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A Nemzeti Kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (NKTV) 25.§-dban foglalt felhatalmazas
alapjan a Szentendrei Evangélikus Zenei Ovoda nevel&testiilete az alabbi Szervezeti és
MUikddési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatdrozza a Szentendrei Evangélikus Zenei Ovoda, mint a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz kozoktatasi intézményeinek tagja, az intézményi mikodés
belsé rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megdllapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerld m(ikodésének biztositasa, a zavartalan m(ikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szul6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
ergsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi vezet8jére, munkavallaldjara, az
ovodaba jard gyermekek kdzosségére.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

3. Az 6voda torvényes miikodésének alapdokumentumai

- az alapitd okirat,

- a pedagogiai program,

- hazirend,

- éves munkaterv,

- aszervezeti és mikodési szabalyzat a kotelez6 mellékleteivel egyitt.
Az alapdokumentumokat az 6voda irodajaban hivatalos drak alatt lehet megtekinteni.

4. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Szentendrei Evangélikus Zenei Ovoda
Az alapitas id6pontja: 2011.09.01.

Az intézmény alapitédja: Szentendrei Evangélikus Egyhazkodzség
Az intézmény fenntartdja: Szentendrei Evangélikus Egyhazkozség
Az alapitd okirat szama, kelte: 2014.05.29.

Az intézmény cime: 2000 Szentendre Panndnia u. 40.
Feladatellatas helye: 2000 Szentendre Panndnia u. 40.



Az intézmény tipusa: 6voda, nevel6 intézmény

OM azonosito: 201591

Addszam: 18222872-1-13

Bankszamlaszam: 11742087-20084455

Az intézmény felligyeleti szerve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

(1085 Budapest UlIi ut 24.)
Pest Megyei Kormdanyhivatal

4.1. Az intézmény tevékenysége

Az ovoda harom éves kortdl a tankotelezettség eléréséig nevelS intézmény. Az dvodai
nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik, kiegészitve a keresztyén neveléssel és nagy hangsulyt
fektetve a zenei nevelésre.

8510 —iskolai elGkészitd oktatas, melynek iranyelveit az NKTV 5.8. (2)-e, illetve a 137/1996,
(VIIl. 2B.) sz. 363/2012. (XIl. 17.) sz. korményrendeletben megfogalmazott Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja keret jelleggel, illetve a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdaz oktatasi-
nevelési torvényei szabalyozzak.

5629 — egyéb vendéglatas

9499 — m.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

Az 6voda nyitott minden jelentkezé el6tt, aki a vonatkozd jogszabalynak megfelel.

4.2, Az 6voda pedagdgiai programja

2011. szeptember 1-jétSl felmené rendszerben az dvoda nevel6testiilete altal elkészitett
helyi 6vodai program alapjan végezzik nevel6 munkankat.

4.3. Az alaptevékenységhez kapcsolddo kisegito és kiegészit6 tevékenység

- integralt nevelés,

- logopédiai és fejleszt6 foglalkozasok biztositasa,

- kulturalis programok szervezése,

- egyéb (téritéses) foglalkozasok,

- agyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete,
- ovodai étkeztetés.

A fenntartd az évodai csoportok szamat harom csoportban hatarozta meg.
A felvehet§ létszam: 75 {6, ett6l eltérni csak fenntartoi engedéllyel lehet.

Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy.
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: m(ikddési, fenntartasi, kiemelt koltségvetési elGiranyzat

felett teljes jogkorrel rendelkezs, koltségvetési gazdalkoddsnak megszervezési maddjara
nézve 6nallo gazdalkodasi jogkord intézmény. Pénzligyi-gazdasagi feladatait 6nalldan latja el.



4.4, Ellathato vallalkozasi tevékenységi kore

Az 6voda a rendelkezésére allo helyiségeket bérbe nem adhatja, semmilyen vallalkozasi
tevékenységet nem folytathat.

4.5. Az intézmény bélyegz6i

Korbélyegz6 felirata: Korbélyegzé lenyomata:

SZENTENDREI EVANGELIKUS ZENEI OVODA

Hosszubélyegzd felirata: Hosszubélyegzé lenyomata:

Szentendrei Evangélikus Zenei Ovoda
2000 Szentendre Panndnia u. 40.

Szentendrei Evangélikus Zenei Ovoda
2000 Szentendre Panndnia u. 40.
Telefon: 26/310-539

OM azonositd: 201591

Addszam: 18222872-1-13

Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett ovodavezetd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado.
Aldirasi joga az dvodavezet6nek van, tavollétében a megbizott vezet6 helyettes az aldiro.

A bélyegzd haszndlata, kezelése

A korbélyegz6t az évoda vezetGje és a gazdasagi vezet6 haszndlhatja. Hivatalos iratokon
aldirasi joggal az évoda vezetGje rendelkezik.
A hosszu bélyegz6t

- az 6voda vezetdje,

- az 6vodavezetd helyettes,

- az évodapedagdgusok és

- agazdasagi vezet6 hasznalhatjak.
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A bélyegz6ket a vezetd iroddban, elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi K6zIényben. Az
Uj bélyegzbt az intézményvezetd rendeli meg.

5. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. &prilis 25.)

2011.évi CXCV. tv. Az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikodési rend;jérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyerekek dvodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol
2012. évi L. torvény a Munkatorvénykonyvérdl (Mt.)

229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzdok védelmérdl



Il. AZ INTEZMENY VEZETESE, MUKODESE

1. Az ovoda szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése,
feladat és hataskorei

Ovodavezetd
Ovodavezeté helyettes
Gazdasagi vezet6
Ovodapedagdégusok
Dajkak

2. Az 6vodavezeto és feladatkore

Az 6voda élén az dvodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.

