd
tanarok és hallgatokon kiviil csak a vezet6 tudtaval és engedélyével tartézkodhat barki
is az intézményben, ill. az intézmény kertjében.

(3) Az intézmény teriiletére és helyiségeibe a jelen (2) pontban irt eseteken tul az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak az intézmény vezetdjének
engedélyével 1éphetnek be, ill. tartézkodhatnak ott.

(4) Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megel6zési
szabalyokat a munkavédelmi-tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése
minden év szeptember els6 nevelGtestiileti, ill. sziil6i értekezletén torténik, a
munkavédelmi és tlizvédelmi felel6s tartja.

6.1.Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

(1) A gyermekeket kisérd sziil6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé
személyek az egység vezet6jénél jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az
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intézményben. Az éplilet fObejarat zardsat kovet6éen a csengetésre ajtot nyitd
személynek a belépbket az 6voda vezetdjéhez kell kisérni.

(2) A fenntartdi, szakértdi, tanfeliigyeleti, mindsitési, szaktanacsadoéi és egyéb hivatalos
latogatas az intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

(3) Az o6vodai csoportok (foglalkozasok) latogatasat mas személyek részére az
intézményvezet6 engedélyezi.

(4) Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megel6zési
szabalyokat a munkavédelmi-tizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése
minden év szeptember els6 nevelGtestiileti, ill. sziil6i értekezletén torténik, a
munkavédelmi és tizvédelmi felel6s tartja

7.AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Feladatok

(1) Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének
idépontjat a jelen Szabalyzat, tovabba az 6vodai nevelési év rendjére vonatkozé évodai
munkaterv hatarozza meg.

(2) Az éves munkatervben ki kell jelolni azt a pedagégust, aki az évi linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds.

(3) Az intézmény épiiletét a Budapest Fdvaros kozgyiilésének kozépiiletek és
kozteriiletek fellobogézasarol alkotott 132/2000. (VIL14.)sz. Korm. rendeletében

meghatarozott napokon és mdédokon kell lobogdzni.

(4) A karacsonyi, anyak napi és az évzaro linnepség nyilvanos, és azonos idépontban is
szervezhetd. Ezekre meghivhatdk a sziil6k és mas vendégek is.

(5) A nevelGtestiilet kezdeményezésére mas tlinnepélyek, megemlékezések és

hagyomdanyapolé rendezvények (karacsonyi linnepség, farsang, majalis, kerti-parti) is
nyilvanossa tehetok.

Unnepélyek, megemlékezések

(1) Unnepélyek, amikor a gyermekek m{isorral iinnepelnek:
- karacsony,
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- anyak napja,
- évzaro (majalis).

(2) A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport megilinnepel:
- farsang,
- hasvét,
- gyermeknap,
- Mikulas nap

(3) Az (1) - (2) bekezdés szerinti linnepélyek el6készitéséért felelésok az
6vodapedagdgusok.

(4) A csoporton beliill az 6vodapedagdégus vezetésével kell megemlékezni a gyermek
névnapjarol.

(5) Gondoskodni népi hagyomanyok apolasar6l és intézményi hagyomanyok
kialakitasarol, apolasarol.

(6) Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozo jelleggel) keriilnek
meghatarozasra azok az id6épontok amelyekben - meghatdrozott jeles napokhoz
kapcsolodva - kertil sor a népi szokasok megismertetésére, népi kézmiives technikakkal
val6 ismerkedésre.

(7) Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetdk.

(8) A tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi és szinhazlatogatasok szervezésére
ugyancsak a munkaterv szerint kertil sor.

8.A GYERMEKEK INTEZMENYBE VALO FELVETELENEK RENDJE
8.1.A gyermekek fogaddsa (nyitva tartds)

(1) Az intézmény hétf6t6l péntekig tarté o6t napos munkarenddel egész évben
folyamatosan miikodik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermek fogadasi rendje
abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is eltéréen alakul.

(2) A nyitvatartasi id8: napi 10,5 6ra, azaz 7 6ratol - 17,30 oraig.
(3) A gyermekeket 7 6ratol az iigyeletes 6vodapedagégus fogadja, feliigyeletérdl 17,30

oraig 6védapedagdgus gondoskodik.
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(4) Az intézményben a foglalkozasok 8 6ratdl kezd6dnek.

