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1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az SZMSZ feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban hatirozzuk meg az érvényes jogszabalyok adta
keretek kozott azokat a tevékenységi, mitkodési, szerkezeti elemeket, elveket, tartalmi
kérdéseket, amelyeket koriilményeink kozott megvalositunk. A Mikodési Szabalyzat
Osszhangban van a Hazirenddel, kiterjed az 6voda egész életére, mikddésére, a nevels
munkaban résztvevdkre:

- A neveldtestiilet tagjaira

- Az egyéb alkalmazotti korre

- Gyermekekre

- Sziilokre

1.2. A SZMSZ elfogadasa, jovahagvasa

A Szentl8rinci Kistérségi Ovoda és Bélcséde szervezeti felépitésére és mikddésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény féigazgatéjanak eldterjesztése utdn a neveldtestiilet alabbi modon
fogadta el:
Elfogadasa el6tt véleményezte:
- Feladat ellatasi helyek Sziiléi Szervezetei
Jogszabalyokban meghatirozottan elfogadja:
- Szentl8rinci Kistérségi Ovoda és Bolcsdde nevelétestiilete
- Szabadszentkiralyi Tagovoda nevel6testiilete
- Bicsérdi Tagovoda nevelétestiilete
- Biikkésdi Tagovoda nevel6testiilete

1.3. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, figazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kdtelez6 érvényiiek.

Az SZMSZ az fdigazgatd jovahagyasi iddpontjaval 1ép hatélyba, és hatirozatlan idére
szol. Ezzel egyidejileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 Szervezeti és
Miikdési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglaltakat meg kell tartani az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 kiilsé
személyeknek is.

1.4 Az Alapit6 Okirat szerinti kormanyzati funkciok
Alaptevékenységi besorolas:
Allamhaéztartasi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés
Kommanyzati funkcié:
kor.funk. megnevezés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bblcs6dében és mini bolesddében torténd ellatisa

104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd
intézményben
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2. Azintézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata

2.1. Kor és hosszu bélyegzok

Vezetoi bélvegzok: 2 db

1. Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolesdde 1. sz. bélyegzé
7940 Szentl6rine, Liszt Ferenc utca 2.
addszam:16630149-1-02
szamlaszam: 50700011-11033217

2. Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde 2. sz. bélyegzo
7940 Szentl6érinc Arany Janos utca 22.
addszam:16630149-1-02
szamlaszam: 50700011-11033217

Tagovodak: 3 db pecsét

1. Szentl6rinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde
Bicsérdi Tagévodaja
7671 Bicsérd, Rozsa . u 29/a

2. Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde
Biikkosdi Tagévodaja
7682 Biikkosd, Vorosmarty. u 3.

3. Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bdlcséde
Szabadszentkiralyi Tagovodaja
7951 Szabadszentkiraly, Ady Endre u. 37/a.

2.2. Intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzok hasznalatéra a kovetkezo beosztisban dolgozok jogosultak:

- Magasabb vezetd: foigazgato 1.sz és 2.sz bélyegzd, valamint a tagovodak bélyegz6i.

- Tagintézmény igazgato-helyettes: foigazgaté tavolléte esetén 1.5z és 2.5z bélyegzo
hasznalata

- Tagintézmeény igazgato: az altaluk képviselt szervezeti egység bélyegzoi.

3. Nyomtatvanyok hitelesitése

3.1. Elektronikus aton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
- Szabadsag engedélyezésének kérelme (1.sz. nyomtatvany)
- Munkabeosztas (2.sz. nyomtatvany)
- Sziil6i nyilatkoztatasok (3.sz. nyomtatvany)

3.2. Elektronikus dton el6allitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az elektronikus iktatast az OVIKRETA rendszerben végzi. A hitelesitett
elektronikus uton elballitott dokumentumok szamozott nyomtatvanyok. Az elektronikus uton
cl6allitott papiralapi nyomtatvanyokat a foigazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével
hitelesiti. Az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok az irattirba

keriilnek, jogszabalyban meghatirozott ideig Orizni kell 6ket. FElektronikus levelezés,
hitelesitett, iktatott dokumentum.
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3.3. A fdigazgatd leadott feladat és hataskoreirdl, munkakori leirasmintak
A munkakori leiras mintakat a 9-es szamu melléklet tartalmazza.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, feladatmegosztas

A székhely és a tagintézmények azonos pedagdgiai elvek alapjan Osszeallitott egységes
Pedagdgiai Program és az egyedi specialitdsokat titkrdzé helyi pedagdgiai programok alapjan
miikddnek. Az intézmény egészére érvényes Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint az
annak mellékletét képezd tovabbi szabélyzatok biztositjak, hogy a Szentl6rinci Kistérségi
Ovoda és Bolcsdde tevékenysege azonos elvek mentén, magas szinvonalon folyjék valamennyi

képzesi formaban és terilleten, és hogy egységes és 6nalld arculattal jelenjék meg a
nyilvanossag el6tt.

4.1. Szervezeti egyséoek

Intézmeényi szinti egységek:

- Tagintézmény igazgatok munka csoportja

Intézményegységeken beliili szervezeti egyséoek

- NevelGtestilletek: Intézményegységenkénti pedagdgusok csoportia a tagintézmény-
1gazgatok iranyitasaval

- Gyermek és ifjisdgvédelem: gyermek és ifjusagvédelmi felelss vezetésével

- Pedagogiai munkat segitok: NOKS, pedagogiai asszisztensek

Az 6nalloan gazdalkodé intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatisa

Az intézmény gazdalkodasi feladatait Szentlérinci Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi
Osztalya latja el megbizas keretében.
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4.2. Intézményi struktiira dbra

SZENTLORINCI KISTERSEGI OVODA S
BOLCSODE

FOIGAZGATO

V

, Székhely: L
SZENTLORINCI KISTERSEGI OVODA ES BOLCSODE

7940 Szentlérinc,
Liszt Ferenc u. 2.
Kettd bdlcsddei csoport

Telephely: Tagintézmény:
SZENTLORINCI SZENTLORINCI
KISTERSEGI OVODA KISTERSEGI OVODA
ES BOLCSODE ES BOLCSODE

7940 Szentlérine,
Arany Janos u. 22.

Egy bblcsédei csoport

Bicsérdi Tagévoda

Tagintézmény:
SZENTLORINCI
KISTERSEGI OVODA
ES BOLCSODE
Biikkosdi Tagévoda
Egy Bolesédei csoport

Tagintézmény:
SZENTLORINCI
KISTERSEGI OVODA ES
BOLCSODE
Szabadszentkiralyi
Tagévoda
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4.3. A szervezeti egységek k6zotti kapesolattartas rendje
A szakmai tekintetben 6nallé szervezeti egységek kozott kapesolattartas formaja:

Igazgatoi Munkacsoport: Ulésezik ketté hetente csiitortdki napon, szikség szerint az
intézményvezetd kezdeményezésére mas idépontokban is. Tagjai: Magasabb vezets és
tagintézmeény igazgatok. A munkacsoport vezetdje a foigazgatd.
Nevelotestiileti munkacsoport, az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti szakmai
kapcsolattartds §sszintézményi, és tagévodankénti munka- és nevel6testilleti értekezleteken
val6sul meg.
Alkalmazotti munkacsoport: Az intézmény pedagdgiai, valamint a funkcionélis és kisegit
szervezeti egységek kozti kapcsolattartas Osszintézményi, és tagdvodankénti alkalmazotti
eértekezleteken valosul meg.

4.4. Vezetdi beosztasok, vezetdk kozotti feladatmegosztas

A magasabb vezet6 beosztasi foigazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. A
tagovodakban a vezetéssel kapcsolatos kijel5lt feladatokat a tagintézmény igazgatd beosztast
alkalmazottak 14tjak el.

4.4.1. Foigazgatd
Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztasu féigazgaté all, aki képviseli az intézményt,
vezetdl tevekenységét a vezet6i munkacsoport kdzremiikddésével latja el. Az intézmény
magasabb vezetdje felelds a jogszabalyoknak megfelelden az intézmény szakszerii és tSrvényes
miikodéséért, az ésszerlii és takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Kapesolatot tart a
fenntartoval és tajékoztatast ad az 4ltala vezetett intézmények szakmai munkajarol és
koltsegvetésérol. Az intézmeénnyel kapcsolatos eldterjesztéseket elokésziti és benyujtja a fenntartod
fele. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
az ugyek meghatérozott korében az intézmény mas alkalmazottjira atruhazhatja. A f6igazgato
felel az 6voda szakmai és gazdasagi iranyitasaért.
A f6éigazgato felel:
A foigazgato az altala megjelolt feladatokra delegalhatja a tagintézmény igazgatot.

- Azintezmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti igénybevétel éért.

- Az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek
megfeleld ellatasaért.

- Az intézményi gazdalkodasban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért.

- A tervezési, beszdmolasi, informAacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért.

- A vezet6i ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért.

- Azintézmény szakszeri és torvényes mikddéséért, a takarékos gazdalkodasért.

- Azintézményben folyd pedagdgiai munkéért, szakmai iranyitasaért.

- A gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

- Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkdtetéséért.

- A nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

- A pgyermekbalesetek megel6zéséhez szilkséges feltételek biztositasaért, a feladat
ellendrzéséért.

- www.oktatas.hu KIR hivatali iigyek mentpontban a Koznevelési intézmények altal felvett
baleseti jegyzokonyvek nyilvantartasaért, OVIKRETA, TER miikédtetésért.

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése ellendrzéséért.
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- A pedagdgus tovabbképzési terv hataridére valod rogzitése.

- A koznevelési intézmények informécids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekit
informacio-szolgaltatasaért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

- Az adatvédelmi szabalyok megtartasaért;

- Azintézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi innepek megszervezéséért.

- A jogszabaly szerint mas vezet6i feladatok ellatdsaért.

Feladata

- Az intézményi szintll neveldtestiileti értekezlet, illetve alkalmazotti kozosség értekezlete, a
Tagintézmény igazgat6-helyettes Munkacsoport iiléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések,
allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

- Szakmai egylittm{ik6dés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott.

- A nevel6 munka irényitisa és ellen6rzése a tagintézmény igazgaté kézremikodésével, a
tagovoda tevékenységének koordinalasa.

- Az intézmény gazdasdgi miikodésének irdnyitisa, az {iizemelés folyamatossaganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése.

- A rendelkezésre 4ll6 kéltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez, a pedagogiai program

- megvalodsitdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

- A szildi szervezetekkel valé egylittmiikddés a tagintézmény igazgatok bevonasaval.

- Gyakorolja a munkaltat6i jogokat, az alkalmazotti munkakérre benyujtott palyazat elbiralasat.

- Ellatja a palyaztato6i feladatokat a vezetdi beosztasok tekintetében.

- Eleget tesz a jogszabalyban elirt egyeztetési kotelezettségének a  kdznevelési
foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorillményeire vonatkozoé kérdésekben.