Az 6voda vezetGje felelGs az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért.

Az o6vodavezet6 jogkorét, felelGsségét, feladatait a kozoktatasi, illetve az evangélikus
torvény, az 6voda belsd szabalyzata, valamint a fenntartd hatarozza meg.

2.1. Az 6vodavezet6 feladata

- azintézmény képviselete, a nevelbtestiilet vezetése;

- a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazott kozosség értekezletének el6készitése,
vezetése;

- dontések végrehajtasanak megszervezése és ellenbrzése;

- anevel6émunka iranyitasa és ellenérzése;

- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa;

- egyhazi, nemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodd, méltéd meglinneplése;

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezése;

- a gazdalkodasi feladatokban kdézremi(kod6 gazdasagi vezetd munkajanak kdzvetlen
iranyitasa;

- az ésszerl és takarékos gazdalkodas megszervezése;

- a jogszabdlyok dltal a vezet§ hataskorébe utalt — és at nem ruhazhaté feladatok
ellatasa;

- kapcsolattartds, koordinalé tevékenység a fenntartdval, sziil6i munkakdzosséggel,
Igazgatd Tandaccsal, szakmai szervezetekkel és mas nevelési, szakmai bizottsagokkal,
szervezetekkel.



Az 6vodavezetd helyettese

Az 6vodavezet6-helyettest az 6voda vezet6je bizza meg. A helyettes a vezetd kozvetlen
munkatarsa a vezetés felelGs tagja, aki iranyitassal, onalldan latja el a feladatkdrébe utalt
feladatokat. A vezets tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési

feladatokat. Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - k6zos
megbeszélés és egyeztetés utan - az dvodavezetd a munkakori leirdasaban meghataroz. A
vezetG6t tartds tavollétében helyettesiti és teljes jogkorrel ellatja a vezet6i feladatokat,
képviseleti és alairasi joga van. Az dvodavezet6 helyettes nem fliggetlenitett, munkajat
csoportos ovodapedagogusi munkakor mellett végzi. Heti valtasban dolgozik.

Az 6vodavezets feladataibodl, hataskorébdl dtruhazhatja az 6vodavezets-helyettesre:
- a nemzeti és 6vodai Uinnepek megszervezését, a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozé
dontések végrehajtasanak ellendrzését,

- felel6sOk, megbizottak ellen6rzését,

- az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallé szervezését,

- az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését,

- az 6vodapedagdgusok ligyeleti rendszerének megszervezését, ellenGrzését.

Tovabbi feladatai:

- Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kozép és hosszu tavu terveinek
elkészitésében.

- Irdnyitja, szervezi a szlil6kkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Az 6vodavezet6-helyettes munkakori leirdsat az évodavezets késziti el. Az dvodavezets-
helyettes feladata és hataskore valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed,
melyet munkakori leirdsa tartalmaz. Kotelez6 6raszamat, helyettesi potlékat a mindenkori
jogszabaly hatdrozza meg. Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve munkakori leirasat
— az aktualis feladatokrol az el6z6ekben felsorolt tertiletekre terjed ki.

Az 6vodavezetG-helyettes megbizasa hatarozott id6re szol.

Akadalyoztatds, tartds tavollét esetében az dvodavezetG-helyettes az dvodapedagdgusok
koziil biz meg helyettest hatarozott idére.

Amennyiben az dvodanak nincs kinevezett vezet6je, az 6voda vezetésével az dvodavezets-
helyettest az intézmény fenntartdja bizza meg.

Ez esetben az 6voda megbizott vezetShelyettese munkdjanak segitésére sajat helyettest
bizhat meg.



Az dvodavezetd és feliigyeleti szerve valamint egyéb intézmények kozotti
kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartas rendje, a dontési, egyetértési jogkérdk a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Intézményi torvényében meghatdrozottak szerint valosul meg. Az 6voda mikdodésérdl,
gazdasagi helyzetérdl, személyi, és targyi feltételeinek alakuldsardl a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz évente tobb alkalommal tajékoztatast kap az intézmény vezet6jétél és
gazdasagi vezetgjétol.

A fenntarté és az dvodavezet6 kozti kapcsolattartas rendje:

Az évoda részesiil az allami normativ tamogatdsokban, melyet a fenntarté az intézménynek
havi rendszerességgel utal at. A fenntartdval vald gazdasagi kapcsolatokon kiviil az dvoda
nevelGtestiilete lelki vonatkozasu kapcsolatot is fenntart. Az évodavezet§ és a lelkész heti
rendszerességgel taldlkoznak, hogy az dvodat érint6 kérdésekrél kolcsonosen tajékoztassak egymast.
Az intézmény és a fenntartd egylttmikodését, dontéseit, kapcsolattartasi modjait a
mindenkor hatalyos Evangélikus Egyhazi Intézményi Torvények hatarozzak meg.

A tobbi szervezettel, intézménnyel valo kapcsolattartast az alkalmak, az egyéni sajatossagok
szerint tartjuk csoport, és intézményi szinten.

Az intézmény alkalmazottainak k6z6ssége, kapcsolatuk a vezetéssel

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevelGtestiilete és az dvodanal munkaviszonyban allé
dolgozdk alkotjak.