8.2.Nydri zdrds

(1) Az intézmény lizemeltetése a fenntart6 altal meghatdrozott nyari zarvatatas alatt
szilinetel, ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti feltjitdsa, karbantartasa,
valamint nagytakaritasa.

(2) Az intézmény nyari zarvatatasarol legkésébb februar 15-ig a szildket tajékoztatni
kell.

(3) A nyari zaras el6tt 30 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo igényeket, és a sziil6ket, a gyermekeket fogad6 dvodakat, annak miikodésével
kapcsolatos lényeges kérdésekrol a zarast megel6z6en tajékoztatni kell.

(4) A (3) bekezdés szerinti zarvatatds esetén, amennyiben a fogadd intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak illetve a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatnak rendelkezései jelentésen eltérnek egymastél (kiilonosen, a nyitva tartas
kezdésében) gy a két intézmény kiilon megallapodasban rendelkezik, hogy a zarvatatas
ideje alatt melyik, vagy milyen - jelen Szabalyzattol - eltér6 szabalyok érvényestilnek. A
megallapodas tartalmaroél a sziil6ket megfelel6 médon - Pl. a hirdetdtablara torténé
kifliggesztéssel - tajékoztatni kell, és a megallapodast a jelen Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzathoz is csatolni kell.

(5) A (4) bekezdés szerint szabdlyok szerint kell eljarni, ha az intézmény masik
intézmény zarvatatasa miatt fogadja a masik intézmény gyermekeit.

8.3.Gyermekek felvételével kapcsolatos feladatok

A beiratkozas folyamatos, amennyiben szabad féréhely van az intézményben.

8.4.A gyermek tdvolmaraddsdnak, mulasztdsdnak igazoldsdra vonatkozo
rendeletek

(1) Ha a gyermek az 6vodai foglakozasrol tavol marad a sziilének a mulasztast igazolnia
kell.

(2) A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a
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a) a szil6 a hidnyzast megel6z6en legaldbb egy munkanappal tajékoztatja az
ovodapedagdgust, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba
hozni,

b) agyermek beteg volt és orvosa tdvolmaradast igazolja,

c) a gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott a
kotelezettségnek eleget tenni.

(3) A (2) bekezdésen kiviili esetekben a mulasztds igazolasanak kérdésében az
intézményvezet6 dont.

(4) Ha a tdvolmaradast nem igazoljak a mulasztas igazolatlan.
(5) Az 6vodai jogviszony megsziinik, ha

a) agyermeket masik 6voda atvette,

b) fizetési hatralék miatt - a szll6 tobbszori eredménytelen felszélitasa és a
gyermekek szocialis helyzetének vizsgalata utan - megsziintetés targyaban hozott
jogerds dontés napjan,

c) agyermeket felvették az iskolaba,

d) ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolso
napjan, amelyben a hetedik életévét betolti,

Igazolas modja

(1) A két hetet meghaladé tavollétet az intézményvezetbjével egyeztetni kell.

(2) Ha a gyermek harom napnal hosszabb ideig betegség miatt hidanyzik, csak orvosi
igazolassal hozhat6 az intézménybe.

9.A TERITESI Di] BEFIZETESERE VONATKOZO SZABALYOK

9.1.5zlil6k tdjékoztatdsa

(1) Etkezési téritési dijak egy napra juté 6sszegérdl a sziil6ket a hirdetstablan
elhelyezett értesitéssel kell tajékoztatni.

(2) Etkezési téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételiik médjat az
intézmény megfeleld mdédon tajékoztatja a sziildket.

(3) Befizetési és potbefizetési napok minden honapban az intézmény hirdet6tablajara
kifliggesztésre keriilnek.
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(4) Az étkezési téritési dijak befizetése minden honap masodika és tizedike kozott - a
hirdet6 tablan el6re jelzett napokon - torténik.

Potbefizetés napja az utolsé rendes befizetési napot koveté masodik munkanap,
amelyrdl - ill. az ettd] eltérd esetekrol - a sziil6ket ugyan csak a hirdet6tabla utjan kell
tajékoztatni.