- Kiadja az intézményen beliili kiilénbdz6 szabalyzatokat.

- Dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet egyéb belsod
szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskdri és egyéb vitakban,
kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat.

- Gondoskodik a katasztrofa, tiiz és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol.

- Teljes korten képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt, de képviseletre meghatarozott
ugyekben eseti vagy allando megbizast adhat.

- Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — 4t nem ruhazott — feladatokat.

A hataskordk atruhdzasa: Az intézmény féigazgatéja- egyszemélyi felelésségének érveényesiilése

mellett - a kdvetkez6 hataskoroket ruhdzza 4t amennyiben akadalyoztatasa meriil fel:

a) Képviseleti jogosultsdg korébol:

- A tagbvodak szakmai képviseletét a tagintézmény igazgatokra.
- Az intézmény képviseletét egyes gazdasagi kérdésekben a Szentlérinci Koézds
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak Vezetojére.
b) Munkaltatoi jogk6rébél:
- szabadsagengedélyek, tdvolmaradasok.
¢) A munkavédelmi tevékenységet: a tagintézmény-igazgato helyettesekre.
4.42. Vezet6i Beosztasok

Foigazgato 1 16
Tagintézmény igazgato-helyettes

Szentldrinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde 2 {6
Tagintézmény igazgatd 316
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442.1. A tagintézmény igazgatok
A tagintézmeény igazgatdk kinevezését a fOigazgatd adja. Vezetdi kinevezést hatirozott idére
palyazat tjan lehet elnyerni. A tagintézmény igazgaté feladat- és hataskére, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.
A tagintézmeény igazgatdk

- Iranyitjak, szervezik intézményegységiik szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviselik az
altaluk vezetetett szervezeti egységet tagintézményt.

- Dontenek az altaluk vezetetett szervezeti egység, tagintézmény mikodésével kapcsolatos
minden olyan kérdésben, amelyek el6zetes egyeztetése nem tartozik az intézmény kozponti
szerveihez, illetdleg amelyekben a déntés nem tartozik a szervezeti egység mas kdzdsségének
hataskorébe.

- Ellagak, illetve irdnyitjdk a pedagogiai, szakmai munka belsé ellendrzését, fdigazgatoval
egyeztetve.

- Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id6szakaban felmérik, és a féigazgatéhoz eljuttatjdk a szervezeti egység kovetkezé évi
személyi, dologi, eszkéz jellegii igényeit.

- A vezetdi értekezletek tartalmanak megfeleléen, hiteles informacié tovabbitdsa az alkalmazotti
kor felé.

- A f0igazgat6 szakmai iranyitasaval a pedagdgiai munka koordinalasa.

- Részt vesznek, adatot szolgaltatnak a féigazgato felé a kozéptavi pedagdgus-tovabbképzési
program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében és a tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban.

- Megszervezik a szervezeti egység nevelGtestiileti értekezleteit.

- Részt vesznek a munkakori leirast elkészitésében a szervezeti egységben foglalkoztatottak
részére.

- Kozremiikodnek az 6vodai hagyomanyok megorzésével 6sszefliggd feladatokban.

Ellatjak

- A taniigy igazgatasi dokumentaciok elkészitése, Ovikréta rendszer miikodtetése, naprakész
ellenérzése

- Rendezvények szervezését.

- A hianyz6 pedagogusok helyettesitdinek kijelolését.

Felel6sek:

Az altaluk vezetett szervezeti egység pedagogiai munkajaért, a taniigy-igazgatasi munkajaért,
mérési, ellendrzési értékelési rendszerének mitkodéséért, OVIKRETA rendszer vezetéséért.

- A gyermekvédelem, jelzérendszer a nevelé és oktatd munka biztonsagos feltételeinek
megteremtésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével, a gyermekek, tanulok
rendszeres  egészségiigyi  vizsgalatinak  megszervezésével kapcsolatos  feladatok
végrehajtasaért.

- Az adatkezelési szabalyok érvényesitéséért.

- Az orszagos statisztikai adatgyiijtéssel kapcsolatos feladatokért.

- A KIR-hez kapcsolodé informacio-szolgaltatasért, a pedagégus azonositészam, a gyermekek
oktatasi azonositoszamaért.

- A rajuk vonatkozo6 jogszabalyok szerint a f6igazgatohoz utalt feladatok megszervezéséért és
veégrehajtasaért.

- Gyermekbaleset megel6zése www.oktatas.hu KIR hivatali iigyek meniipontban torténéd
dokumentalasaért.

Munkaltatoi jogkdrbe tartozo feladatokban csak a féigazgatd donthet.
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Jogkoriik:

- A fOigazgato6 hataskorébol atruhazott jogkorok gyakorlasa. ~

- Az ovodai felvétellel, atvétellel, igazolatlan mulasztassal kapcsolatos intézkedések
megtétele.

Feladatuk kiilénésen:

- A nevelGtestiilet vezetése, a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése.

- A neveldtestillet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerfi
megszervezese €s ellendrzése.

- A rendelkezésre allo koltségvetési keretek alapjan az intézményegység miitkodéséhez
sziikséges személyi targyi feltételek biztositasa.

- A sziiloi szervezettel vald egylittmiikodés.

- Az intézményegységben folyé gyermekvédelmi munka iranyitasa.

- Az 6vodai linnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése.

- A NOKS munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

- Munkarend megszervezése, helyettesitési beosztas.

- Munkabol val6 tdvolmaradas jelentése, szabadsdgokkal kapcsolatos jelentés leadasa
minden honap 23.-dig.

- Tobbletfoglalkozési 6rak elszamolasa.

- Statisztikai jelentések, KIR- adatszolgaltatas.

- Szamlék Osszesitett leadasa a foigazgato felé.

- Irasos kérelem, tajekoztatas beaddsa hataridé elétt 14 munkanappal a féigazgato felé a
dolgozokat érintd kifizetési, atsorolasi kérelem esetén (jubileumi jutalom, fizetés nélkiili
szabadsag, nyugdijazas, atsoroldssal kapcsolatos dontések)

- Foigazgato tajékoztatasa, a tagovoddkban felmeriil igények, problémak megoldasarol.
4.4.3. Az intézmény kozépvezetdi

Az intézmény vezetéinek munkajat iranyito, tervezd, szervezd ellendrzd, értékeld tevékenységét
kozépvezetdk segitik, meghatérozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Munkak6zdsség vezetdk

Az intézményben mikodik 6t 6nallé munkakézosség. Feladatukat a munkakéri leiras szabélyozza.

1. Kornyezetvédelmi munkak6zdsség

2. Tehetséggondozo munkakdzosség
3. Minéségfejlesztési munkakozosség
4. Vezetéi munkakozosség

5. Bolesddei munkak6zosség

4.4.4. Az alairasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirasra az intézmény foigazgatéja jogosult.

A tagintézmény igazgatk alairdsi jogkdre a vezetésik ald tartozod egység szakmai
tevekenységével kapcsolatos jelentések, tajékoztatok, levelek alairasara, a koltségvetési kereten
beliili intézkedésekkel kapcsolatos levelek, illetve a taniigyigazgatés kdrébe tartozé lgyekre terjed
ki, melyrél kotelesek a fdigazgatot tajékoztatni, engedélyeztetési eljarast kezdeményezni.
Pénzfelvétel, banki forgalom terén, csekk-kibocsatasi ugyekben az alairas a pénzintézethez
bejelentettek  szerint érvényes. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratokban az 50 000 Ft feletti kotelezettségvallalashoz a Szentlérinci K6zos
Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Osztalydnak VezetSje ellenjegyzése is sziikséges. A
tagintézmény igazgatok kikiildetési kérelmének engedélyeztetésére a féigazgato jogosult.
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4.5. A vezetok helyettesitésének rendje:
4.5.1. Foéigazgatd helvettesitése

- Akadilyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az
intézmény székhelyén miik6dé oOvoda tagintézmény igazgatd-helyettese helyettesiti. A
foigazgatod és tagintézmény igazgato-helyettese egylittes tavolléte esetén a helyettesités
sorrendje: munkak6z9sség vezetd, megbizott 6vodapedagogus.

4.5.2. Tagintézmény-igazgato helyettesek helyettesitése
Tagovodakban
A tagintézmény igazgato helyettesek szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén a
f0igazgatd, annak akadalyozasa esetén eldzetesen kijel6lt délelottos, illetve délutdnos miszakban
dolgozd, hatarozatlan id6re alkalmazott dvodapedagdgus helyettesiti.
A tagintézmény igazgatd koteles bejelenti az féigazgatonak, tavollétét betegség esetén. Hivatalos
tavolléte esetén elére egyeztetést kezdeményezzen a foigazgatonal, a hivatalos tavollét
engedélyezése €rdekében. Szabadsag engedélyezési kérelmét koteles a féigazgatonak megkiildeni,

a szabadsag megkezdése elott 14 nappal engedélyezésre. Tagintézmény igazgatd koteles a
féigazgato felé a bejelentést megtenni

5. Intézmény szintii dontéshozas, irdnyitas, véleményezés

5.1. Vezetdi Munkacsoport

Féigazgatd 116
Tagintézmény igazgatd-helyettes 216
Tagintézmény igazgatok 316

Vezetdi munkacsoport véleményezi:

- Az alkalmazottak erkodlesi és anyagi elismerését jelentd iigyeket (cimek adomanyozasa,
kitlintetési javaslat, intézményi szint(l jutalmazasok).
- Az intézmény éves koltségvetési tervének javaslatat.
- A fejlesztési, beruhazasi és feltjitasi terveket.
- Az intézmény egészének milkodését befolydsold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokat, tovabba mindazt, amiben a féigazgaté allasfoglalast kér.
Javaslattevé jogkorrel rendelkezik az intézmény miikddésével kapcsolatos minden kérdésben.
Vezetd1 munkacsoport feladata az dsszalkalmazotti értekezlet eldkészitése. Ennek keretében dont
az Osszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasanak idépontjarol és napirendjérol. Az dsszalkalmazotti
értekezlet elé keriilé elSterjesztést eldzetesen véleményezi. Elékésziti az 6sszalkalmazotti
értekezletet akkor is, ha annak Osszehivésat a fenntarté kezdeményezi, kivéve a foigazgatoi
megbizas targyaban, amelyet az E10készit6 Bizottsag végez.
Vezet6i munkacsoport havonta, illetve szitkség szerint iilésezik. Feladata a kiilénb6z6 6vodai
szervezeti egységekben folyé szakmai munka el6készitése, a neveldmunkaval kapcsolatos
feladatok Gsszehangolasa, vezet6k belsd tovabbképzése, informacidaramlas mikédtetése,
hatékony munkamegosztas, feladatleosztas a vezetk kozott.
5.2. Nevelbtestiilet

Feladata:

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé és hatarozatot hozéd
szerve.
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Neveldtestilleti feladatok:

- Pedagodgiai Program feladatainak mindségi megvaldsitasa.