Az Ovodai dolgozdk jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az évodan beldli
érdekképviseleti lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok - els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szélé torvény, a Kézoktatasi térvény, illetve
az ehhez kapcsolé rendeletek- rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az dvoda egész mikodését érint6 kérdések targyalasara kerl sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan hetente az dvodavezet§ hivja Ossze az
alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezet6 tdjékoztatja az dvoda dolgozdit
az 6voda tevékenységérdl, és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

2018. évi IX. torvény a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz 2019 évi koltségvetésérdl,
2019. évi VI. torvény a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2020. évi koltségvetésérdl

,12.§ Az allami tdmogatasban részesilé intézményben kozfeladat ellatdsra
alkalmazottak munka idejét és pihend idejét, elémeneteli és illetményrendszerét a
326/2013 (VIII.30.) korm. rendelet, illetve az 1992. évi XXXIII. torvény (55-808) szerint
kell megallapitani. Ezt az alkalmazottal kotott munkaszerz6désben, valamint az
intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatban is rogziteni kell.”

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi
l. torvény, a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgus-munkakorben,
a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenll segit6 alkalmazottak és a nem pedagdgus-



munkakorben foglalkoztatottak esetében a pedagoégusok el6émeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szoléd 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl sz6lé 326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet vonatkozo rendelkezései,
tovabba az egyhazi térvényben meghatarozott szabalyok iranyaddak. Egyéb foglalkoztatasra
irdnyuld jogviszonyra a Polgari torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény az irdanyado

Kapcsolat az igazgatdétanaccsal

Az intézmény munkajat 6nallo - hivatali és valasztott tagokbdl all6 — igazgatotanacs segiti

és tamogatja, valamint ellatja a szamara a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz térvényeiben
rogzitett, illetve a fenntarto altal atruhazott feladatokat.

Az lgazgatotanacs tagjainak megvalasztasa demokratikusan torténik, a tagok megbizatasa
hat

évre sz0l. Az Igazgatdtanacsnak hivatalbdl tagja az intézmény vezetdje, az intézmény lelkésze
és a gazdasagi vezetd.

Az lgazgatotanaccsal vald kapcsolattartas az dvodavezet6 kotelessége. Az lgazgatdtanacs
tagjainak az elektronikus formaban megkiildott dokumentumokra, lehet6ségiik és joguk van
elektronikus Uton torténd véleménynyilvanitasra és szavazasra.

2.2, A vezetdk intézményben valo tartézkodasi rendje

Az évodavezet§ a nyitvatartasi idén belil heti valtasban reggel 7.00-15.00 6ra, illetve 9.00-
17.00 6ra kozott megtaldalhatd az intézményben. Amennyiben az évodavezetd rendkiviili,
elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben tartézkodni, ugy az dvodavezetd altal
megbizott 6vodavezet6-helyettes vagy gazdasagi vezetd jogosult az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozo tudomasara kell hozni.

3. Az intézmény iranyitasa

3.1. A fenntarto

Az intézmény fenntartdja a Szentendrei Evangélikus Egyhazkozség, amely jogait és
kotelességeit gyakorolja.

A fenntartd hataskorébe tartozik:
- végrehajtja a kozgydlés, illetve a képvisel-testileti Glés hatarozatait,
- targyalja és jovahagyja az évi koltség-elSiranyzatot, felllvizsgalja és jovahagyja az
belsd ellendr jelentése utan az éves beszamolot,
- asajat erejébdl vagy mas forrasok bevonasaval gondoskodik a kézoktatasi intézmény
mUikodésének anyagi feltételeirdl,
- elldtja az intézménnyel kapcsolatos feladatait.
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3.2. Szakmai iranyitas, szakmai feliigyelet

Az intézmény feletti szakmai felligyeletet a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz az orszagos
nevelési-oktatdsi bizottsdgon, az orszagos iroda illetékes osztalyan keresztil gyakorolja.

4. Az intézmény miikodési rendje
4.1. A gyermekek fogadasa

Az o6voda hétf6t6l péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mikaodik.

Az Gzemeltetés a nyari zarva tartas alatt szlinetel, melynek ideje 5 hét. llyenkor torténik az
ovoda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas és a nevel6testilet
szabadsaganak biztositasa. A nyari zarva tartas id6pontjardl a szilék legkésébb az adott év
februar 15-ig tajékoztatast kapnak. A nyitvatartasi id6 10,5 dra, reggel 6.30-t6l 17 6raig tart.
A nevelés nélkili munkanapok szama egy évben 6t, melyet nevelési értekezletek, illetve
tovabbképzések céljara, valamint lelki gyakorlatra hasznalunk fel. Ezekrél az id6pontokrdl a
szlil6ket a jogszabalyban el8irtak szerint az évodavezetd tajékoztatja.

(hét nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

Karacsony és ujév kdzott az dvoda fenntartdi engedéllyel zarva tart.

Oszi és tavaszi sziinetet az iskolai rendhez igazitva az évoda nem tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjét6l vald eltérésre az dévoda vezetSje ad
engedélyt.

Az 6voda dolgozdi a mindenkor érvényben |év6 jogszabalynak megfelel6en az évodavezetd
altal elkészitett munkarend szerint dolgoznak.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében
lehetséges. Az 6voda épliletét, helyiségeit rendelkezésiiknek megfelel6en kell haszndlni.

A hivatalos lgyek intézése az 6vodavezets irodajaban torténik.