9.2.Hidnyzds esetén az étkezés lemonddsa

(1) Hidnyzas esetén a gyermek részére biztositott étel az étkezés idépontjadban elvihetd,
vagy ha a szl az ételt nem kivanja elvinni, az étkezést lemondhatja el6z6 nap 10.00
6raig a 6voda dadusanal

(2) A lemondas a kovetkezd naptdl érvényes és a kovetkez6 havi befizetéskor irhato
jova.

(4) A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekén 10.00 6raig torténhet.

(5) A be nem jelentett hianyzasa esetén a szild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.

(6) Az intézményvezetd megszilintetheti az intézményben valé elhelyezést, ha
haromszori irasbeli figyelmeztetés ellenére 6nhibajabél két honapot meghaladé fizetési
hatralék keletkezik.

(7) Az (1) bekezdés szerinti elsé figyelmeztetést, a befizetés elmulasztasat kovetd 15
napon beliil, a masodik figyelmeztetést, az els6t kovetd 15 és 20 nap kozott kell
elkiildeni, a harmadik figyelmeztetést a masodikat kovetd 8 napon beliil kell a sziilének
elkiildeni irasban.

(8) A vallalkozas alapjan foly6 tevékenységért fizetendd dijazas megallapitasanak

szabalyait, a befizetés moédjat kiilon szabalyzat rendezi, ha az intézmény vallalkozasi
tevékenységet folytat.

10.A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

10.1.Egészségligyi vizsgdlatok

(1) Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségligyi
vizsgalatanak megszervezésérol.

(2) Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
intézménybe jaro orvos és védond latja el.
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(3) Ovodaban a gyermeknél az évenkénti vizsgalatot szakorvos latja el.
- A védéndé havonta egyszer 2-3 oOraban latogatja az intézményt és megvizsgalja a
gyermekeket.

(4) Ovodaban a 3 éves 6vodasokrdl kotelezs az adatszolgaltatas, mely feladatot a védéné
latja el.

(5) Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi (orvos-véddéndi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl és szilikség szerint a gyermekek vizsgalatra valé
el6késztésérol.

Az 6vodaban a vezetd tartja a kozvetlen kapcsolatot az intézmény szakorvosaival, ill.
védondvel.

(6) A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi szlirés, szemészeti, valamint belgyogyaszati vizsgalat torténik.

(7) Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziil6t a lehetd
leggyorsabban a csoportos 6vénd, ill. gondozénd értesiteni koteles

(8) Az intézmény miikodtetése soran Budapest Fo6varos Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Szakigazgatosaga altal meghatdrozott szabalyokat szigortian be kell
tartani.

- fert6tlenités,

- takaritas,

- mosogatas,

- ételminta vétel, stb.

(9) Az intézmény konyhajaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy
léphet be.

(10) Az intézmény teriiletén dohanyozni csak a gyermekektdl elkiilonitett, az e célra
kijel6lt helyen lehet

11. A gyermek- és tanulobalesetek megel6zésének feladatai

e A gyermekekkel az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd
eléirdsokat, a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhat6 magatartasformakat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint
szlikség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelel6en ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.
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A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek
felligyeletérdl, a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és
megsziintetésérol.

e Minden 6vodapedagdgusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a
foglalkozas, az udvarra menetel el6tt, sétak el6tt, kirandulasok, az esetleges
baleset megel6zése érdekében. A gyermekek intézményen kiviili kisérése
esetén minden tiz gyermek utdn egy oOvodapedagoégust és egy dajkat kell
biztositani.

e A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel,
fokozott figyelemmel lehet csak foglalkozni. (vadgas, tornaszerek hasznalata)

e A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6évodapedagdgus

felligyelete mellett hasznalhatjak.

11.1.Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabdlyok

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vondé kotelessége az
els6segélynyujtas

e Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

e Jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. /
esetén taxival megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket az 6vonoének.

e A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl az dvodai személyzetnek értesitenie
kell a sziil6t.