- Bolcs6dei Szakmai Programjaban foglaltak mindségi megvaldsitasa.

- A gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése.

- A kozbsségi élet szervezése és a hagyomanyok apolasa.

- A nevelési év munkatervének elkészitése.

- A torvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok és a munkafegyelem elbirasainak
betartasa.

- Beszamolok, atfogd értékelések készitése.

Az intézmény épiilete és kornyezete rendben tartasa, védelme.

Tagjai: Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval Osszefliggd pedagogus munkakorben, illetve
a nevelooktato munkat kozvetleniil segitd fofoglalkozast, részfoglalkozas kéznevelési
foglalkoztatottak. A nevelGtestiilet tagjai: fSigazgatd, tagintézmény-igazgatok/ helyettesek,
ovodapedagégusok. kisgyermekneveldk (bdlesdde).

Vezetbk

Ovodapedagégusok

Kisgyermeknevel 6k

Gyermekvédelmi felel6sok

Az intézmény egészét érintd szakmai iligyekben allasfoglalas kialakitdsa, javaslat a
tovabbfejlesztés iranyainak meghatarozasara.

Vizsgalja, és allasfoglalasaval segiti a nevelési folyamatok egymasra épitettségét, az dvoda és

iskola egyiittmiikodését, a szabadidd szervezését, a nevelS-oktaté munkat segitd
tevékenységeket.

Véleményezi:

Az intézmény munkatervi javaslatat,

A szakmai munkarol késziilt értékelést, beszamolot.

A szakmai munkak6zosségek munkajarsl sz616 beszamolot.

A gyermekvédelmi tevékenységet.

Az intézmény szakmai palyazatainak kiirasat, valamint a fdigazgatéi palyazatra benyujtott
vezetoi programot.

Miikddése

A munkak6z6sségek munkaterv szerint legaldbb félévente, illetve sziikség szerint {iléseznek.
Erdemi allasfoglalasanak kialakitisahoz tagjainak kétharmados jelenléte, és a jelenlevék
szavazatanak egyszerii sz6tobbsége sziikséges, helye van a kiilonvélemény fenntartasanak.

Az tlések érdemi elokészitéséért, az allasfoglalasok megvaldsitasanak szervezéséért, szitkség
esetén a dontésre illetékes szerv elé terjesztéséért a foigazgat6 a felelds.

Allasfoglalasat a nevel6testilleti értekezleten ismertetni kell.

Nevel6testiileti jogkér:

A nevelStestillet véleményezé és javaslatievd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érintd
ligyben.

A nevelbtestiilet dontési jogkdrébe tartozik:
- A pedagodgiai program elfogadasa, médositasa.
- Az SZMSZ és a hazirend elfogadisa és modositasa.
- A nevelési év munkatervének elfogadasa.
- A nevelbtestiiletet képvisel6 pedagdgus kivalasztasa.
- Sajat feladatainak, jogainak atruhazasa.

- A kisgyermeknevelk a bblcsdde szakmai programjanak véleményezése, modositasara
vald javaslattétel.
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A nevelodtestileti értekezletek

A nevelési év folyamidn a nevelftestiiletek feladatainak ellatasa érdekében rendes és
rendkivilli értekezletet tartanak (rendkivilli nevelési értekezletet kell 6sszehivni, ha a
neveldtestillet egyharmada kéri).

A nevelési év rendes értekezletei:

- Evnyito értekezlet: az uj nevelési év munkatervének elfogadasa.

- Félévi értekezlet: a félév feladatainak megvaldsulasanak értékelése.

- Evzér6 értekezlet: a nevelési év pedagogiai munkajanak értékelése, a kovetkezd évi
Ovodapedagogus csoportbeosztas, gyermekek csoportbeosztdsa, a nyari élet
feladatainak megbeszélése.

- Nevelési értekezletek: az éves munkatervben meghatarozott napirenddel, idéponttal a
féigazgato, tagintézmény igazgatd hivja Gssze.

- Megbeszélések: havi egy alkalommal az aktuélis feladatok megbeszélése és sziikség
esetén a program felel6sok 6sszehivasa.

A nevelotestiileti jogok dtruhazasa:
A nevel6testillet a csoportban dolgozé 6vodapedagégusokra atruhazhatja a gyermekek
értékelését:

- Eseti mérések.

- A fejlédés nyomon kovetése.

- Iskolakésziiltségi allapot megallapitasa, javaslat vizsgalatra.
Szakmai munkakozosséenek atadott jogkor:

- A pedagdgiai program megvaldsulasanak értékelése.

- Jutalmazisra, kitiintetésre valo javaslattétel.
Az atruhazott jogkdr gyakorléja a nevelbtestilletet tajékoztatni koteles évente egy
alkalommal (nevelési év végén) irasban azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar.
5.3. Nevel6testiileti értekezlet

5.3.1. Intézmeényi neveldtestiileti értekezlet

Vezetdje: A féigazgato.
Ddntési jogkorébe tartozik:

Az intézmény pedagdgiai programjanak véleményezése.

A bolcséde szakmai programjanak véleményezése.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak és modositasinak elfogadasa, a
jovahagyast megtagad dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa.

Az intézmény munkéjat 6sszefoglalé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A nevelbtestiileti értekezlet képviseletében eljaro pedagdgusok megvalasztasa.

Véleménynyilvanitas és javaslattétel:

A nevelOtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miikddését érintd barmely — azonnal meg nem
valaszolhatd — kérdésben véleményt nyilvénitott vagy javaslatot tett, a foigazgaté koteles azt
megvizsgalni, €s arra 30 napon belill indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek megfeleld
kozzétetelérol a tagintézmeény igazgatdk gondoskodnak.

Mikodése

A nevel6testiileti értekezlet a feladatkorébe tartozé tigyek elokészitésére vagy eldontésére - a

koznevelési térvényben meghatarozott kivétellel - meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hozhat 1étre.
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Ossze kell hivni
® jogszabalyban rogzitett esetekben.
e akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény maés vezetd testiilete vagy a
nevelbtestiilet egyharmada {rasban kéri a foigazgatotol.
A meveldtestilleti akkor hatérozatképes, ha tagjainak tobb mint S0 szazaléka jelen van.
Déntéseit altalaban nyilt szavazassal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza. Titkos szavazassal akkor

hozza meg dontéseit - a torvényben biztositott eseteken kiviil - ha a jelenlévék 25%-os
aranyban ezt kérik.

6. Az intézmény miikdési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény tdrvényes miikodését az alabbi - a hatélyos jogszabalyokkal Osszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatdrozzak meg. Az intézmény dokumentumai és szakmai segédanyagai a
foigazgat6 jovahagyasa nélkiil nem adhat6 4t mas személy vagy intézmény szamara.

- Alapité Okirat

- Pedagdgiai Program

- Bolcséde Szakmai Programja

- Szervezeti és Mtik6dési Szabalyzat és mellékletei

- Eves munkaterv (szervezeti egységenkénti bontasban)
- Hazirend

7. Az Intézmény miikodési rendje

7.1. Alapveté mukodési szabalyok

A fobejarat mellett cimtablat és az épiileten a nemzeti lobogét helyeztiik el.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

- Védeni a kdzosségi tulajdont,

- Megdrizni az 6voda rendjét és tisztasagat,

- Takarékoskodni a sziikséges anyagokkal, energiéval,
- Eljami a tliz-és balesetvédelmi eléirasok szerint,

- Betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,
- Rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

Koteles betartani a dohényzés rendjére vonatkozo torvényt, az 6voda nem dohanyzé intézmény.

7.2. Nyitva tartas

Az intézményegységek és tagdvodak nyitva tartasa a nevelési év munkanapjain:

Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcsde 67-17"
Bicsérdi Tagdvoda 6?5-1630
Biikkosdi Tagovoda 6°-16"
Szabadszentkiraly Tagovoda 6*-16"

Szombaton €s vasamap az intézmény zarva tart. Kivétel a hivatalosan atiitemezett munkanap.
Eptlet nyitasaért €s zarasaért a NOKS alkalmazottak és az Ovodapedagogusok a feleldsek.
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7.3. Nevelési év rendje

- A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az altalanos rendrél a
miniszter, nevelési évenként rendelkezik.

- Bolcséde tekintetében targyév az iranyado.

- Az intézmény es tagovodak mikddése felujitis és az éves altalanos nagytakaritas elvégzésére
a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

- A Szentl6rinci Kistérségi Ovoda és Bolcsdde zérva tartasa — szorgalmi idén kiviil — a székhely
ovoda és a telephelye kozotti megallapodas értelmében felvaltva torténik. A bolesddés
gyermekek ellatdsa zavartalanul a targyi és személyi feltételek biztositasaval torténik.

- Az 6vodai szervezeti egységek a nyari zarva tartas idopontjarol, a gyermekek elhelyezésének
lehetdségérol helyben szokasos modon hirdetmény utjan tajékoztatjak a sziiloket.

- A nevelési év rendjét, az ehhez kapcsolddo feladatokat a nevelbtestiiletek a nevelési évet nyito
értekezleten hatdrozzak meg. Az értekezleten elfogadjak:

e A nevel6testiileti értekezletek id6pontjat.
e Unnepélyek, egyéb rendezvények modjat, idépontjat.

A nevelésnélkiili munkanapok szamaét, idépontjat.

A sziil6i értekezletek id6pontjat, tartalmat.

Alapitvanyi rendezvény idépontjat, modjat.

7.4. Tevékenységek rendje
Az intézményben €és tagovodékban a nevelémunka folyamatait a heti rendben és a napirendben

meghatérozottak alapjan szervezik meg. A gyermekekre vonatkozo szabalyokat a hazirend
tartalmazza, mely az SZMSZ 3.sz melléklete.
7.5. A gyermekek felvételének rendije

Az dvodai felvételrdl, atvételrdl az intézmény fdigazgatdja dont. A gyermeket elsésorban abba az
ovodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, illetleg ahol sziildje dolgozik.
A kotelezd felvételt biztositdé 6voda — ha a gyermek betdltdtte a harmadik életévét — nem
tagadhatja meg a halmozottan héatranyos helyzetli gyermek, tovdbba annak a gyermeknek a
felvételét, aki a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szol6 térvény alapjan jogosult a
gyermek napkézbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosig
kezdeményezte. Amennyiben az dvodaba jelentkezék szama meghaladja az 6vodaba felvehetd
maximalis gyermeklétszamot, a foigazgatd és tagintézmény igazgaté részvételével az Ovoda
fenntartéja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A bizottsagot a beiratkozast
kovetd 5 napon beliil koteles a fenntartd Osszehivni. A bizottsdg dontésérél a felvételre
jelentkezoket az érintett féigazgatd és tagintézmény igazgatd értesiti. A bolesddés gyermekek
felvételerdl és atvételérdl az intézmény féigazgatdja dont.