4.2, Az 6vodai hianyzasok igazolasa
A gyermekek tdvolmaradasat a sziilbnek be kell jelentenie. Részletes rendelkezés a
Hazirendben leirtaknak megfeleléen torténik.
4.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval
A gyermekeket kisér6 sziil6 kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek az
ovodavezetének jelentik be, hogy milyen lgyben jelentek meg az évodaban. Az évodai

csoportok és foglalkozasok ldtogatasat mas személyek részére kizardlag az ovodavezetd
engedélyezi.
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44. A dolgozék munkarendje

Ovodankban csoportonként 2 f6 évodapedagdgus latja el a gyermekek nevelését. A név
szerinti munkaid6 beosztasat (a dajkdkét is) a munkaterv tartalmazza. A munkarend
valtozhat a hidnyzasok, az egyéni kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa
soran. Az évoddban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
szabalyait a pedagdgusok jogait és kotelességeit az NKTV. rogziti. A pedagdgus munkaideje
(2013. augusztus 31-ig: Ktv. 1l.sz. melléklete alapjan, 2013. szeptember 1-t6l: NKTV 5.sz.
melléklete alapjan) kotelez6 o6rakbdl, valamint a nevel6 munkdval 6sszefliggd feladatok
ellatdsahoz sziikséges id6bdl all. A pedagogus a kotelezd orajat a gyermekekkel térténd
kozvetlen foglalkozdsra forditja. A teljes munkaidé tobbi részében elldtja mindazokat a
feladatokat, melyek a pedagdgusi munkat, az intézmény miikodését segitik, és az egyhazi
jellegiinkb6l adddoé misszids feladatokat jelentik.

Ezek kiilénésen is:

Intézményen _beliil _végzendd feladatok: felkésziiles a gyermekekkel valo napi
foglalkozdsokra, el6késziti a sziikséges eszkbézoket, csoport - és mulasztdsi naplok vezetése ,
gvermekek fejleszté naplojanak vezetése, adatok pontositdsa, napra készen tartdsa,
megfigyelési tapasztalatok lejegyzése, a gyermekeknek, sziilbknek szolo iinnepélyekre,
alkalmakra valo késziilédésben segités ( termek, elbterek dtrendezése, diszitése, eszk6z6k
bekészitése, meghivok elkészitése, ajandékokrdl gondoskodds, zene hallgatdsi eszkdzok
biztositdsa ...), fénymasolds.

Intézményen kiviil is ellathato feladatok a csoporton kiviili munkaidében: gyermekek kisérése
kiranduldsok alkalmdval, csendes napokon részvétel, erre valo hivogatds sziilbék részére, az
ovoddban szervezett egyéb kiilénleges alkalmakon valo aktiv részvétel ( gyermek nap,
adventi, béjti, plinkésdi iinnepélyek).

4.5. A sziil6i munkak6z6sség részére biztositott jogok

Az 6voddban a szul6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
munkakozosséget mikodtetnek. Az édvodai csoportok sziilGi kozosségeit az egy csoportba
jaré gyermekek sziilei alkotjdk. Minden korcsoportban kilon szil6i szervezet mikodik,
csoportonként 1-1 taggal, Osszesen egy elndkkel. Az elndkkel az dévodavezetd tartja a
kapcsolatot. Az dvodai SZMK vdlasztmanya és az O&vodai szilGi értekezlet akkor
hatdrozatképes, ha az érdekelteknek tébb mint 6tven szazaléka jelen van. Déntéseiket nyilt
szavazassal, egyszer( szétobbséggel hozza. Az 6voda vezetdjének az SZMK vdlasztmanyat
nevelési évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia és ezen tajékoztatast kell adnia az 6voda
feladatairdl, tevékenységérdl.

4.6. A szlil6i munkak6z6sség egyetértési és véleményezési jogot gyakorol

- a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatnak a gyermekek fogadasat, a vezetbk és a szulGi
munkakozosség kapcsolattartasi madjat szabalyozo részben;

- ahazirend 6sszeallitasaban;

- aszill6ket anyagilag is érint6 Ggyekben;

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;

- az 6évodavezetGi palyazatrol véleményt nyilvanit.
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5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezés

Az 6vodaban az iroda helyiségében taldlhato:

- az 6voda helyi pedagdgiai programja,
- aSzervezeti és M(kodési Szabalyzata,
- Hazirendje,

- az éves munkaterve.

Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint az 6voda
hazirendjét elérhet6vé kell tenni.

Az Ujonnan felvételt nyert gyermekek szileit megkérjik, hogy az intézmény m(ikodésével
kapcsolatos dokumentumokat olvassak el, tanulmanyozzak.

6. Pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysagdnak meérése. A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony
mUikodéséért az dvodavezetd a felel6s. A nevelési év kezdetén tablazatot készit az ellenérzés
menetérdl, feltlintetve a csoportok, pedagégusok nevét, az ellen6rzott teriiletet a hozza
tartozo szempontsorral.

1. A nevelémunka belsé ellenérzésének feladatai

- biztositsa az 6évoda nevel6 munkajanak jogszer(/jogszabalyok, ONAP, HOP szerint
el6irt/ mikodését;

- segitse el6 az dvodaban folyd nevelémunka eredményességét, hatékonysagat;

- az o6vodavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérdl;

- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. Ovodankban a nevel6munka belsé ellenérzésére jogosult

- az 6voda vezetGje

3. Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellenérzése soran

- az 6évodapedagdgusok munkafegyelme,

- afoglalkozdsok pontos megtartasa,

- aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
- az éves munkatervben kiemelt feladatok megvaldsulasa,

- adifferencidlt bAndsmadd érvényesiilése.
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Az ellenGrzési tervet az Ovodavezetd késziti el, mely az éves munkaterv melléklete.
Tartalmazza az ellen6rzés konkrét terileteit, moédszerét és Gtemezését. Az ellenbrzési terv a
vezet6i irodaban megtekinthetd. Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg
kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a
nevelGtestilettel.