11.2.Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentdcio, jelentés:

e A harom napon tul gyégyulé sériilést okozo6 gyermekbalesetet, haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sordn kell feltarni a kivalté és kozrehaté személyi, targyi és
szervezési gondokat.
e Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a munka-
és balesetvédelmi felel6s jegyzOkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezését kovetden legkés6bb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak,
valamint a gyermek sziiléjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset
jellege miatt a hatarid6t nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6kdnyvben rogziteni
kell.
e Sulyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre 4all6 adatok kozlésével az oOnkormanyzat jegyzdjének. Az eset
kivizsgalasahoz legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt be kell vonni. Sulyos az a gyermekbaleset amely.

e asérilt halalat, ill. a baleset bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az

orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette,
o életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkulast,
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e abeszél6képesség elvesztést, vagy feltling eltorzulast, bénulast elmezavart
okoz.
e A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziil6k Ovodai Szervezete képviselGjének
jelenlétét lehetdvé kell tenni.
e Minden balesetet koveten az intézmény vezetbje koteles megtenni a szilikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében. A nevelémunka egészséges és
biztonsdgos feltételeinek megteremtése

A helyiségek padlo- és falburkolatai olyan anyagbol késziiltek, helyek jol tisztithatdk,
fert6tlenithet6k, nem okoznak allergias tiineteket. A csoportszobdk falai vilagosak, a
nagy ablakok a természetes fény besugarzasat, a tobbszori levegbdcserét lehetdvé teszik.
Az atlagos hémérséklet 22-24 Celsius-fok, elengedhetetlen a parologtatas. A berendezési
targyak gyermekléptékiiek, konnyen tisztan tarthatok, gyermekek szamara is konnyen
mozgathatok.

A mosddban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodik, szappan,
koromkefe, kéztorls, WC-papir mindig rendelkezésre all.

Az 6voda udvardnak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbdl
késziiltek. Az udvaron napos és arnyékos teriiletek valtakoznak. Az egészség
védelmében fontos a homokozé homokjanak évenkeénti cseréje, hetenkénti lazitasa,
locsolasa.

12.AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASAI

12.1.Biztonsdgi feltételek

(1) Az intézményvezetének és a csoportos 6vondknek gondoskodniuk kell a rabizott
gyermekek felligyeletér6l és a nevelés-oktatds biztonsagos feltételeinek
megteremtésérol.

(2) A gyermekek testi és egészségliik védelmére vonatkozdé elbirasokat, ill.
veszélyforrasokat és magatartasformakat az 6vodai foglalkozasok és kirandulasok soran
életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen kell ismertetnie a csoportos 6vondnek. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaplékban, a nevelési tervben kell
dokumentalni.

(3) A gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatok ellatasardl - nyomtatvany, jegyz6konyv
(targyhét koveté hénap 8 napjaig) - az intézményvezetd koteles gondoskodni. A
gyermekbaleseteket a KIR rendszerben rogziteni kell.

(4) Az intézményvezetd kotelessége lehetdséget biztositani a sziiléi szervezet szamara
részt venni a gyermekbaleset kivizsgalasaban.
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(5) Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szilikséges intézkedést
(veszélyforras megsziintetése) a hasonld esetek megel6zésére.

(6) Az intézményvezetd koteles - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgalni
és nyilvantartani a gyermekbaleseteket, a bejelentési kotelezettséget teljesiteni és a
balesetrdl késziilt jegyz6konyvet haladéktalanul megkiildeni a fenntarté 6nkormanyzat
jegyz06jének.

(7) Az 6vodan kiviil szervezett programok idején az 6vodapedagogus kotelessége a
gyermekek felkészitése a veszélyforrasokra, az elvarhaté magatartasi formak
betartasara.

A vezeto kotelessége ezt ellendrizni.

(8) A vezetd csak megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagbgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
hasznalati utasitast gondosan elolvasni, és a jatékszert a szerint alkalmazni.

(9)Az intézményben balesetet szenvedett gyermeket a csoportos dvodapedagogus és a
dajka, gondozoné koteles ellatni, ill. orvosi ellatasarél gondoskodni és a sziil6t
haladéktalanul értesiteni.

12.2.Az intézményi teenddk rendkiviili esemény, bombariadd esetén

(1) Rendkiviili esemény, (természeti katasztréfak), bombariadé esetén a Tizriadd
Tervben meghatarozottak szerint a gyermekek elhagyjak az épliletet a csoportos
ovodapedagdgus, dajka, ill. gondozdénd vezetésével.