7.6. Hianyzasok és tavolmaradasok engedélyezése ,
Az intézményegységekben és tagintézményekben csak egészséges gyermek vehet részt a
tevekenységekben. Betegség miatti hianyzas esetén a gyermek csak orvosi igazolassal jarhat ujra
ovodaba, bélcsddébe. A nem betegség miatti hianyzast a sziilé alairasaval igazolja. A hidnyzasok
igazolasa az Ovikréta rendszeren keresztiil térténnek.
Igazolt hianyzas

Igazolt a hidnyzas, ha a sziilé orvosi igazolast mutat fel, illetve ha a gyermek hatdsagi intézkedés,
vagy egyeb alapos indok miatt nem tudott kotelességének eleget tenni és szilld egyeztetett a
csoport Ovodapedagdgusaval amirdl irdsos kérelme van.

Igazolatlan hidnyzas

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztast igazolatlannak tekintjiik.
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A csaladok tdmogatasarédl szo16 1998. évi LXXXIV. térvény alapjan 15 §-anak modositasa alapjan
2015. Szeptember 1-jén hatalyba lépnek az Svodai nevelésben vald részvételi kotelezettség
megszegesével Osszefliggd rendelkezések. E szerint, amennyiben az 6vodai nevelésben valo
részvételre kotelezett — azaz a harmadik életévét betdltdtt — gyermek az 6vodai nevelésben vald
részvételi kotelezettségét megszegi, a nevelési — oktatasi intézmény vezetdjének jelzése alapjan a
gyamhatosig az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6todik 6vodai nevelési nap utan
felhivja a nevelési ellatas jogosultjanak figyelmét arra a jogkovetkezményre, miszerint az adott
¢vben igazolatlanul mulasztott huszadik Ovodai nevelési nap utin — a jelzés beérkezésétél
szamitott nyolc napon beliil — kezdeményezi a Magyar Allamkincstarnal az ellatds sziineteltetését.
1.7. Az Intézmény dolgozdinak munkarendje

Az intézmény és tagdvodak zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét és
a munkakori lefrasokat a foigazgaté éallapitja meg. Minden alkalmazottnak és a gyermekeknek
is be kell tartania a munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a hazirendet. Minden dolgozé
koteles munkakezdés el6tt 15 perceel korabban a munkahelyén megjelenni. A munkabél val6
tavolmaradast eldzetesen be kell jelenteni, legkésébb a munka megkezdése elott egy 6raval. Ezt
kovetden kozvetlen kolleganét értesiteni kell a hianyz6 6vodapedagbgusnak. Az évodaban és
bolesddében mindig szakszerii helyettesitést kell biztositani. A dolgozé és tagintézmény
igazgaté koteles a szabadsag engedélyezésének kérelmét 10 munkanappal el5bb benyujtani és
engedelyeztetni a megjeldlt nyomtatvanyon. (1.sz nyomtatvany) Tagdévodak dolgozoinak
engedélyezdje a f8igazgato, tagintézmény igazgatod. Szentldrinci intézményekben engedélyezd a
fSigazgato, tagintézmény igazgaté-helyettes. Az évoddkban gyermek feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhat sem az épiiletben, sem az udvaron. A tavollevék helyettesitési rendjét ugy kell
megszervezni, hogy a hidnyzé alkalmazott feladatainak idészakos ellatdsa ne jelentsen
aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok szakértelemmel valé ellatasat. A munkaidére a
hatalyos kdznevelési torvény rendelkezései alkalmazandok. Az 6vodapedagdgusok teljes heti
munkaideje 40 Ora, mely 32 kotott munkaidébél (kivétel az orakedvezményben részesiils
ovodapedagdgusok). A bolcsddében a kisgyermeknevelSk teljes heti munkaideje 40 ora,
melybdl kotelezéen 35 6rat kell a csoportban tolteni. Az ovodapedagogusok és a
kisgyermeknevelok heti munkarendvaltisban dolgoznak. Indokolt esetben a f6igazgat6d
engedélyével lehet munkarendet cserélni. Heti munkarendben tortén valtozasokat vezetni kell.
7.7.1 A gyermekekkel valo foglalkozas beosztasa

Az éves munkarend (heti valtasban) biztositja a gyermekekkel valo foglalkozast, mely név
szerint jeloli ki a pedagégusokat a csoportokban. Heti munkabeosztas késziil irasban, mely
hidnyzas, betegség esetén név szerint jeldli ki a helyettesitd 6vodapedagogust, pedagdgiai
asszisztenst aki teljes feleldsséggel koteles ellatni az adott csoportban a neveldi feladatokat,
kételes védeni és 6vni a gyermekek egészségét, épségét. A hianyzé ovodapedagogust,
elsdsorban a csoportban dolgozé tarsa helyettesiti. A tagintézmény igazgatok/ helyettesek
ovodai csoportban térténé kotelezé 6raszamat jeldlni kell és azon feliil a vezetdi feladatok
ellatasara forditott tovabbi 6raszamot. tagintézmény igazgatok/ helyettesek koételezod oraszama
a torvenyi rendelkezéseknek megfelelden keriil megallapitasra.
7.7.2Dolgozdk megbizasanak, kijeldlésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra val6 kijeldlésének és megbizasanak, a munkabeosztisok
Osszeallitasanak alapelvei:

- Az intézmény zavartalan feladatellatasa.

- A dolgozdk egyenletes terhelése.

- Ratermettség és alkalmassag.

- Asziikséges szakmai felkésziiltség.
A megbizast a foigazgaté adhatja.
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7.7.3 A dolgozdkra vonatkozo etikai normak megfogalmazdsa.

- Az ¢6voda dolgozoinak kotelességeit, a jogszabalyok mellett, az intézményi belss
szabalyzatok hatdrozzdk meg. Az Ovodapedagdgusok és egyéb dolgozok kotelez
munkaidejét tdrvény rogziti. Az 6vodapedagogusok esetében ez a munkaidd kotelezden
elirt draszambol és az 6voda ,,Pedagdgiai Programjaban” kételezéen eldirt feladatok
ellatasara, szabadon beoszthatd munkaidébél all.

- A tOrvényes munkaidé magas szinvonalu munkaval vald kit6ltése nemcsak tSrvényi,
hanem erkdlesi kotelesség is. Ennek szellemében az oOvodapedagdégus felkésziil a
foglalkozasokra és gondoskodik azok megszervezésérol.

- Az O6vodapedagogus egész személyiségével nevel, kdvetendd pozitiv erkdlesi mintaul
szolgal.

- Szakmai elhivatottsaga, felkésziiltsége, kulturaltsaga, munkamoralja példa érték.

- Kell6 onismerettel, 6nbecsiiléssel, onkritikaval rendelkezik. Igényli az emberi és szakmai
megujulast. Munkéjara a humanitas, a demokratikus gondolkodasméd a jellemz6.

- Az intézmény dolgozdi, feladataikat a legjobb mindségben végzik, munkakori
leirdsainknak megfelelSen.

- Bels6 igénylik-munkdjuk mindségének javitdsa, folyamatos &nképzéssel. Szakmai
fejlodésiik mellett folyamatosan torekszenek dnismeretiik és emberismeretiik fejlesztésére.

- Az intézményi dolgozé magatartdsaban és megjelenésében is legyen példamutatd, az
emberi kapcsolatokban segitdkész, kiegyenstlyozott és mértékletes.

- Az intezmény €letében a szeretetteljes emberi kapcsolatok dominéljanak, mind a gyermek-
ovodapedagogus, kisgyermeknevel6 gyermek-gyermek, sziilé-  6vodapedagogus,
ovodapedagogus-6vodapedagogus, gyermek-dajka, 6vodapedagégus - dajka, vezetd-
beosztottak k6zott.

- Szakmai kapcsolatokban a valos értékek tisztelete, a fejlédés iranti fogékonysag és a
pedagogushivatas iranti elkételezettség kell, hogy meghatarozé legyen.

- A nevelGtestillet kollegialis munkakapcsolatot feltételez az 6vodapedagdgustol, ami a
tiszteletteljes és dszinte munkatérsi viszonyon alapul.

- A k6z8s munkit segitd szakmai észrevételek aramlasa alapfeltétele az egyiittmiikddésnek,
melyet a targyszeriiség és a tolerancia kell, hogy jellemezzen.

- A nevel6testiilet, nevel6kozosség tagjai kdlcsondsen megbecsiilik, tisztelik egymast,
haté¢kony munkakapcsolat kialakitasara trekednek. A felmeriilt konfliktusokat kulturaltan,
megértéssel, az okok megsziintetésével probaljak megoldani.

- Az intézményben dolgozoknak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informacidkra
vonatkozoan is, amelyek a gyermekek és azok hozzatartozéival kapcsolatosak. Ezen
informaciokat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek vagy intézménynek
adhatok 4t, megfelel6 koriiltekintés és felelés dontés mellett.

- Minden 6vodapedagogusnak és a pedagdgiai munkat segitoknek kotelessége az intézmény
pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirmevét sem tetteinkkel, sem nyilatkozatainkkal nem
csorbithatjuk.

Informatikai, munkahelyre valo bevitt hasznalati targyak szabalyozasa
A dolgozé munkéval kapcsolatos tevékenységre hasznalhatja, a ratelepitett programokat nem

modosithatja, ujakat nem telepithet rd. Az intézménybél a foigazgat6 engedélye nélkiil nem vihetd
ki. Mobiltelefont munkaidében az 6vodai csoportban nem lehet hasznalni.

7.7.4 Intézményi utasitds kozosségi oldalak hasznalataval kapcsolatban
Koézossegi oldalak hasznalatdnak szabalyai:
- Az intézmény nevével és az intézmények gyermekcsoportjainak megnevezésével zart
csoportot csak az intézmény alkalmazottja hozhat 1étre.
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A zart csoport adminja csak az intézmény dolgozodja lehet, mas, az intézménnyel
munkavallaléi  jogviszonnyal nem rendelkezd személynek nem adhat 4t ilyen
jogosultsagot.
- A zart csoport adminja, miikédtetSje felels a kozosségi oldalon megjelend képi és irasos
tartalmakért.

- A képi ¢€s irasos tartalom nem lehet ellentétes az intézményben képviselt értékekkel és
véleményekkel.

- Minden zart csoport miikodésérol azonnal bejelentési kotelezettsége van a csoport
letrehozdjanak a foigazgato és az tagintézmény-igazgatok/ helyettesek felé.

- A tagintézmény igazgatok/ helyetteseket fel kell venni a csoport tagjanak

8.  Hivatalos iigyek intézése az intézményben
A sz0l6 bejelentési jogaval élhet az fSigazgatonal, tagintézmény igazgaténal az dvodaban észlelt

mindennemii szabalytalansag esetén. Bejelentést irasban papir alapon, valamint elektronikus tton a
lisztovi(wszentlorinc.hu email cimre lehet benyujtani.