7. Kiilso kapcsolatok rendszere és formai

Az O6vodat a kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezet6
képviseli.
Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:
- aszentendrei evangélikus gyilekezettel (innepek, rendezvények, istentiszteletek);
- mas telepliléseken mikodé egyhazi dvodakkal (taldlkozok, megbeszélések,
latogatasok);
- avarosi 6vodakkal,
- Vujicsics Tihamér Zeneiskolaval (Szentendre) (hangversenyek, hangszer bemutatas);
- kdzmlvel6dési intézményekkel (rendezvények, gyermekprogramok,
gyermekpalydzatok, konyvtarlatogatdsok),
- Pedagogiai Szakszolgdlat (gyermekek fejlesztése, iskolaérettségi vizsgalatok);
- gyermekjoléti szolgalattal;
- gyermekorvossal, védénével, fogorvossal (egészségiigyi feladatok ellatasa);
- Polgdrmesteri Hivatallal (palyazattal kapcsolatos feladatok);
- MEE Orszagos Irodaval.

8. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok d&polasaval
kapcsolatos feladatok
Az linnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Unnepeink

Hagyomanyos évodai (innepeink és az egyhazi esztendd Unnepei. Az évrdl évre visszatéré
egyhazi és évodai Gnnepeink a gyerekeket koriilvevé felnGttekben is elinditjak a varakozas
oromét, érzelmeik kifejezésére motivalnak. lIgyeksziink a gordilékeny, hiteles egyitt
Unneplésre, amellyel reménységink szerint tovabbadhatjuk Isten szeretetének
megtapasztaldsat. Ovodank linnepeinek rendszerét az alabbi tablazat tartalmazza:
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Hagyomanyos 6vodai iinnepek

Az egyhazi esztendé linnepei

UNNEPEK FORMAI
HAGYOMANYOS OV ODAI UNNEPEK ELETKOR CSOPORT OVODA
NYITOTT ZART NYITOTT ZART
Tanévnyitd Istentisztelet 3-7 X X
Teremtés, aratasi halaadas 3-7 X X
Reformécio 3-7 X X
Sziiletésnap 3-7 X X
Mikulas 3-7 X X
Karacsony 3-7 X X
Karacsonyi Hangverseny 3-7 X X
Vizkereszt 3-7 X X
Marcius 15. 3-7 X X
Viragvasarnap 3-7 X X
Bojti idoszak — Nagycstortok 3-7 X X
Hasvét 3-7 X X
Mennybemenetel 3-7 X X
Plinkésd 3-7 X X
Anyak Napja 3-7 X X
KeresztszUlok Napja 3-7 X X
Nagyszilék Napja 3-7 X X
Gyermeknap 3-7 X X
Allatok, viz, fold, madarak és fak napja 3-7 X X
Zene vilagnapja (okt.1.) 3-7 X X
Vidam nap - Farsang 3-7 X X
Evzaro, blcs(zé, ballagas 5-6-7 X X
Tanévzaro Istentisztelet 3-7 X X
Gylilekezeti nap 3-7 X X
Oszi, tavaszi munkaalkalmak 3-7 X X
Nemzeti iinnepeink 3-7 X X
Teadélutan 3-7 X X
Jotékonysagi vasar 3-7 X X
Csaladi napok:
-8szi sz(ireti mulatség 3-7 X X
-téli adventi barkécsdélutan 3-7 X X
-tavaszi kirandulas 3-7 X X




Advent: 4 vasarnap karacsonyig (22-28 nap lehet az adventi id6szak; varakozast, eljovetelt
jelent)
liturgikus szin: lila oltarterit6

Kardcsony: legfiatalabb Unneplink, 4. sz. Unnepelték el6szér a karacsonyt. Dec. 24.
Szenteste, Jézus szliletésének Ginnepét a vizkeresztig tartd Ginnepkor jelzi
liturgikus szin: fehér

Ujév - Janudr 1.: Jézus névadasanak iinnepe
liturgikus szin: fehér

Vizkereszt - janudr 6.: Jézus megkeresztelkedésének napja; harom kiralyok hodolasa
liturgikus szin: fehér

Bdjt - Nagy bdjt: hamvazdszerdaval kezd6dik, 46 nap.
liturgikus szin: lila

Viragvasdrnap: Jézus bevonulasa Jeruzsdlembe
liturgikus szin: fehér

Passio - nagy héten:
nagy szerda: elarultatas napja (fehér oltarteritd)
nagy csiitérték: Urvacsora Uinnepe (fehér oltarterit6)
nagy péntek: Jézus haldlanak napja (fekete oltarterit6)

Husvét — legésibb iinnep: Jézus feltdmaddasanak linnepe (a Feltdmadast megel6z6 éjszaka
hajnala a feltdmaddas linnepe. (Mértékadd a Husvét id6pontjdhoz az elsé tavaszi holdtélte
utdni elsd vasarnap). Mdrcius 22-aprilis 25-ig lehet Husvét

liturgikus szin: fehér

A Husvétot 6 vasarnap koveti:
1. Quasi modo geniti - Mint Ujszil6tt csecsem§
2. Misericordias Domini - Az Ur szeretetével tele van a fold
A jo Pasztor vasarnapja
3. Jubilate - Orvendj egész fold az Istennek!
4. Cantate - Enekeljetek az Urnak Uj éneket!
5. Rogate - Imadkozzatok!
6. Exaudi - Halld meg Uram, hivé hangomat!

