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A Nemzeti K6znevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (NKTV) 25.§-aban foglalt felhatalmazas
alapjan a Szentendrei Evangélikus Zenei Ovoda nevel6testiilete az alabbi Szervezeti és
Mdkodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Szentendrei Evangélikus Zenei Ovoda, mint a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz kbznevelési intézményeinek tagja, az intézményi miikédés
bels§ rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozéd megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Célja az intézmény jogszerl mikodésének biztositasa, a zavartalan mikddeés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szlil6k, gyermekek és pedagdgusok kézotti kapcsolat
erésitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatdlya

Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi vezetSjére, munkavallaldjara, az
dvodaba jaré gyermekek kézosségére.

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

3. Az 6voda torvényes miikodésének alapdokumentumai

- az alapito okirat,

- apedagdgiai program,

- hazirend,

- éves munkatery,

- aszervezeti és m(ikddési szabalyzat a kételez6 mellékleteivel egyiitt.
Az alapdokumentumokat az 6voda irodajaban hivatalos 6rdk alatt lehet megtekinteni.

4. Az intézmény alapadatai

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

Az intézmény alapitdja: Szentendrei Evangélikus Egyhazkozség
Az intézmény fenntartdja: Szentendrei Evangélikus Egyhdzkozség
Az alapité okirat szama, kelte: 2014.05.29.

Az intézmény cime: 2000 Szentendre Pannénia u. 40.
Feladatellatas helye: 2000 Szentendre Panndnia u. 40.
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Az intézmény tipusa: 6voda, nevelS intézmény

OM azonosito: 201591

Addoszam: 18222872-1-13

Bankszdmlaszam: 11742087-20084455

Az intézmény felligyeleti szerve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

(1085 Budapest Ull6i ut 24.)
Pest Varmegyei Kormanyhivatal

4.1. Az intézmény tevékenysége

Az 6voda harom éves kortdl a tankételezettség eléréséig neveld intézmény. Az dvodai
nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik, kiegészitve a keresztyén neveléssel és nagy hangsulyt
fektetve a zenei nevelésre.

8510 - iskolai el6készits oktatas, melynek irdnyelveit az NKTV 5.§. (2) bekezdése, a
363/2012. (XIl. 17.) sz. korményrendeletben megfogalmazott Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja keret jelleggel, illetve a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz oktatési- nevelési
térvényei szabalyozzék.

5629 — egyéb vendéglatas

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

Az 6voda nyitott minden jelentkezé el6tt, aki a vonatkoz6 jogszabalynak megfelel.

4.2, Az 6voda pedagégiai programja

2011. szeptember 1-jét6l felmend rendszerben az dvoda nevelbtestiilete &ltal elkészitett
helyi 6vodai program alapjan végezziik nevel munkdankat.

4.3. Az alaptevékenységhez kapcsolddo kisegitd és kiegészits tevékenység

- integralt nevelés,

- logopédiai és fejlesztd foglalkozdsok biztositasa,

- kulturalis programok szervezése,

- egyéb (téritéses) foglalkozasok,

- agyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete,
- o6vodai étkeztetés.

A fenntarto az évodai csoportok szamat harom csoportban hatarozta meg.
A felvehet6 létszam: 75 f6, ettdl eltérni csak fenntart6i engedéliyel lehet.

Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy.
Az intézmény gazdalkodasi jogkdre: miikédési, fenntartasi, kiemelt koltségvetési elGiranyzat

felett teljes jogkorrel rendelkezs, kéltségvetési gazdalkodasnak megszervezési modjara
nezve &nallé gazdalkodasi jogkSri intézmény. Pénziigyi-gazdasagi feladatait 6nalldan latja el.




4.4. Ellathat6 vallalkozasi tevékenységi kére

Az ovoda a rendelkezésére &ll6 helyiségeket bérbe nem adhatja, semmilyen vallalkozasi
tevékenységet nem folytathat.

4.5. Az intézmény bélyegz6i

Kérbélyegzé felirata: Kérbélyegzé lenyomata:

SZENTENDREI EVANGELIKUS ZENEI OVODA

Hosszubélyegzé felirata: Hosszubélyegzé lenyomata:

Szentendrei Evangélikus Zenei Ovoda
2000 Szentendre Pannénia u. 40.