8.1. Hivatalos iigyek intézése nyitvatartasi idében

Szenl6rinci Kistérségi Ovoda és Béleséde Minden munkanap:

7940 Szentlérine Liszt F.u. 2. (székhelyint.) | 08.00-11.00.-ig 13.00-15.00.-ig
Szenlérinci Kistérségi Ovoda és Bdlesdde Minden munkanap:

Bicsérdi Tagdvoda 13.00-15.00.-ig

Szenl6rinci Kistérségi Ovoda és Béleséde Minden munkanap:

Biikkosdi Tagovoda 13.00-15.00.-ig

Szenlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcséde Minden munkanap:
Szabadszentkirdlyi Tagovoda 13.00-15.00.-ig

8.2. Hivatalos ligyek intézése 6vodai sziinetekben

Szenlérinci Kistérségi Ovoda és Bolcsdde Minden honap els6 szerdéjan:
7940 Szentlérinc Liszt F.u. 2. (székhelyint.) | 08.00-12.00.-ig
Szenl6rinei Kistérségi Ovoda és Bolcséde Minden honap els6 szerdéjan:
Bicsérdi Tagovoda 08.00-12.00.-ig
Szenl6rinei Kistérségi Ovoda és Bolcséde Minden hénap els6 szerdajan:
Biikk6sdi Tagovoda 08.00-12.00.-ig
Szenl6rinci Kistérségi Ovoda és Bolesdde Minden hoénap els6 szerdéjan:
Szabadszentkiralyi Tagovoda 08.00-12.00.-ig
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9. Intézményi védo-6vo eléirasok

0.1. Tz esetén kévetendo eliaras

Szervezeti egységekre lebontott Tlizvédelmi szabdlyzat tartalmazza.
9.2. Bombariado esetén kbvetendd eljarasok

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak robbantassal térténd fenyegetés jut a
tudormasara, koteles azt azonnal kozolni a foigazgatoval. Senkinek nines joga a fenyegetést
elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni! A robbantissal torténé fenyegetésrdl azonnal
ertesiteni kell a renddrséget! A robbantassal torténd fenyegetés utan az foigazgatd, vagy az
intézkedesre jogosult felelds vezetd utasitdsai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet minden gyermeknek és dolgozonak legalabb 100 méteres
tavolsagra el kell hagynia. A rend6rség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések
megtételét az intézmény fOigazgatdja, tagintézmény igazgatdja (vagy a robbantdssal torténd
fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd), ezt kdvetden pedig a rendérség
(tlzszerészek) illetékes vezetSje iranyitja. A bombariadé tervet minden dolgozé kételes
bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek
ismerhetik meg. A bombariad6 esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
intézmény bombariadéra késziilt intézkedési terve ,,Bombariadd terv ,.cimfi féigazgatdi utasitas
fogalmazza meg, amely tartalmazza:
- Arobbantassal valo fenyegetés vételével kapesolatos feladatokat.
- A veszélyeztetett épiilet kiliritésével kapcsolatos teenddket.
- Arenddrség; (a tlizszerészek) fogadasaval dsszefiiggd feladatokat.
- Az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teenddket.
- A robbantissal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk
megnevezesét.
9.3. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében
A gyermekek biztonsagos és egészséges kérnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitisa allando feladat. Minden 6évodapedagdgus
feladatat képezi a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megérzéséhez
szilkséges ismereteket atadni, ezek elsajatitasarol meggy6zddni, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megtenni. Balesetet
jelzi az tagintézmény igazgatoknak/ helyetteseknek, foigazgatonak.
9.4. Védo-ovo eldirasokkal kapcesolatos feladatok

Minden 6vodapedagdgus — koznevelési térvényben megfogalmazott — feladata, az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6z5djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Gyermek
feliigyelet nélkiil nem maradhat.

Ennek érdekében:

- Minden nevelési év elején, kiranduldsok és egyéb tevékenységek esetén az oOvodai
csoportokban a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az egészségiik és testi
epségiik  védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat, és az elvarhato
magatartasformat.

- Az intézmény csak megfelelségi jellel ellatott eszkozoket vasarolhat. Az, aki az eszkdzdket
hasznalja, koteles az eszk6z6kon feltiintetett, vagy a mellékelt figyelmeztetést, hasznalati
utasitast attanulmanyozni és az eszkdzt, annak megfeleléen hasznalni.

- Az etellift szabalyos, biztonsdgos miikddtetését minden dolgozéd koteles betartani (a lift
ajtajat mindig zarva kell tartani).
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- Amennyiben a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagégus és gondozéné
kotelesseége az elsosegélynyujtas.

- Amennyiben a balesetet, vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra a vezetd figyelmét felhivni.

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget tagintézmény
igazgatok/ helyettesek végzik.

- A NOKS alkalmazott miel6tt az 6voda teriiletét elhagyja, koteles ellendrizni a nyilaszarokat.

A gyermekek udvaron valo tartozkodasa idején a foépiileti fobejaratnak zarva kell lenni. Felelés
személyek az udvaron tartézkodé csoport dvodapedagogusai, déleléttds dajkak. Ilyenkor az udvari
kaput fokozottan figyelni kell. A Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Boleséde Liszt Ferenc u. 2. és
Arany J. u 22. sz. alatti intézményben az 6vodai bejarati ajtot 08.45-12.00.-ig valamint 13.00
15.00.-ig zarva kell tartani, ebben az iddszakban érkezoket jelzésitkre engedjiik be. A reggeli
nyitas, a délutini zaras, a riasztérendszer hasznélata a munkarend szerinti dolgozok feladata.
9.5. Bombariado és egyéb veszélyhelyzet esetén sziikséges teendék

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az ltala észlelt rendkiviili eseményt a f6igazgatonak
jelenteni. Bombariad6 és egyéb veszélyhelyzet esetén a vezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kiiiritése a tlizriado
terv szerint torténik. Az épilet kiiiritésének id6tartaméardl, a gyermekek elhelyezésérél a
féigazgato, akadalyoztatas esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. Bombariadé és egyéb
vesz€lyhelyzet esetén a gyermekek ideiglenes elhelyezésérdl az foigazgatd dont.

o Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Béleséde Liszt F. u.  és Arany J. u: - Szocialis és
Szolgaltaté K6zpont nagyterme.

e Bicsérdi Tagovoda: - Iskola épiilete
¢ Biikkdsd Tagovoda: - Onkormanyzati f6zékonyha Rakéczi u.
o Szabadszentkiralyi Tagovoda: — Iskola épiilete

A bombariad6 és az egyéb veszélyhelyzet esetén hozott intézkedésrdl a tagintézmény igazgaté
rendkivili jelentésben értesiti a foigazgatot és a fenntartot.

10. Reklamtevékenység az intézményben

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbiakban felsorolt célokat szolgalja. A kdznevelési tdrvényben megfogalmazottak szellemében

kizarolag olyan reklim engedélyezhetd, amely az intézmény hasznal6i részére pozitiv értékeket

kozvetit, ezen belill a gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van,

nevelési, mivelddési célt szolgal.

A pedagoOgiai program, bolcséde szakmai programja altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-

erkolesi értékrendet erdsiti.

- A kOrnyezettudatos magatartasi formék hatékonysagat eldsegiti.

- Az egeszséges €letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti.

- A kultira, a miivelédés kozvetitésére szolgal. /pl. a kdzmiivelodési, kozgylijteményi
intézmények, Allat-és Novénykert stb. programjainak, musorfiizeteinek terjesztése/

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység

engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval —

a valasztasi tOrvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo

tajekoztatok kifliggesztheték. Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intezmeny épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez a tulajdonos
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Onkormanyzat engedélye sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezets
személyesen targyal és kot szerzodést. Szerzédéskétés elstt a tulajdonos Onkormanyzat
illetékesének el6zetes engedélyét be kell szerezni. Az intézmény épiileteiben reklamot,
tajékoztatot elhelyezni — amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg 6ssze és igy az
intézmény hasznaloinak korét érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen engedélyezi.
Egyéb esetben — a tartalomtol fiiggéen — a reklamozast az illetékes egységvezetd a sziildi
szervezet, tovabbd a foigazgatd egyetériésével engedélyezi.

11. Ellenérzési adatok

11.1. Pedagogiai, szakmai munka belso ellendrzése

Az ellenbrzés legfontosabb feladata az intézményben a munka eredményességének értékelése.
Az fdigazgat6, tagintézmény igazgaté, munkakdzdsség vezetd a szakmai munkak$zosség
javaslatai alapjan késziti el az ellendrzési tervet, mely az éves munkaterv része. Az ellenérzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili
ellenrzésr6l a fSigazgaté dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a  szakmai
munkak6zosség. A rendkiviili ellenérzés célja a problémak feltarasa, megoldésa, a napi
felkésziltség felmérése. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogusokkal ismertetni
kell, akik arra észrevételt tesznek.
A nevelési ¢vzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményét, illetSleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Az ellenérzés kiterjed

— A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.

— A munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

— Az éves tervben megfogalmazott és a fdigazgatod altal kitlizétt célok és feladatok

végrehajtasara.
Belsé ellentrzésre jogosultak:

— Foigazgatd.

— Tagovoda esetében a fdigazgato, tagintézmény igazgato.

— Tagintézmény igazgat6- helyettesek, munkakdzdsség vezeto.
A nevelbtestlilet altal adott feladat ellendrzésére — kivalasztott dvodapedagogus.
Az ellendrzés modszerei:
Foglalkozas, kotetlen id6 latogatasa.
—  frasos dokumentumok vizsgalata.
Beszamoltatas irasban és szoban.

—~ Programok, rendezvények, sziil6i értekezletek.
11.2. Vezetdi ellenérzés

A foigazgat6 a belsd ellenérzés iranyitdja, ellenérzési joga kiterjed az Ssszes alkalmazottra,
munkavegzésiikre, és a teljes intézményi mitkddésre. A féigazgatd, a munkakdzosség vezetd

ellendrzései lefedik a teljes intézményi miikddést. A vezetdk hataskorét és ellendrzési korét
munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellenérzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
— Teljesitményértékelés
— A hatalyos jogszabalyok: belsé szabalyzatok eldirasainak betartisa.
— A vezetOi utasitasok, dontések, intézkedések végrehaijtasa.
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— A taniigy-igazgatasi, pedagogiai, modszertani, statisztikai és egyéb belsé végrehajtasi
utasitdsok megtartasa.
— A hatéridés feladatok teljesitése.