Mennybemenetel - dldozdcsiitérték: 40. nap Husvét utan
Liturgikus szin: a fehér

Piinkdsd iinnepe: 50. nap Husvét utdn, a Szentlélek kitoltésének napja; a voros szin a tlz és a
vér (vértanusag) szinét jelképezi.

liturgikus szin: piros
Szenthdromsdg iinnepe: Plinkdsd utani hét vasarnapja
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liturgikus szin: z6ld

Szentharomsag Unnepe utdni héttdl - ddventig terjedd id6nek a keresztyén életben, hitben
vald novekedéssel kell telnie.

liturgikus szin: z6ld

Reformadcio - oktober 31.: A bibliai Ige innepe, Luther Martonra a reformatorra emlékezink.
liturgikus szin: piros

Hagyomannya valt: kirandulasok szervezése altalaban 50-60 km-es korzeten belil, altalaban
egy alkalommal csoportonként, és egy alkalommal az egész évoda.

Evente 2 alkalommal tartunk jétékonysdgi vasart, melynek teljes bevétele az 6vodat illeti.
Evente megrendezésre keriil a nagysziilSk és a keresztsziil6k napja, melyeken a gyermekek a
felnGttek bevonasaval élik napjukat.

A sz(il6k igénye alapjan babszinhdazi, mese szinhazi latogatasokat szerveziink a gyermekek
részére.

Csoporton belil k6zos Ginneplés torténik a gyermekek sziletésnapja alkalmabal.

9. Ovodai felvétel, elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az évodai beiratas
folyamatosan torténik. Az dvodaba az a gyermek vehetd fel, aki betdltétte a harmadik
életévét (NKTV. 49. §). Az NKTV 31. §. szerint az évoda fenntartdja az dnkormanyzattal
megallapodast kotott, mely szerint az évoda koteles szentendrei lakhellyel rendelkezd
gyermekeket felvenni, de az alapitd okiratban meghatarozott maximalis létszam 20%-ig
felvehet nem szentendrei illet6ségli gyermekeket is.
A sziil6 gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A felvételkor az évodavezet§ nem
tagadhatja meg a hatranyos helyzetl gyermekek felvételét.
A NKTV. 45. §-a értelmében a tankoteles kord gyermekek felvétele kotelez6 (minden 6t évet
betoltott gyermek).
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl egyediil az dvodavezets dont a
szlil6k és az dvodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.
A gyermek ovodai elhelyezése megsziinik, ha:

- agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan;

- aszild irdasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon;

- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan;

- a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,

amelyben a nyolcadik életévét betolti;
- a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az dvodai
foglalkozasokrdl (kivéve a hatranyos helyzet(i gyermekek).
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10. Az étkezési téritési dijak befizetésének rendje

Az étkezési téritési dijakat minden hdonap masodik hetének els6é két napjan (pdtbefizetés a
kovetkez6 hét els6 napjan) az elGre jelzett pénztari drdkban fizethetik be a szil6k.

A harom, illetve a tobb gyermekes szil6k, a csalddi kedvezményben részesiil6k, valamint a
tartésan fogyatékos gyermekek a benyujtott nyilatkozatok és hatarozatok alapjan, a
Rendszeres Gyermekvédelmi Tadmogatasban részesiil6k ingyenesen étkeznek a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6ld 1997. évi XXXI. torvény 2015. szeptember 1-
jétél hatalyos 151.§ (5) bekezdésének a) pontja szerint, mely rogziti, hogy a
gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani.

11. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

1. Az 6vodavezets feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.
Az 6vodaba jard gyermekek intézményen bellili egészségligyi gondozasat az dvodat
l[atogatd gyermekorvos és védéné latja el.
A védén6 havonta egy alkalommal tisztasagi vizsgalatot végez, melynek
eredményérdl tajékoztatja a csoportvezetS évondket, az dvodavezetSt és szlikség
szerint a szil6t.
Az iskoldba mendk iskolaérettségi orvosi vizsgalatat januar, februdr hénapban végzi a
gyermekorvos.

2. Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az évodaba. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, sziikség esetén
orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl.

Az 6voda dolgozéi gydgyszert a gyermeknek nem adhatnak be (kivétel lazcsillapitd).
Betegségbdl gydgyult gyermeket csak orvosi igazolassal vehetink be ismét az
ovodaba.

3. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek/tanuldk specialis ellatasa

A Nkt.2021. szeptember 1-én hatalyba |épett moddositasa révén az inzulinfiiggd
cukorbetegségben szenved6 gyermekek vércukorszintjének mérését, az elGirt egységnyi
inzulin beaddsat az ovodaban a szulé 3altal kért és az egészségligyi szakelldto altal
meghatarozottak alapjan Ovoddank sziikség szerint megszervezi.

A specialis koznevelési feladatot dvodank Véddndével kotott egylttmiikodés atjan teljesiti,
amennyiben az Intézményben 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek jelentkezik felvételre. A
gyermek rosszulléte esetén intézménylnk az Eltv.-vel 6sszhangban 3allé specialis ellatasi
eljarasrendet alakit ki.
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12. Intézményi ovo, védo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben toérténé nevelése érdekében a
szikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé évodavezetdi feladat.

Az 6voddban alkalmazottak altaldanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megodvasa.

Minden dOvodapedagogus kozoktatasi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges intézkedést megtegye, valamint az dvodavezets6t
minden esetben értesitse.