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

OM azonositd: 201591

Adészam: 18222872-1-13

Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett dvodaigazgatd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend az irdnyadé.
Alairasi joga az 6vodaigazgatdnak van, tavollétében a megbizott helyettes az aldiré.

A bélyegz6 haszndlata, kezelése

A koérbélyegz6t az 6voda igazgatdja és a gazdasagi vezet hasznalhatja. Hivatalos iratokon
aldirasi joggal az 6voda igazgatdja rendelkezik.
A hosszu bélyegzdt

- az 6voda igazgatdja,

- az 6vodaigazgaté helyettes,

- az 6vodapedagdgusok és

- agazdasagi vezet6 hasznaihatjak.
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A bélyegzéket a vezetdé irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatdsi K6zlonyben. Az
Uj bélyegzét az 6vodaigazgato rendeli meg.

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

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011.évi CXCV. tv. Az dllamhaztartasrol

2011. évi CXII. térvény az informdciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miik6dési rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol

2012. évi I. térvény a Munkatdrvénykdnyvérdl (Mt.)

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2023. évi LII. Torvény a Pedagogusok 4j életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet a 2023. LIL. torvény végrehajtasarol

2005. évi VIIL. torvény az egyhaz intézményeirdl



Il. AZ INTEZMENY VEZETESE, MUKODESE

1. Az 6voda szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése,
feladat és hataskorei

Ovodaigazgaté
Ovodaigazgaté helyettes
Gazdasagi vezetd
Ovodapedagégusok
Dajkak

2. Az 6vodaigazgato és feladatkore

Az 6voda élén az dvodaigazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felel8se.

Az 6voda igazgatdja felelés az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért.

Az bvodaigazgatd jogkorét, felel6sségét, feladatait a kdznevelési, illetve az evangélikus
térvény, az évoda belsd szabalyzata, valamint a fenntarté hatarozza meg.

2.1, Az 6vodaigazgato feladata

- azintézmény képviselete, a nevelStestiilet vezetése;

- a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazott kdzdsség értekezletének elSkészitése,
vezetése;

- dontések végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

- anevelémunka irdnyitasa és ellenérzése;

- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatdi jogkdr gyakorlasa;

- egyhazi, nemzeti és évodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése;

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezése;

- a gazdalkodasi feladatokban kdzrem(ik6dd gazdasagi vezeté munkdjanak kézvetlen
iranyitasa;

- az ésszerl és takarékos gazdilkodds megszervezése;

- a jogszabdlyok altal a vezet6 hataskoérébe utalt — és &t nem ruhazhaté feladatok
ellatasa;

- kapcsolattartds, koordinalé tevékenység a fenntartdval, sziil6i munkakozosséggel,
lgazgatd Tanaccsal, szakmai szervezetekkel és mas nevelési, szakmai bizottsadgokkal,
szervezetekkel.

2.2 . A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az




ligyben torténd érdemi déntésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

Az ovodaigazgato kiadmanyozési jogat 4truhazhatja, az struhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az dtruhazott jogkér tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és személyes felelgsségét. Az 6voda igazgatdja
kiilén utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tgyintézének és
vezetdnek is.

Az 6vodaigazgatd kiadményozza az dvoda egésze tekintetében:

¢ az 6voda miikodését megallapito szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

e azintézmény nevében kiadott leveleket,

* aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatési szervek teriileti
szervei részére cimzett iratokat,

* amunkaltatéi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggs déntések
iratait,

e Odvodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi kéltségvetéseket és kéltségvetési beszamolodkat,
az elGirdnyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

* a helyi és orszaggy(ilési képvisel6k megkeresésével 6sszefiiggs iratokat,

® arendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.

Az 6vodaigazgato helyettese

Az 6vodaigazgato-helyettest az dvoda igazgatdja bizza meg. A helyettes a vezetd kézvetlen
munkatdrsa a vezetés felelGs tagja, aki irdnyitassal, 6nalléan latja el a feladatkérébe utalt
feladatokat. A vezet6 tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkajat
azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - k6z6s megbeszélés és egyeztetés
utdn - az 6vodaigazgat6 a munkakéri leirasdban meghataroz.

Az igazgato tartos tavollétében helyettesiti és teljes jogkdrrel ellatja a vezetdi feladatokat,
képviseleti és aldirdsi joga van. Az évodaigazgatd-helyettes nem fiiggetlenitett, munkajat
csoportos 6vodapedagdgusi munkakor mellett végzi. Heti véaltasban dolgozik.