— Az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.
12. Az Intézményi kozosségek és kapcsolattartas

12.1. Sziilok kézdsségei

12.1.1. Szervezetek

A koznevelési térvény alapjan az 6vodiban a szillok jogaik érvényesitésére, a kotelességik
teljesitése érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak létre. Az intézményben miik6dd dvodai sziiléi
szervezetek. ’

1. Szentl8rinci Kistérségi Ovoda és Bblesdde Sziildi Szervezete
2. Bicsérdi Tagovoda Szilléi Szervezete
3. Bilkk&sdi Tagdvoda Sziil6i Szervezete
4. Szabadszentkiralyi Tagévoda Sziiléi Szervezete
A Szill6i Szervezet képviselojét meg kell hivni a nevel6testilleti iilés azon napirendi pontjanak
targyaldsahoz, amelyekben a Sziildi Szervezetnek véleményezési jogosultsaga van. Ha a Sziilsi
Szervezet az 6voda miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozé iligyekben javaslatot tett, a neveldtestiilet tajékoztatdsarél,
illetdleg a vélemény és a javaslat eloterjesztésérél az intézményvezetd/ tagbvoda vezetd
gondoskodik. A Sziiléi Szervezet dont sajat mitkddési rendjérél, munkatervérél, tisztségviseli
megvalasztasardl, és képviseletérsl.
A Szil6i Szervezet:
- Kezdeményezheti intézményszék/6vodaszék felallitasat.
- Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét.
- Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet, és a fenntartot.
- Gyermekcsoportok nagyobb csoportjat érinté kérdésekrél tajékoztatast kérhet a
vezetotol.
- Tanacskozasi joggal részt vehet a képviseldje a nevelési értekezleteken.
- Jogszabalyban rdgzitett pontokban egyetértési véleményezési jogkorrel bir a belsé
szabalyzatok elfogadasakor, modositasakor.
12.1.2.  Kapcsolattartés a sziilokkel és a Sziiléi Szervezetekkel

A Szilléi Szervezettekkel a kapcsolatot az fdigazgaté, tagintézmény igazgatd tartja. A
gyermekesoportok sziilsi kozosségével a gyermekek Ovodapedagogusai tartjdk a kozvetlen
kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait a csoportok sziiléi képvisel6i juttatjdk el a
vezet6khdz. Az Intézmény/Tagovodak 6vodai szilldi valasztmanyat az foigazgato/ tagintézmény
igazgato nevelési évenként legalabb egy alkalommal Ssszehivija, ahol tajékoztatast ad az 6voda
munkajardl és feladatairol. Az 6vodai sziiléi valasztmany elndke kézvetleniil az foigazgatoval,

tagintézmeny igazgatéval tart kapcsolatot. A szillsk véleményét és allasfoglalasait a sziilsi
szervezet elndke képviseli.

A sziilokkel vald kapcsolattartasi formak:
—  Szodbeli tajékoztatas
—  Irasbeli tajékoztatas
—  Sziildi értekezletek
~  Nyilt nap
— Fogadoorak
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— Csaladlatogatas

— Hirdetmények

- Gyermekvédelmi intézkedések

—  Gyermeki produktumok attekintése
A foigazgatd, tagintézmény igazgatd, az Ovodapedagogusok a gyermekekkel kapcsolatban a
nevelési év soran szobeli tajékoztatast adnak. E tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok
csoportos tdjekoztatdsa a szill6i értekezleteken, az egyéni tdjékoztatds napi beszélgetésck
alkalmaval és a fogaddorakon torténik. Jinius végén Osszevont sziildi értekezlet, tajékoztatd
megszervezése a leendd uj 6vodasok sziilei részére.
Sziiloi értekezletek rendje: a csoportok 6vodapedagdgusai a sziilok kozossége szamara nevelési
évenként legalabb két alkalommal szeptember és januar honapban szil6i értekezletet hivnak
Ossze. A szill6k a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast a nevelési év rendjérdl,
feladatairol.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az féigazgatd, tagintézmény igazgatdé és a Sziildi
Szervezet elndke a felmeriilé problémak megoldasara.
Fogado érak rendje: a sziilok és 6vodapedagogusok kozott egyeztetett idépontban torténik. Ekkor,
a felmeriilt kérdések megbeszélésén kivill, a gyermek egyéni fejlddésének elemzésére, feltarasara
is sor keriilhet. A sziil6k tajékozodhatnak gyermekiikrdl késziilt irasos feljegyzésekrdl is.
A fogadé orakon torténd beszélgetésrél az 6vodapedagogus irasbeli feljegyzést készit, melyet a
Jjelenlévdk alairasukkal hitelesitik.

12.1.3 Szakmai munkakozisségek

Az intézményben az azonos feladatok ellatdsara, vagy azonos érdeklédési kori
ovodapedagogusok, kdzds szakmai tevékenységére szakmai munkakozosség hozhatd létre,
feladattol fliggden egy vagy t6bb nevelési évre. A pedagégusok kezdeményezésére
intézményegységek kozotti szakmai munkakozosség hozhatd 1étre a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltdltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos
nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidjat szolgald
feladatok segitéséhez is. Az Intézményben 6t szakmai munkakdzdsség miikodik:

Tehetséggondozd, Kornyezetvédelmi, Mindségfejlesztési, Vezetdi és  Bolesédei
munkakdzosség.

A munkakdzisség feladatai:
- Szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad az 6vodaban foly6 neveld és oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

- Eves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellenérzésében.

- Gondoskodik a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak, a palyakezdd
ovodapedagdgus szakmai segitésérol.
A munkakozosség-vezetod
A szakmai munkakdzdsség vezet$jét a tagintézmény igazgatd/helyettesek javaslatira a
foigazgato bizza a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan. A megbizas tbbszor

meghosszabbithato. A szakmai munkakozosség vezetdje részt vesz a belsd dnértékelésben,
TER ellendrzésben.

A munkakozisség vezetd feladatai:

Iranyitja és felel6s a munkak6zosség tevékenységéért.

Ertekezletet hiv ssze, bemutat6 fo glalkozéasokat szervez.

Osszeallitja a Pedagogiai Program alapjan a munkak6z6sség éves munkaprogramjat.
Ellen6rzi a munkak6z6sség tagjainak munkajat.
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- Beszamol a nevel6testliletnek a munkakdzosség tevékenységérol.
- Veéleményezi és jovahagyja a munkakdzOsségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodo
tervezeési gyakorlatat.

- Hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé.

- Javaslatot tesz a belsd szakmai tovabbképzésre.

- Javaslatot tesz a munkak6zosségi tagok jutalmazasara.

12.1.4 Alkalmazotti kdzosséeek kapesolattartisi rendie

A kapcsolattartds formdi: Az intézmény, tagbvodak, bolcs6dék kozosségeit a valasztott

kozossegi  képviselok segitségével a tagintézmény igazgaté-helyettesek, tagintézmény

igazgatok.

A kapcsolattartas formai:

- Nevel6testiileti értekezlet

- Alkalmazotti értekezlet

- Szakmai megbeszélések
Az intézmény kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza. A
kiilonb6z0 dontési férumokra a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozdsség képviseldjét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvbe kell venni. Az alkalmazotti értekezletet a foigazgaté akkor hivja 6ssze, amikor azt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdés targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
értekezletrol jegyzOkonyv késziil.

13. Intézményi hagyomanyok apolasa

13.1. Kozdsségfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a gyermek részére kiranduldsokat szervez, melyek célja (a pedagégiai program
céljainak megvalositasa) a kornyezetvédelemre, fenntarthatosigra nevelés megvaldsitasahoz a
tapasztalatok, élmények, ismeretek nyujtasa, gyiijtések megszervezése. A rovidebb kirandulasok
nevelési idOben torténnek. Sziil6i értekezleten a sziildi k6zdsséggel egyeztetni kell a kirandulas
szervezeset. A kirdndulashoz annyi kisérét kell biztositani, amennyi a program lebonyolitasahoz
indokolt (10 gyermekenként 2 f6t). Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges
eszkdzOkrdl, melyért a kirdndulast szervezd a felelés. Nemzeti Osszetartozas napjanak
megiinneplését minden intézményben meg kell szervezni.
13.2. Kulturalis programok

A foigazgatd engedélyével nevelési id6én beliil is szervezheték (babelbadas, irodalmi-zenés
eldadas, gyermek-hangverseny). A kulturalis rendezvényen val6 részvétel anyag1 vonzata miatt a
szilldk irasbeli hozzajaruldsa sziikséges. Hianyzas esetén a hozzajarulast vissza kell adni.
Unnepélyek, hagyomanyapolas, specialis linnepek feladatait a pedagogiai program €s az éves
munkaterv tartalmazza, azok szinvonalas megvaldsitasa valamennyi alkalmazott kotelessége.

13.3. Unnepek a nevelési év soran

- Mikulas

- Karacsony

- Farsang

- Husvét

- Anyak napja (nyitott)

- Gyermeknap

- Nemzetl Osszetartozas napja
- Ovodabucsuztatd (nyitott)
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13.4. Hagyomanyok, szokédsok

- A gyermekek sziiletésnapja
Sétak, kirandulasok, iskolalatogatasok
Ko6z6s programok
- Nyilt nap
13.5. A pedagogiai programokhoz kapcsolddo specialis események
- Kormyezetvédelemhez kapcsolodo Zo6ld napok, rendezvények

- Néphagyomanyokhoz kapcsolddo jeles napok, rendezvények
- Jo gyakorlatok bemutatasa

14. Epiiletek hasznalati rendje

14.1. Belépés és benntartozkodas

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek a
fdigazgatonak, tagintézmény igazgaténak jelentik be, a jelenlétik hianyaban a rangidés
ovodapedagégusnak hogy milyen tigyben jelentek meg az intézményben. Az intézménybe belépd
idegeneket a vezetohdz kotelesek kisémi a dolgozok. A fenntartdi, szakértéi, szaktanicsadoi és
egyeb hivatalos latogatas a féigazgatoval tortént egyeztetés utan térténik. Az 6vodai és bolesddei
csoportok latogatasat mas személyek részére az foigazgato, tagintézmény igazgatéd engedélyezi. Az
intézmény helyiségeit nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a fenntartd és
a féigazgatd engedélyével lehet.

Az intézmény szamara mas szervek 4ltal killdott szorolapok, plakatok, kifrasok, levelek, meghivok
kiosztdsa, intézményben valo kifiiggesztése, a fdigazgatd tajékoztatisat kovetden, annak
engedélyevel, jovahagyasaval torténhet. Az Ovodapedagdgusok a sziildk felé tdrténd irasos
tajekoztatd anyagot, annak tartalmat, kotelesek egyeztetni az fSigazgatéval, tagintézmény
igazgatoval. Az intézmény dolgozoi, valamint figyndkok, iizletk6ték vagy mdas személyek az
intézmeény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

14.2. Alkalmazottak és a gyermekek helyiség hasznélata

A helyiségeket, 1étesitményt az intézmény dolgozdi a balesetvédelmi-, tiizvédelmi- szabalyok, a
dohanyzasra vonatkoz¢ tiltds betartasaval hasznalhatjak ugy, hogy a nevelési tevékenységet, és a
feladatok ellatasat ne zavarjak. A gyermekek az intézmény létesitményeit, udvarat, berendezéseit
nyitvatartdsi idében — kozOsségi programok esetén — kizardlag O6vodapedagdgus és
kisgyermeknevel6 feliigyeletével hasznalhatjak.