Az ovodai foglalkozasokra a pedagogus altal hasznalt eszkd6zok semmilyen médon nem
artalmasak illetve veszélyesek a gyermekek szamara.

A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén (sétak, kiranduldasok) minden tiz gyermek
utan egy-egy ovodapedagogust és csoportonként egy dajkat kell biztositani.

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, a tlzvédelmi
utasitds és a tlzriadd terv rendelkezéseit.

Az 6vodapedagogus feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sérilés vagy rosszullét
esetén a szikséges intézkedést megtenni:

- asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni;

- ha szlikséges, orvost kell hivni;

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 mddon meg kell szlintetni;
- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda vezetgjének.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

A hdrom napon tul gydégyuld sérilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrél az el8irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell killdeni a fenntarténak, egy példanyat at kell adni a
gyermek szul6jének, egy példanyat az évoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A sulyos baleset kivizsgalasaban
legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

13. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendbk

Az 6voda mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mingsiil:
- atermészeti katasztréfa (pl. villdmcesapas, foldrengés, arviz, belviz),
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- tlz,
- arobbantassal torténé fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az Ovodavezet6 dont a szikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épllet kiliritése a t(izriadd terv szerint torténik.

Az éplilet kilritését a tlzriadd tervben szerepld kilritési terv alapjan évente egy alkalommal
gyakorolni kell, melynek megszervezéséért az dvodavezets felel. A gyermekcsoportoknak a
veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten torténé gylilekezésért,
valamint a varakozas alatti felligyeletért a csoport dvodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése sordn a kovetkez6kre fokozottan kell figyelni:

- Az épiletb6l minden gyereknek tavozni kell!
- Akilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell!
- A helyszint a csoportvezet6 dvodapedagogus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z46dni arrdl, nem maradt e esetleg valamelyik helyiségben gyermek!
- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a jelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnia!
A rendkivili eseményrél és a hozott intézkedésekrél az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.
A tlizriadd tervet az dvoda hirdetGtablajan ki kell fliggeszteni.

14. Dohanyzassal, szeszes itallal kapcsolatos szabalyozas

Az intézmény egész teriletén (épiletben, udvaron) tilos a dohdnyzds és a szeszes ital
fogyasztasal

15. Telefon hasznalat szabalyai

Az intézményben a mobiltelefonokat 830-11% 6raig le kell némitani. Ebben az id6szakban
csak a gyermekkel kapcsolatos (napkdzbeni megbetegedés esetén) lehet hasznalni. 11%° 6rat
kovet6en csak abban az esetben hasznalhatdé a telefon, ha a gyermekek fellgyelete
biztositott.

1390 -1430-jg a telefont ismét le kell némitani, hogy a gyermekek pihenését ne zavarja.

Az intézmény vezetékes telefonjan maganbeszélgetés haszndlata nem engedélyezett.

Vezetékes és dvodai mobil telefonok haszndlatanak rendje:

Vezetékes telefon és mobiltelefon az évoda tulajdondban lévé a gazdasagi iroddban a
feladatellatas céljabdl rendelkezésre bocsatott vezetékes késziilék és mobiltelefon.

Hivatali céld haszndlat: a dolgozd hivatalos Uigyintézéshez kapcsoldodd haszndlat,
kozrem(kod6é hatdsaggal, szervezettel torténd kapcsolattartas, mas ovoda dolgozéjaval
folytatott informacid atadas-atvétel, kapcsolattartas, tapasztalatcsere, szervezési célu
hasznalat, munkaviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése.
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Magdnhaszndlat: maganhasznalatnak kell mindsiteni minden olyan hasznalatot, ami nem
mindsul az 1 pont szerint hivatalos céld hasznalatnak.

Mivel az évodanal nincs lehetéség kodok hasznalatdval a magan és hivatali célu hivasok
elkiilénitésére, és tételes nyilvantartasara. Igy az 6voda a jogszabaly szerinti 20%-os
vélelmezett maganhasznalat figyelembevételével jar el, és teljesiti a kifizetét terhel6 ado és
jarulékfizetési kotelezettségét.

16. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szdl és az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, illetve a kulturadlis élet tevékenységeivel fligg 6ssze.
Reklamhordozd csak az 6vodavezets engedélyével helyezhets el. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos kozzétenni
olyan rekldamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztonoz.

17. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas

Az allami tamogatdsban részesul6 intézményben kozfeladat ellatasara alkalmazottak
munkaidejét és pihendidejét, elémeneteli és illetményrendszerét a 326/2013. (VIIl. 30.)
Korm. rendelet, illetve a 1992. évi XXXIII. térvény (55-80. §) szerint kell megallapitani.

A gazdalkodas a 218/2000 Korm.rendelet, 296/2013. (VII.29.) Korm. rendelet, a 249/2000.
Korm. rendelet, a 368/2011 Korm. rendelet és a 2000. évi I. 2016. évi VI. az egyhaz
haztartasarol szo6l6 torvény alapjan torténik.

Gazddlkodasi besorolas:

Onalléan m(ikods és gazdalkodd intézmény.

Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési keretek kozott, onalldan
gazdalkodik.

Meghatarozott pénzligyi-gazdasagi feladatait helyben a gazdasagi vezet6 latja el.

KOLTSEGVETESSEL KAPCSOLATOS KULONLEGES ELOIRASOK ,FELTETELEK

Az intézmény a fenntarté rendelkezése alapjan gazdalkodik. Egyéb kiilonleges elGirasokat,
feltételeket, sajatos gazdalkoddsi szabalyokat a fenntarté allapithat meg. Az intézmény
gazdalkoddsanak belsé rendje —kiemelten a koéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében |év6 vagyon hasznositasaval Osszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével az
intézményvezetd felel6sége.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, teljesités rendjét a ,Pénzkezelési
szabdlyzat” részletesen tartalmazza.