Az 6vodaigazgato feladataibdl, hatask6rébél atruhazhatja az Svodaigazgatd -helyettesre:

* anemzeti s dvodai linnepek megszervezését, a nevel6testiilet jogkérébe tartozé
e dontések végrehajtasanak ellen8rzését,

o felel6sok, megbizottak ellenérzését,

e az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallé szervezését,

¢ az alkalmazottak szabadsagainak nyilvdntartasat, szabadsagterv elkészitését,
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e az dvodapedagogusok lgyeleti rendszerének megszervezését, ellenérzését.

Tovabbi feladatai:
- Részt vesz az dvoda alapdokumentumainak, révid, kdzép és hosszu tavu terveinek
elkészitésében.

- Iranyitja, szervezi a sziil6kkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Az 6vodaigazgato - helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmdanyozdasat az évodaigazgatd nem tartotta
fenn,
és arra mas nem kapott felhatalmazast,

o afeladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elGkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben azok kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast.

Az 6vodaigazgatd-helyettes munkakéri leirdsat az évodaigazgatd késziti el. Az 6vodaigazgato-
helyettes feladata és hataskére valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed,
melyet munkakéri leirdsa tartalmaz. Kotelez6 oraszamat, helyettesi potlékat a mindenkori
jogszabaly hatdrozza meg. Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve munkakori leirdsat
— az aktudlis feladatokrél az el6z6ekben felsorolt terliletekre terjed ki.

Az 6vodaigazgatd-helyettes megbizasa hatarozott idére szol.

Akadalyoztatas, tartds tavollét esetében az 6vodaigazgaté -helyettes az évodapedagdgusok
kézil biz meg helyettest hatarozott idére.

Amennyiben az évodanak nincs kinevezett vezet6je, az dvoda vezetésével az dvodaigazgato-
helyettest az intézmény fenntartéja bizza meg.

Ez esetben az dvoda megbizott igazgatohelyettese munkdjanak segitésére sajat helyettest
bizhat meg.



Az 6vodaigazgaté és felligyeleti szerve valamint egyéb intézmények kozotti
kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartas rendje, a d6ntési, egyetértési jogkorok a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Intézményi torvényében meghatdrozottak szerint valdsul meg. Az évoda miikodésérél,
gazdasagi helyzetérdl, személyi, és targyi feltételeinek alakuldsarél a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhdz évente t6bb alkalommal tajékoztatast kap az intézmény igazgatdjatél és
gazdasagi vezet§jétdl.

A fenntarté és az 6vodaigazgaté kozti kapcsolattartds rendje:

Az 6voda részesiil az dllami normativ tdmogatasokban, melyet a fenntarté az intézménynek
havi rendszerességgel utal at. A fenntartéval valé gazdasagi kapcsolatokon kiviil az évoda
nevelGtestiilete lelki vonatkozasd kapcsolatot is fenntart. Az ovodaigazgato és a lelkész heti
rendszerességgel taldlkoznak, hogy az dvodat érintd kérdésekrdl kdlcséndsen tajékoztassak egymast.
Az intézmény és a fenntartd egylittm(ikédését, dontéseit, kapcsolattartasi modjait a
mindenkor hatélyos Evangélikus Egyhazi Intézményi Térvények hatérozzak meg.

A 10bbi szervezettel, intézménnyel valé kapcsolattartdst az alkalmak, az egyéni sajatossdagok
szerint tartjuk csoport, és intézményi szinten.

Az intézmény alkalmazottainak kézossége, kapcsolatuk a vezetéssel

Az alkalmazotti kézésséget az dvoda nevelGtestiilete és az 6vodanal munkaviszonyban 316
dolgozok alkotjak.

Az Odvodai dolgozdk jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az évodan beliili
érdekképviseleti lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok - elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a K6zalkalmazottak jogallasarol sz6l6 térvény, a Kéznevelési térvény, illetve
az ehhez kapcsol6 rendeletek- régzitik.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az dvodaigazgatd hivia dssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly el&irja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan hetente az dvodaigazgaté hivja ossze az
alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az évodaigazgatd tajékoztatja az évoda
dolgozoit az 6voda tevékenységérél, és ismerteti a soron kévetkezd feladatokat.