14.3. Berendezések és felszerelések haszndlata

Az intézmények felszerelési targyainak hasznalata - kiilonds tekintettel az elektronikus
berendezések, étellift — csak a hasznalati utasitas betartasaval lehetséges.

Karbantartds: Az eszk6z6k meghibasodasanak jelzése és hasznalton kiviil helyezése minden
alkalmazott kotelessége. A javithatatlan eszkézoket, berendezéseket a selejtezési szabalyzat alapjan
kell a leltarbdl kivezetni. A karbantartasi igényfelmérés a tagintézmény igazgatok, tagintézmény
igazgatd-helyettesek feladatkore.

15. Kiilsé kapcsolati rendszerek, formaja és médja

15.1. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
Sziirdvizsgalatokat szerveziink védond bevonasaval, és gyermekfogaszat teriiletén.
Foigazgato, tagintézmeény igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- Biztositja az egészségiigyi (orvosi és védénéi) munka feltételeit.
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- Gondoskodik a sziikséges évodapedagogusi feliigyeletrsl.
- Sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatanak elékészitésérol.
Beteg, lazas gyermeket nem szabad fogadni az intézményben. Az intézményben megbetegedett
gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
Gondoskodni kell a szilld6 mielobbi értesitésérdl. Az intézményi dolgozok alkalmassagi
vizsgalatat, iizemorvos latja el.
15.2. Pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatokkal vald kapesolat
Altaluk rendezett értekezleteken tajékoztaton valo részvétel. Hatarids kérelmek idében torténd
eljuttatasa, folyamatos informécié csere az érintett gyermekek fejlodéséré] fejlesztési Iranyairol.
Szikséges frasos dokumentacidk elkészitése, nyomom-kovetése.
15.3. Gyermekjoléti szolgalattal vald kapesolat
Folyamatos munkakapcsolat, eseti megbeszélések az érintett gyermekek kériilményeirsl.
Ertekezleteken, megbeszéléseken kdlesonds részvétel.

16. Referencia intézményként a — Féiskolai hallgatok gyakorlati képzés/szakmai
gyakorlat feladatainak rendje

16.1. Ovodai szakmai egyakorlatok

Intézményiinkben 6vodapedagégus hallgatok végzik szakmai gyakorlatukat. Mentorpedagogus
kijeldlését és megbizasat a fdigazgatd végzi.

16.1.1. A szakmai gyakorlatok célja
A szakmai gyakorlatok célja, hogy a hallgatok az elméleti és szaktargyi tanulmanyaik soran
szerzett ismereteik €s kompetenciak gyakorlati alkalmazasival tapasztalatot és Jjartassagot
szerezzenek a folyamatos 6vodai neveld és fejlesztémunka tervezésében, szervezésében és
magvalOsitasaban. Megismerjék a 3-7 éves korosztaly komplex és differencialt, egyéni
sajatossagokat figyelembe vevd személyiségfejlesztésének sokrétii tevékenységét, s képessé
valjanak értékek, erkolcsi normak kdzvetitésére.

16.1.2. A szakmai gyakorlat feladatai

- Olyan képességek kialakitasa, fejlesztése, melyek lehetévé teszik a tudatos nevels-
fejlesztd tevékenységet a gyerekek fejlettségi szintjéhez igazodva.

- A hivatasszeretet és hivatastudat megalapozasa.

- A humanista, gyermekkdzpontl szemlélet kialakitasa.

- A tolerans, egyiittmiikddd, gyermekeket segitd nevel6i beallitodas erbsitése.

- Onismeretre, nértékelésre, és onfejlesztésre €piild, kreativ magatartasra, nevelés.

- A gyakorlat soran ismerkedjenek meg a hallgatok a komplex 6vodai neveléssel, a
nevelémunkat befolyasold pedagogiai programokkal, az 6vodai nevelés nemzetkdzi és
hazai térekvéseivel.

- A gyermekek egyéni fejlédési iitemét és sziikségleteit figyelembe vevé differencialtan
fejleszté 6vodapedagdgus szemlélet és magatartas kialakitasa.

- Azelméleti ismeretek és a gyakorlati tapasztalatok szintézisének biztositasa.

- Az altalanos és szakmai miiveltségre alapozott pedagégiai készségek, képességek,
pedagodgus kompetenciak fejlesztése.

16.1.3. A gyakorlatok fajtai

- Egyéni hospitalasok

- Csoportos gyakorlatok

- Bemutaté foglalkozasok
- Zar6 foglalkozasok
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16.1.4. A hallgato feladatai az egvéni egvakorlat soran

Ismerje meg az 6voda pedagogiai programjat, tanulmanyozza a gyermekcsoport
nevelési és tanulasirdnyitasi terveit, a csoport félévre vonatkozd f6 feladatait,
programyjat, sajat munkajat az 6vodapedagdgus segitségével ezekhez igazitsa.
Kapcsolddjon be a gyermekesoport mindennapi életébe, részfeladatokat probaljon meg
onalléan megoldani.

A delel6tti jatékido eltdltéséhez megfigyeléseinek felhasznalasaval késziiljon Stletekkel,
jatekeszkozokkel, szabadidés tevékenységekkel, biztositson vélasztasi lehetdséget a
gyermekeknek.

Hasznalja fel a lehetéségeket a gyermekek mélyebb megismerésére, iigyeljen az egyéni
fejlesztés, differencialas lehet6ségeire.

Lassa el a red harulo gondozasi — nevelési feladatokat, a csoport szokasaihoz és az
egyes gyermekhez igazodva.

Folyamatosan ismerje meg és sajatitsa el a csoport 4ltal ismert dalokat, verseket,
mescket, és épitse be gyakorlati munkajaba.

Tervezze meg €s iranyitsa a csoport szokéasainak megfelelden a mindennapos
testnevelés vagy a mozgasos jaték menetét.

Keészitsen tervezetet, eszkozoket a félév kiemelt nevelési teriileteinek tevékenységeihez,
a foglalkozas el6tti héten mutassa be a gyakorlatvezetdnek.

Tervezete alapjan a csoport el6tt szervezze és iranyitsa a gyermekek tevékenységét,
majd utdna kritikusan elemezze munkéajat. Hallgassa meg tarsai értékeld észrevételeit,
tapasztalatait rogzitse pedagdgiai napldjaban.

16.1.5. A mentor 6vodapedagdgus feladatai

Szaktudasa maximumat adva irdnyitsa a hallgaté gyakorlatit, figyelembe véve az
egyeni sajatossagokat.

Tajékoztatja a hallgatot az ovoda dokumentumairél, mitkédési rendjérdl, szokasairol,

A félév meghatarozé feladatairol.

Ismerteti a hallgatéval az adott csoport nevelési és fejlesztési tervét.

Ellenérzi a hallgaté pontos megjelenését.

Meghatédrozza a hallgatonak a gyakorlat alatti konkrét feladatait, a tartandé foglalkozas,
kezdeményezés témakorét. Tanacsaival, tapasztalataval segiti a felkészilést, elemzd,
biralo  ért€kelésével feltarja az esetleges hibdkat, utmutatist ad szakmai
tovabbfejlodéshez.

Minden gyakorlat elején bemutatdo foglalkozast tart a félév kiemelt nevelési
tevékenységébbl. Figyelemmel kiséri a hallgatd 6vodai munkajat. A tervezeteket,
vazlatokat, megfigyeléseket és a pedagdgiai naplét ellendrzi, alairaséval hitelesiti. A
gyakorlat tevékenységeinek értékeléseként gyakorlati jegyet ad.

Tajekoztatja a hallgatét csoportja adminisztraciés feladatairél (jelenléti naplé, csoport
naplo, egyéni fejlesztési tervek stb.)

Segitseget nyujt a hallgaténak az 6nallé munka végzéséhez és az irasos felkésziiléshez.
A megadott szempontok figyelembe vételével értékeli a hallgaté munkajat.

A hallgatok gyakorlati képzésével osszefliggd feladatokat, a képzés rendjét az adott foiskolak altal
keszitett tematikak hatdrozzék meg szamunkra. A hallgaték 6vodai gyakorlatanak kozvetlen
szervez6i €s iranyitoi a mentor 6vodapedagdgusok. A gyakorlati képzés feladatainak koordinalasa,
figyelemmel kovetése az tagintézmény igazgaté /helyettes feladata. A gyakorlaton résztvevd
hallgatok az 6voda helyiségeinek, berendezéseinek hasznalatara az 6voda dolgozdival megegyezd

moédon  jogosultak, ugyanakkor érvényesek rajuk is a neveldmunkankat meghatarozo
dokumentumokban foglaltak.
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16.1.6. A kiils6 szakmai gvakorlat értékelése

A kils6 szakmai gyakorlat eredményes teljesitését a mentor 6vodapedagégus mindsiti a
toigazgato egyetértésével. Az irasbeli dokumentumot a gyakorlatvezetd ellenérzi.
Az értékelés altalanos szempontjai:

A hallgaté munkahoz val6 viszonya.

Beilleszkedés az Gvodai életbe.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolata.

Magatartasanak éaltalanos kulturaltsaga.

Elméleti és modszertani felkésziiltség, tervezd, szervezd, iranyité munka, évodai
neveldmunkahoz sziikséges jartassagok, készségek, képességek szintje.

Fejlédésének mértéke a szakmai gyakorlaton.

Utmutatasok a jovore.

Egyéb észrevételek, javaslatok.

16.1.7. Egyiittmiikodés a képzohelyekkel

A képzohelyekkel val6 egyiittmiikddés az intézményvezetés feladata. Az intézmény torekszik a
j6 munkakapcsolat kialakitasara, a képzdhely és gyakorlohely szaméra egyarant eldnyos
egylittmiikddési megallapodas rogzitésére. Intézményiink minden esetben lehetéséget biztosit a

gyakorlatvezetd, a gyakorlatvezeté mentor és a hallgaté igény szerinti taldlkozéinak
realizalasahoz.

16.1.8. A hallgatok jogai és kotelességei a gyakorlati képzés/szakmai gyakorlat idejére

A nappali/levelezd tagozatos hallgatok a fSiskola/egyetem, a gyakorlati képzést vezetd
szervezéseben vesznek részt szakmai gyakorlaton a foiskola/egyetem gyakorlohelyein,
vagy olyan kiilsé o6vodakban, amelyekkel a fdiskola/egyetem egyiittmiikodési
megallapodast kotott.

A hallgaté az eldirt napokon és idében kételes a gyermekcsoportban pontosan és a
gyakorlati munkira felkésziilten megjelenni (véltoruha, valtocipd, pedagdgiai naplo).
Koteles a  gyakorlohely munkarendjéhez alkalmazkodni, az udvariassagi és
illemszabalyokat betartani, foiskolashoz mélté magatartst tandsitani.