Az éves koltségvetési tervet a gazdasagi vezet6 és az dvodavezet6 kozosen késziti el. A
pénztarosi feladatokat az dvodatitkar pedagdgiai asszisztens a pénzkezelési szabdlyzatnak
megfelel8en, az el6re meghatdrozott pénztari drakban latja el.

A dolgozék munkaruha juttatasat a mindenkori allami, és egyhazi torvények figyelembe
vételével, és az intézmény gazdasagi helyzetéhez igazodva végezziik.

A gazddlkodas ellen8rzését az Orszagos Iroda a térvényi el8irdsoknak megfelel6en elvégzi.
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Az elektronikus aton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kbzoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelel6en.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositdsa,

e az alkalmazott pedagodgusokra vonatkozo adatbejelentések,

¢ a tanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézataban egy kilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet§ altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Az évoddban az iroddban levé egyetlen szamitogépet csak az dvodavezets, a helyettese és a
gazdasdgi vezetd haszndlhatja. Az épliletben nincs mds informatikai eszkoz.

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételei (2013.08.31-ig):

a.) a nem pedagdgus munkakorbe foglalkoztatott dolgozok kdrében:

- 6nalldsag a minGségi munkavégzésben, szakszerlség, hatarid6k betartasa

- egyuttmdkodési készség gyermekek, sziilGk felé, j6 kapcsolat a munkatarsakkal
rendezvényeken (linnepségek, évnyitd, évzaro, kirandulason, szabadidds tevékenységekben,
tovabbképzéseken, szakmai, lelki napokon) valo 6nkéntes részvétel (pluszfeladatok vallalasa)
- épitGjellegli Gtletek elSterjesztése, megvaldsitasa

- Uj dolgozdk beilleszkedésének segitése, kozosségi életben javitd szandéku, tevékeny
részvétel

- nevel6-oktatd munka eredményes végzésének elésegitése,

- a kiils6— belsé kornyezet szépitése, dekordciok, tisztasag

- keresztény életvitellel azonosulas

b.) pedagdgus munkakdrben dolgozéknal:

- az el6bbieken tul

- munkaid6 pontos kezdése, befejezése, szakmai igényesség (pl. szemléltetés, motivalas,
differencialas, nevelés, tudatos iranyito, szervezd tevékenység)

- adminisztracios tevékenység maradéktalan megvaldsitasa

- palydzatokon vald részvétel (irds, megvaldsitas, elszamolas)

Teljesitménypétlék meghatdrozadsanak elvei (2013.08.31-ig):
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Ez a pétlék nincs alkalmazdsban az évodai gazdasagi életében.

18. A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

A pedagogus tovabbképzésrél, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vevlk juttatasairdl és kedvezményeirl szold 277/1997. (XIl. 22.) Kormanyrendeletet
modositotta a 93/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet. E rendeletben meghatarozottak szerint kell
a tovabbképzéseket tervezni, megvaldsitani, melynek elkészitése és U(temezése az
Ovodavezet6 feladata.

19. Az ovodai lelki nevelést segit6 bibliakori foglalkozasok rendje

Ovodank minden csoportjdban heti egy alkalommal tart Horvath-Hegyi Olivér lelkész
bibliakori foglalkozasokat. Ezeknek a foglalkozasoknak a témait el6re megbeszélt terv alapjan
a csoportnapldoban rogzitik. E foglalkozasok célkitlizése, tartalma erGsiti a helyi évodai
nevelési programunkban megfogalmazott célkitlizésiinket, ami a keresztyén életmdd
elsajatitasat és az evangélium Ulizenetének kozvetitését jelenti az életkori sajatossagok
mindenkori figyelembe vételével.

20.Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat a nevelGtestilet altali elfogadés, az dvodai sziil6i szervezet
egyetértése utan a fenntarté jéovahagyasanak napjan lép hatalyba.

A fenntartd, az dévodavezetl, a szll6i szervezet, a szlil6k vagy a nevelGtestiilet kétharmada,
»mindsitett tobbség”, javaslatot tehet az SZMSZ mddositasara.

Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda azon dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dévodaval és meghatarozott kérben haszndljak
helyiségeit.

A Szervezeti és MI(ikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az oévodavezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

- afenntartd,

- az ovodavezet6,

- anevel6testilet,

- aszlléi munkakodzosség,
- jogszabalyi kotelezettség.
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Legitimacios zaradék
Az ovoda nevelGtestiilete a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot a 2020. majus 13.-an
megtartott hatdrozatképes Glésén 100%-o0s igenl§ szavazattal elfogadta.

Az elfogadds tényét a nevelbtestiilet tagjai hitelesitd alairasukkal igazoljak.

Szentendre, 2022.......oeeee i

ovodavezet6 ovodavezet§ helyettes
ovodapedagodgus ovodapedagogus
6vodapedagodgus ovodapedagogus

Az ovodai sziil6i szervezet az dvodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabalyozdsahoz az

egyetértését ................. 23 hO e napjan megadta.

szUil6i szervezet elndke
Az igazgatdtandcs az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabdlyozdsahoz az

egyetértését ................. 23 (o]0 IO napjan megadta.

igazgatotandcs elndke

A Szentendrei Evangélikus Zenei Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Szentendrei

Evangélikus EQYhAzkOzSEGg e szamu

fenntartd
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