Kapcsolat az igazgatotanaccsal

Az intézmény munkajat 6nallé - hivatali és valasztott tagokbdl all6 — igazgatdtanacs segiti

és tdmogatja, valamint elldtja a szdmara a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz térvényeiben
rogzitett, illetve a fenntarté altal atruhazott feladatokat.

Az lgazgatdtandcs tagjainak megvdlasztdsa demokratikusan térténik, a tagok megbizatasa
hat

évre szol. Az Igazgatétanacsnak hivatalbdl tagja az intézmény igazgatdja, az intézmény
lelkésze és a gazdasagi vezetd.
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Az lgazgatotanaccsal valé kapcsolattartds az dvodaigazgatd kételessége. Az Igazgatdtanacs
tagjainak az elektronikus formaban megkiild6tt dokumentumokra, lehet8ségiik és joguk van
elektronikus dton torténd véleménynyilvanitdsra és szavazasra.

2.2, A vezet6k intézményben valé tartézkodasi rendje

Az 6vodaigazgato a nyitvatartasi idén belil heti véaltasban reggel 7.00-15.00 ¢ra, illetve 9.00-
17.00 o6ra k6zott megtaldlhatd az intézményben. Amennyiben az dvodaigazgatd rendkivili,
elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben tartézkodni, Ugy az 6vodaigazgaté altal
megbizott ovodaigazgato-helyettes vagy gazdasagi vezet§ jogosult az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozé tudomadsara kell hozni.

3. Az intézmény iranyitasa

3.1. A fenntarto

Az intézmény fenntartéja a Szentendrei Evangélikus Egyhazk6zség, amely jogait és
kotelességeit gyakorolja.

A fenntart6 hataskorébe tartozik:
- végrehajtja a kozgylilés, illetve a képviselS-testiileti tilés hatarozatait,
- targyalja és jovahagyja az évi koltség-elGiranyzatot, fellilvizsgalja és jovahagyja az
belsé ellenér jelentése utan az éves beszamolat,
- asajat erejébdl vagy mas forrasok bevonasaval gondoskodik a kbznevelési intézmény
miikodésének anyagi feltételeirdl,
- ellatja az intézménnyel kapcsolatos feladatait.

3.2, Szakmai iranyitas, szakmai feltgyelet

Az intéezmény feletti szakmai felligyeletet a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz az orszagos
nevelési-oktatasi bizottsagon, az orszagos iroda illetékes osztalyan keresztiil gyakorolja.

4. Az intézmény miikodési rendje
4.1, A gyermekek fogadasa

Az 6voda hétf6t6l péntekig tarté Gtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mikodik.

Az lizemeltetés a nyari zarva tartds alatt sziinetel, melynek ideje 5 hét. llyenkor torténik az
ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas és a nevelGtestiilet
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szabadsagdnak biztositasa. A nyari zdrva tartds id6pontjarél a sziil6k legkésébb az adott év
februdr 15-ig tajékoztatdst kapnak. A nyitvatartasi idé 10,5 6ra, reggel 6.30-t6l 17 Ordig tart.
A nevelés nélkili munkanapok széma egy évben 6t, melyet nevelési értekezletek, illetve
tovabbképzések céljara, valamint lelki gyakorlatra hasznalunk fel. Ezekrél az id6pontokrdl a
sziil6ket a jogszabalyban elirtak szerint az 6vodaigazgaté tajékoztatja.

(hét nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

Kardcsony és Ujév kozott az 6voda fenntartdi engedéllyel zarva tart.

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

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétsl vald eltérésre az évoda igazgatdja ad
engedélyt.

Az 6voda dolgoz6i a mindenkor érvényben Iévé jogszabalynak megfelel6en az vodaigazgaté
altal elkészitett munkarend szerint dolgoznak.

Az Ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében
lehetséges. Az dvoda épiiletét, helyiségeit rendelkezésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

A hivatalos {igyek intézése az évodaigazgatd irodajédban térténik.

4.2. Az dvodai hianyzasok igazoldsa

A gyermekek tavolmaraddsat a szllének be kell jelentenie. Részletes rendelkezés a
Hazirendben leirtaknak megfeleléen torténik.

4.3, Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem 3allnak
jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kisér§ sziil§ kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem &ll6 személyek az
6vodaigazgaté jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az évodaban. Az évodai
csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére kizarélag az évodaigazgatd
engedélyezi.