Az épiilet kiliritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd
hatésag informacidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

(2) A tlizrendészeket és a renddrséget, ill. sziikség esetén a mentdéket haladéktalanul
értesiti az intézmény vezetdje, amennyiben nem elérhet6 akkor az intézményi titkar, ill.

aki a telefon kozelében tartozkodik.

(3) Az vezet6 a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittm{ikodést a gyermekek
bombariad6 esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

(4) A rendkiviili esemény kapcsan az intézményvezetd intézkedhet, akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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(5) A rendkivili eseményrdl, ill. bombariadérél hozott intézkedésekrdl az
intézményvezet6 rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

(6) Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

13.Reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és
az egészséges életmoddal (korszerd taplalkozas, testedzés, stb), a kornyezetvédelemmel
(szelektiv szemétgylijtés, természetvédelem, stb.), a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel (szinhaz, kulturalis események, stb.) fligg dssze.

14.Az intézmény miikodési dokumentumai
A torvényes miikodést az intézmény alapdokumentumai hatarozzak meg.
e Alapit6 Okirat
e Az 6voda pedagogiai programja
e Intézményi Szervezeti és Mi{ikodési Szabalyzat mellékletei (munkakori leirdsok,
adatvédelmi szabalyzat, jatszéudvar iddszaki ellendrzési terve)
e Ovodai hazirend
e Az intézmény éves pedagogiai munkaterve
e Intézményi Onértékelés
e Pedagodgus etika
e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv (6vodai)

14.1. Az Alapito Okirat, mely tartalmazza az intézmény fenntartéja altal elGirt
legfontosabb jellemzdket, biztositja az intézmény jogszerd miikodését. Az Alapité Okirat
tartalmazza Nkt. 21. § (3) bekezdésében el6irt kotelez6 elemeket:

e akoznevelési, kozszolgalati tevékenység folytatasara jogosité okirat,

e azintézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését,

e azintézmény alapfeladatait, kiegészito feladatait.

14.2. Az Ovoda pedagdgiai programja, mely tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 6. § (1) (2) alapjan:

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését,

c¢) a szocidlis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagbgiai tevékenységet,
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e) a szil6, a gyermek, a pedagégus egytittmiikodésének formait,

g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

i) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
Az 6voda pedagdgiai programja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan
készitett pedagdgiai program.

14.3. Intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rend. 4. § szerint.

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartidsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4ll ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szUKkiti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ meghatarozza az Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés
belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé legfontosabb szabalyokat, az
Intézményben dolgozok alapvetd jogait és kotelezettségeit.

14.4. Ovodai hdzirend 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 5.§ (1) alapjan a Bélcsédei
hazirend (bolcs6dei nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan)

A Hazirend a kiilonb6zé jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének bels6é szabalyzoéja.
Megvalositasaval biztositja a pedagbgiai programban, szakmai programban foglalt célok
elérését, betartasa kotelez6 a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak megfeleléen a
bolcsddei az 6vodakdzosség és a sziildi kozosség minden tagja szdmara:

e azintézmény miikodésével kapcsolatos informacidkat,

e azintézményekben folyé nevelémunka alapelveit,

e az 6voda nyitva tartasat, ligyeleti rendszerét,

e az 6vodai gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,

e (Ovo-védo eldirasokat,

e a gyermekek tdvolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,

e a sziiléket érintd fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos

lemondasok, étkezési tamogatasok)

e az 6vodai elhelyezés megsziinésével és a beiskolazassal kapcsolatos rendet,

e azintézmény hagyomanyait,

o asziil6kkel valo egylittmiikddés lehetdségeit,

e agyermekijogokat, a szlil6k jogait és kotelességeit.
A Hazirend jogforras, melynek megsértése jogsértés!
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14.5. Az intézmény éves pedagdgiai munkaterve