A hallgaté anyagi feleldsséggel hasznilhatja az dévoda eszkdzeit. Az 6vodapedagogussal
tortént egyeztetés alapjan, sziikség esetén fogyd anyagot vésarolhat 6vodai eszkozok
keszitéséhez, melyet az dvodaban hagy. Amennyiben nem hagyja a kész eszkdzt az
Ovodaban, Ugy azokat a sajat kdltségén szerezze be.

A hallgat6 indokolt esetben (pl. csaladi ok, betegség) kérheti, hogy az altala meghatérozott
idében, az 6vodapedagogussal egyeztetve végezhesse gyakorlatat.

A hallgato koteles az irasbeli feladatait a kovetelményeknek megfelelden elvégezni.

A hallgaténak joga van a gyakorlati képzéssel kapcsolatos észrevételeit a gyakorlatvezetd
ovodapedagogusnak, tagintézmény igazgatonak/helyettesnek jelezni.

A hallgat6 egyéni gyakorlata sordn kdteles aktivan (tev6legesen és nem szemlélédve) részt
venni a gyermekek tevékenységeiben, gondozasaiban nevelésében.

A hallgato koteles a gyakorlatvezets 6vodapedagdgus altal kiadott feladatokat megoldani.
A hallgatd — az intézmény dolgozéihoz hasonléan kételes betartani az intézményi

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben foglaltakat.
Titoktartasi kotelezettsége van.
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17.  Referencia j6 gyakorlat atadas intézményi szabalyai

A palyazat megvaldsitdsa soran nevelStestilletiink felkésziil a szolgaltatoi szerepre: a ,Jo
gyakorlat”- tovabbadésara, elterjesztésére, megismertetésére és a folyamat mindségbiztositasara.
17.1. A szabdlyzat célja

Az intézmeényi a ,J6 gyakorlat™- atadasaval kapcsolatos tevékenységek, feladatok, jogok, és
kotelezettségek rogzitése a minél szakszeriibb és atlathato feladatellatas érdekében.
17.2. A szabdlyzat hatalya

A szabalyzat el6irdsai hatdrozatlan id6re szélnak. Modositasat — az innovacids szakmai team
barmely tagjanak javaslatara — a foigazgato jogosult elvégezni. Teriileti és id6beli vonatkozasdban
kiterjed az intézmény illetékességi korébe tartozéd épiiletre és létesitményekre, a ,.J6 gyakorlat”
helyszinéiil szolgalé programokra, valamint az atadas-atvétel folyamatanak teljes idétartamara.

A szabélyzat személyi hatalya az intézménnyel jogviszonyban allo, a ,,J6 gyakorlat”kidolgozo és
az atadas-atvételt lebonyolitd innovacids szakmai team tagjaira vonatkozik. Az innovécié
megvalositasaban résztvevé pedagbgusok és mas intézményi alkalmazottak hivatalos
munkaiddben latjik el a ,,J6 gyakorlat”-ban megjel5lt és elvégzends tevékenységeket.

17.3. Tulajdonosi jogosultsacok

A ,Jo gyakorlat” &tletgazdaja, kidolgozdja és egyben megvalositoja az dvoda egy-egy innovativ
pedagogusa. A ,,J6 gyakorlat” tulajdonosa a Szentlérinci Kistérségi Ovoda és Bdlcséde ,Jo
gyakorlat” adas-vétele soran a féigazgaté jar el.

17.4. Kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel

Az intézmény korabbi kapcsolatrendszere kibdviil azon partnerek korével, akik a ,.J6 gyakorlat”

réven kapcsolatba keriilnek 6vodankkal. A ,J6 gyakorlat”- ok kiilsé-belss kapcsolattartdja az

intezmeény vezetdje, aki a ,J6 gyakorlat™-ot kidolgozé pedagégusokkal egyiittmiikddve — a

szerz6deskotés kivételével — joga van minden, az innovaciéval kapcsolatos tajékoztatasra,

informaci6tovabbitasra. A szabalyzat egyes rendelkezései érintik a ,Jé gyakorlat”-ot - mint

Intézményi szolgaltatast — igényld partnereket, mas intézmények vezetdit, pedagdgusait, munkatarsait.
17.5. ,Jo gyakorlathol” szdrmazo6 bevétel

A ,,J6 gyakorlat” végsé eladasi 5sszegérdl — a vasarloval tortént egyeztetés alapjan — a f6igazgatd
dont. (A Szolgaltatdi kosarban megjeldlt dsszeg, tajékoztatd jellegli.) A szolgaltatasi szerzédés
tervezetét a megrendeldi igények figyelembe vételével a gazdasagi tigyintézo allitja 6ssze, illetve a
szamlazast is 6 végzi. Az eladasbol szarmazé bevétel az 6voda szamlajara érkezik. Az érintettek
megallapodasa alapjan a ,,J6 gyakorlat”-bol befolyd bevétel 60%-a az intézményt, 40%-a az
intézmeénnyel jogviszonyban allo, innovalé pedagdgus(oka)t illeti, melynek kifizetésérol a
foigazgaté intézkedik az Gsszeg beérkezést kovetd 15 napon beliil. Az intézményi 60%-bol kell
biztositani a ,J6 gyakorlat” potencidlis Megrendeléje szamara biztositott bemutaté anyag ¢€s
eszkozkoltségeit. Az innoval6 pedagogusok szakmai munkajuk ellenértékét a . J6 gyakorlat™ vagy
annak egyes részei - eladasat kovetden a foigazgat6 teljesitésigazolasaval kapjak meg.
Amennyiben az innovéciét kidolgozé pedagdgus az eladas idépontjaban méar nem az iskola
dolgozdja, a befolyt Osszeg 60%-at a foigazgatd jogosult a megvaldsité pedagdgusok,
munkatarsak kdzott felosztani.
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17.6. Referencia intézményi munkacsoport miikddési rendje, mentoralasi feladatok
szabalyozas

A j6 gyakorlat atadasaban, a cselekvési tervben megnevezett feleldsok, a nevel6testiiletet a feladat
meghatarozas igényeinek megfelelden dsszehivja. Ertekezlet, megbeszélések alkalmaval ismerteti
a feladatokat, felelosoket, hatarid6ket. A nevelbtestiilet barmely tagja javaslatot tehet és
kezdeményezheti a fejlesztési lehetoségeket. Munkacsoport miikddésének irdnyitasa, koordinalasa
foigazgatonak, tagintézmény-igazgaté helyettes hataskére. A j6 gyakorlat Atadasanak
folyamataban a hospitalast biztosité o¢vodapedagogus kijelolése az intézményvezetd és
ovodavezetd helyettes hatdskore. Mentoralasi feladatok elvégzésére feladatterv késziil, felelds,
feladat és hataridé meghatarozasaval. J6 gyakorlat beépitésére vonatkozéan nyomon kovetésre
kertil sor. Nyomon kdvetés eszkdzrendszere: dokumentumelemzés, hospitalas, megfigyelés.

18. Bazisintézményi feladatok

Szentlérinei Kistérségi Ovoda és Bolesdde 7940 Szentldrine, Liszt Ferenc utca 2.
- Féigazgato kapcsolatot tart a POK vezetdjével/megjeldlt kapcsolattartéjaval.
- Bazisintézményi feladatok végzése éves munkaterv alapjan és beszamold elkészitése.
- Tudasmegosztas, j6 gyakorlatok, innovacié megosztasa.
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I. Nyilvianossag

A dokumentumok kételezd nyilvanossaga:
A fGigazgatd, tagintézmény igazgatok kotelesek a mikodési  alapdokumentumokat
nyilvanossagra hozni, annak érdekében, hogy az alkalmazottak, a sziilék, érdeklsddk
tajékozodhassanak a bels6 dokumentumokrol.
A dokumentacidk hivatalos helye:
Az intezményegység vezetdi iroda vagy a neveldi- szoba, ahol hitelesitett masolati példanyt kell
elhelyezni az alabbi dokumentumokbol:

- Pedagogiai program

- Bolcsdde Szakmai programja

- SZMSZ

- Hazirend

- Eves munkaterv

- Belso szabalyzatok

A dokumentumok az fbigazgatéi ,tagintézmény igazgatdi, 6vodatitkari iroddban helyben
elolvashatok, ahol a felmeriil6 kérdésekben az érdekldddk tajékoztatast kaphatnak.

II. A Szervezeti és mitkodési szabdlyzat mellékletei

1. | sz. melléklet: Thizvédelmi szabalyzat és utasitas

2. | sz. melléklet Munkavédelmi szabalyzat és kockazatértékelés

3. | sz. melléklet: Héazirend

4. | sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

S. | sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

6. | sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

7. | sz. melléklet: Gyakornoki Szabalyzat

8. | sz. melléklet: Jelzbrendszeri Szabalyzat

9. | sz. melléklet: Munkakéri leirds mintdk, nyomtatvany mintak
Pénzkezelési, Leltarozasi, Selejtezési Szabalyzat (Szentl6rinc
K6z6s Onkormanyzati Hivatal szabélyzata érvényes
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1. Zaradék

SZMSZ személyi és idGbeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb belsé szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozojara nézve kotelezo érvényii. Ezeket a rendelkezéseket azok is kételesek betartani, akik az
intézménnyel barmilyen kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait. Az
SZMSZ akkor 1ép életbe, amikor a nevelGtestillet elfogadja, és az intézményvezetd jovéhagyja.

Az SZMSZ feliilvizsgalata, modositasa

Jelen SZMSZ médositasa, csak a nevelétestiilet elfogadasaval, a kdznevelési torvény altal
meghatarozott kdzosségek véleményezésével és a fodigazgatdé joévahagyasaval lehetséges. A
szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra, miikgdtetdre
t6bbletkdltség harul, a fenntartd, miikSdteté egyetértése szitkséges. Az 0ij torvények és rendeletek
hatalyba 1épése miatti modositas a féigazgatod feladata.

Az SZMSZ mellékletei — mint fSigazgatod utasitasok — jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirasok, intézményi megfontolasok, vagy a foigazgato,
felelos vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

Az SZMSZ hozzaférhetdséoe

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a foigazgat6 /tagintézmény igazgato irodajaban.

Az SZMSZ elfogadasa és jovahagydsa

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a foigazgato elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2025.
junius 20. hatallyal elfogadtak, a foigazgaté jovéhagyta, melyet legitimécios zaradék formajaban
rogzitettek. Az elfogadast a nevel6testiiletek jelenléve képviseldi alairasukkal tantsitottak.

Az egyes szervezeti egységekhez tartozo Sziildi Szervezetek jogukkal élve a dokumentumban

megfogalmazottakat irdsban véleményezték, elfogadasra javasoltak, melyet legitimacios zaradék
formajaban rogzitettek.

Féigazgatd jovahagyasa

Az SZMSZ a Nevel6testilletek elfogadasat kovetden 2025/2026-0s nevelései évidl 1ép
hatalyba, 2025.09.01. idéponttdl.
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