Tartalmazza azokat a feladatsorokat, melyek a nevelési év folyaman az intézményi célok,
feladatok megvalésitasahoz sziikségesek, a munkafolyamatokat a felel6sok
megjelolésével. Az éves pedagégiai munkatervet az O6vodavezetd késziti el, a
nevelGtestiilet véleményezi, megvitatja, javaslatot tesz kiegészitésére és a tanévnyitd
nevelGtestiileti értekezleten fogad el.
Az éves munkaterv tartalmazza
e akiindul6 helyzetképet
e apedagogiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben
e Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki
e nevelési év rendje,
e anevelési program kiemelt, tanévre lebontott feladatai,
m nevelési év, kezdd és befejez6 idGpontja,
m nyari zarva tartas idépontja,
m Ovodai szlinetek id6pontja
e szakmai programok,
¢ nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznalasanak id6pontja,
e megemlékezések, iinnepek,
e kapcsolattartasi formak, programok,
e feladatelosztas a nevelGtestiletben,
o nevelGtestiileti értekezletek jellegét, idGpontjat,
o gazdalkodast, fejlesztést,
e azellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését.

14.6. Intézményi dnértékelés

Az Onértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa az intézményben. Ami biztos
kiindulépont lehet: az elégedettség mérés lebonyolitasa, valamint a korabbi évek mérési
eredményei a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasaroél
sz6lé 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz616 326/2013. EMMI rendelet szerint.

Az intézmény, vezetd, pedagogus tevékenységeinek, kompetencidinak és eredményeinek
feltilvizsgalata meghatarozott szempontok szerint.

Az intézményi onértékelés segit meghatarozni: az er6sségeket, amelyekre épiteni lehet a
tovabbfejlesztésben, a fejleszthet6 teriileteket, melyek javitasara célokat jelol ki a
nevelGtestiilet.

Alapelv: a kiils6 értékelés (tanfeliigyelet) és az onértékelés szoros kapcsolata.

Az intézményi onértékelés fokuszaban a nevelési-oktatasi folyamat, a pedagégiai munka
mindség fejlesztése all.

28



Rakoskerti Ovoda OM: 203020 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Az intézményvezetd, pedagogus onértékelés egységes szempont- és eszkozrendszere
osszhangban van a tanfeliigyeleti intézményvezetd, pedagogus értékelés szempont- és
eszkozrendszerével, pedagogusok esetében a mindsitési rendszer kovetelményeivel is.

A tanfeliigyeleti értékelési szempontok mindharom szinten kiegésziilnek az énértékelést
tdmogaté szempontokkal, elvarasokkal (4j kézikonyv 2016).

Tajékoztatds az oOnértékelésrél: amely soran az intézményvezetd tajékoztatja a
nevelodtestiiletet és a sziil6ket az onértékelés inditasarol és az onértékelési projekt
részleteir6l (cél, a megvaldsitds f6 lépései, résztvevok, hatarid6k), benne sajat
szerepiikrol és feladataikrol.

14.7.Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott papir alapu
nyomtatvdnyok hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye:
Az elektronikus dton eléallitott papir alapi nyomtatvanyokat:
* ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan
e ha id6szakosan Kkeriilnek Kkinyomtatdsra, a Kkinyomtatast
kovetden kell hitelesiteni.

A hitelesités modja:
Az elektronikusan eldallitott papir alapi nyomtatvanyon el kell helyezni a hitelesitési
zaradékot, mely tartalmazza:

e hitelesités id6pontjat,

e a hitelesitd alairasat,

e azintézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.
A fiizet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell engedélyezni a hitelesitési zaradékot.

A hitelesitésre jogosultak:
A hitelesitésre a dokumentum jellegéb6l adéddéan az dvodavezetd vagy a fenntartd
jogosult.

14.7.1.Az elektronikus tton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes.
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Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak minosiilé dokumentumokra, valamint
e az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okiratkezelés rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus uton el@allitott irat. az ilyen iratot, ha térvény
rendelet el6irja:

e elektronikus alairassal kell ellatni, és

o elektronikusan tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum,
amely nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az
ilyen iratokat:
e elektronikusan vagy kinyomtatott formaban kell tarolni,
o kiilsd borit6jan a tarolt adatok megjelolésével és a vezetd vagy
fenntart6 hitelesitésével.

14.7.2.Az elektronikus aldirds

Elektronikus aldirdsra csak megfelel6 elektronikus alairasi termék (szoftver, hardver,
mas elektronikus aldiras alkalmazasahoz kapcsolédd Osszetevot) lehet haszndlni. az
elektronikus alairé koteles az elektronikus alairast létrehozé eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi el6irast betartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személy a fenntart6 vagy megbizottja.

14.7.3.Az elektronikus dokumentum tdroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a
selejtezési id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan
tarolérendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili tarolasdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a koltségvetésbdl az intézményvezetd (fenntartd) biztositja.
Sziikséges eszkozok: adathordozok, és az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez
szlikséges zarhaté szekrény. Az adatok tdroldsakor be kell tartani az Aaltalanos
adatvédelmi szabalyokat.
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14.7.4.Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdél valé selejtezés, megsemmisités: az elektronikus
adathordozén lev6 iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni.
Az elektronikus adathordozon 1évd adatok megsemmisitése az adathordozdtol fliggéen
torténhet:

e torléssel,

e az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

15.Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rol, hazirendrol
és az intézményi onértékelésrol

(1) A pedagdgiai programot, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet az
intézmény, - www.zsebibolcsi.hu - honlapjan tekinthetd meg.

(2) Az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt személy minden év szeptemberében az
osszevont sziil6i értekezleten tajékoztatast ad a sziiloknek a pedagdgiai programrdl,
SZMSZ-r6l és a hazirendrdl.

(3) Minden év szeptemberében, beiratkozaskor a hazirend egy példanyat atadja a
szll6knek.

(4) A dokumentumok az 6vodaban kérhetok el.

(5) Az 6voda hirdet6tablajan a kifiiggesztve megtekinthet6 a hazirend, ill. a helyi
pedagogiai program roviditett valtozata.

(6) Az 6vodai beiratasok el6tt a szlil6k tajékoztatasat az intézményvezetd szervezett
formaban veégzi.

16.ZARO ES ERTELMEZO RENDELETEK

(1) Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézmény nevelé6testiilete fogadja el, és az a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé, egyidejlileg érvényét veszti az intézmény
korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

(2) A fenntarté altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell
ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kérben
hasznaljak a helységeit.
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(3) A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az
intézmény valamennyi alkalmazottja szamara kotelezd, megszegése esetén az
intézményvezet6 munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

(4) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziil6ket - jelen szabalyzatnak
a hirdet6tablan valé kifliggesztésével, illetve a www.zsebibolcsi.hu - tajékoztatni kell.

(5) A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat jogszabalynak mindsiil az intézmény dontése,
intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztdsa ellen benyujtott eljarast megindité

kérelem tekintetében.

(6)A jelen Szabalyzat mellékletét képezik az intézményben dolgozé valamennyi
kozalkalmazott munkakori leirdsa, Kozalkalmazotti Szabalyzat.
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Legitimacio

Elfogadd hatarozat

Az intézmény nevelGtestiillete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat
megismerte, nevelGtestiileti értekezleten megvitatta és elfogadta.

...... /2016.hatarozatszam.
Budapest, 2016. aprilis 29.
A intézmény vezetdje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyja.

Budapest, 2016. aprilis 29.
P.H.

Szakadati Tibor J6zsefné
ovodavezetd

Egyetértési nyilatkozat

Nkt. 85. § (1) A fenntartonak egyetértési joga van a kdznevelési intézmény hazirendje
tekintetében.

A Rakoskerti Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot timogatom, egyetértek a
benne foglaltakkal.

Budapest, 2016. aprilis 29.
P.H.

Hatvani Aniko
Csaladi Napkozi a Boldogabb Gyermekkorért
Alapitvany elnoke 6voda fenntartéja

Véleményezési jog gyakorlasa

A RaKoskerti Ovodai sziilo6k az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmat megismerték, véleményezték.

Budapest, 2016. aprilis 29.

Szulék nevében
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Rakoskerti Ovodai nevelétestiileti értekezletén.
Helye: Rakoskerti Ovodai székhelyén
Ideje: 2016. aprilis 02. 1300
Jelen vannak: Rakoskerti Ovodai intézményvezetdje
Rékoskerti Ovodai 6vodapedagégusai
/ a mellékelt jelenléti iv alapjan 4 f6/
[gazoltan hianyzik 0 f6.
Jegyzékényvvezeto: ..................ccce.u....
Hitelesito: ...............ccoeevniveiceiniien

Az intézményvezetdje koszonti a jelenléviket, ismerteti a napirendi pontot:

1. Az intézményvezetd, az altala készitett egységes szerkezetbe foglalt
el6zetesen ismertetett, megvitatott, modositott, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat végleges verziodjat tarja a nevel6testiilet elé.

2. A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megvitatasa.

3. A levezetd elnok a vezetd megkéri a jelenlévOket, hogy kézfeltartassal
szavazzanak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol.

4. A Rakoskerti Ovodai Szervezeti és Miikoédési Szabalyzat elfogadasa

Nyilt szavazas: nevel6testiilet -4 {6
Igen:4f6 Nem:0f6  Tartézkodott: 0 f6
A NevelGtestiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot egyhanguan elfogadta.

HATAROZAT
1. A RakosKkerti Ovodai nevelGtestiilete a ../2016 (04.29.) szamu hatarozataval
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadta.

Az Intézményvezetd megkoszoni a részvételt, bezarja az értekezletet.

Budapest, 2016.4aprilis 29.

Hitelesitd Jegyz6konyvvezetd

Jelenlétiiv: L.
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Rakoskerti Ovodai sziil6i értekezletén.
Helye: Rakoskerti Ovodai székhelyén

Ideje: 2016. aprilis 02. 1500
Jelen vannak: Rakoskerti Ovodai intézményvezetd
Réakoskerti Ovodai sziil6k képviselGje
/ a mellékelt jelenléti iv alapjan 5 f6/
Igazoltan hianyzik 0 f6.
Jegyzékényvvezeto: ........................
Hitelesito: ..............cccovveevencnnne.
Az intézményvezet6 koszonti a jelenlévoket, ismerteti a napirendi pontot:
1. A Rakoskerti Ovodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismertetése,
véleményezése.
2. Megkérem a jelenléviket, tegyenek fel kérdéseket a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatrol.
3.A szil6k a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot megismerték és véleményezték.

Nyilt szavazas: szul6 -5 6
Igen:5f6 Nem:0f6  Tartozkodott: O f6

A sziil6k a Hazirendet megismerték és véleményezték.

HATAROZAT

1, A Rakoskerti Ovodai sziil6i kozossége a ../2016.(04.29.) szamu hatarozataval
Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot megismerték és véleményezték.

Az Ovodavezet6 megkoszoni a részvételt, bezarja az értekezletet.

Budapest, 2016. aprilis 29.

Hitelesitd Jegyz6konyvvezetd
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Csaladi Napkozi a Boldogabb Gyermekkorért Alapitvany kuratériumi
értekezletén.
Helye: Csaladi Napkozi a Boldogabb Gyermekkorért Alapitvany székhelyén

Ideje: 2016. aprilis 03. 1700

Jelen vannak: Rakoskerti Ovodai intézményvezetéje
Jegyzékdnyvvezeto: ...

Hitelesitd: ....mnninessesereresnessessnes

Az intézményvezetd ismerteti a Rakoskerti Ovodai Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot.

Az Csaladi Napkozi a Boldogabb Gyermekkorért Alapitvany kuratérium elnoke
elismerden szélt az intézményvezetd altal elkészitett Ovodai Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatrol és egyetértését nyilvanitotta a benne foglaltakkal.

HATAROZAT
1. A Csaladi Napkozi a Boldogabb Gyermekkorért Alapitvany kuratériumaa../2016.
(04.29.) szamu véleményével Szervezeti és Milikodési Szabalyzatban foglaltakkal
egyetértett.
2. A Csaladi Napkozi a Boldogabb Gyermekkorért Alapitvany kuratérium elnéke
megkdszoni az intézményvezetd munkajat.

Budapest, 2016. aprilis 29.

Hitelesit6 Jegyz6konyvezd
........................................... P.H.

Hatvani Aniko
Csaladi Napkozi a Boldogabb Gyermekkorért
Alapitvany elnoke 6voda fenntartdja
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