4.4, A dolgozék munkarendje

Ovodénkban 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 ellitasa
soran. Az d6vodaban alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés
szabalyait a pedagdgusok jogait és kotelességeit az NKTV. régziti. A pedagdégus munkaideje
(2013. augusztus 31-ig: Ktv. 1.sz. melléklete alapjan, 2013. szeptember 1-t6l: NKTV 5.sz.
melléklete alapjan) kételez6 6rékbdl, valamint a nevel6 munkaval &sszefliggs feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagogus a kotelezd ordjat a gyermekekkel térténd
kézvetlen foglalkozasra forditja. A teljes munkaid6 tébbi részében ellatja mindazokat a
feladatokat, melyek a pedagégusi munkat, az intézmény miikddését segitik, és az egyhazi
jelleglinkbdl ad6dé misszids feladatokat jelentik.

Ezek kiilénésen is:

Intézményen belil _végzendS feladatok: felkésziilés a gyermekekkel valé napi
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foglalkozdsokra, el6késziti a sziikséges eszkdzbket, csoport - és mulasztdsi naplok vezetése ,
gyermekek fejleszt6 napléjanak vezetése, adatok pontositdsa, napra készen tartdsa,
megfigyelési tapasztalatok lejegyzése, a gyermekeknek, sziilbknek szolo lnnepélyekre,
alkalmakra valé késziil6désben segités ( termek, eléterek dtrendezése, diszitése, eszkéz6k
bekészitése, meghivok elkészitése, ajdndékokrdl gondoskodds, zene hallgatdsi eszkézék
biztositdsa ...), fénymdsolds.

Intézményen kiviil is elldthatd feladatok a csoporton kiviili munkaidében: gyermekek kisérése
kirénduldsok alkalmdval, csendes napokon részvétel, erre valé hivogatds sziil6k részére, az
Svoddban szervezett egyéb kiilénleges alkalmakon vald aktiv részvétel ( gyermek nap,
adventi, bojti, plinkésdi iinnepélyek).

4.5. A sziil6i munkak6zosség részére biztositott jogok

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
munkakozosséget miikédtetnek. Az évodai csoportok sziil6i kozdsségeit az egy csoportba
jaro gyermekek sziilei alkotjak. Minden korcsoportban kiilon sziil6i szervezet miikédik,
csoportonként 1-1 taggal, 6sszesen egy elndkkel. Az elndkkel az évodaigazgatd tartja a
kapcsolatot. Az 6vodai SZMK valasztmanya és az Odvodai sziilgi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha az érdekelteknek tébb mint 6tven szazaléka jelen van. Déntéseiket nyilt
szavazassal, egyszer(i sz6tdbbséggel hozza. Az 6voda igazgatéjanak az SZMK valasztmanyat
nevelési évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia és ezen tdjékoztatést kell adnia az 6voda
feladatairdl, tevékenységérdl.

4.6. A sziil6i munkakdzosség egyetértési és véleményezési jogot gyakorol

- aSzervezeti és M(ikodési Szabalyzatnak a gyermekek fogadasat, a vezetdk és a sziiléi
munkakéz8sség kapcsolattartasi médjat szabalyoz6 részben;

- ahazirend osszedllitasaban;

- aszilBket anyagilag is érint6 Ugyekben;

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;

- az 6vodaigazgatdi palyazatrdl véleményt nyilvanit.

5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezés

Az évodaban az iroda helyiségében, valamint az dvoda honlapjan — www.evangelikusovi.hu -
talalhato:

az 6voda
- Helyi pedagogiai programja,
- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzata,

13




- Hazirendje,
- az éves munkaterve.

Az évoda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint az évoda
hazirendjét elérhetévé kell tenni.

Az djonnan felvételt nyert gyermekek sziileit megkérjlk, hogy az intézmény miikddésével
kapcsolatos dokumentumokat olvassak el, tanulményozzak!

6. Pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6voddban folyé pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A folyamatos bels6 ellen8rzés megszervezéséért, hatékony
m(ikodéséért az dvodaigazgaté a felelds. A nevelési év kezdetén tablazatot készit az
ellendrzés menetérdl, feltlintetve a csoportok, pedagogusok nevét, az ellenérzott teriiletet a
hozza tartozd szempontsorral.

6.1 A neveldmunka belsé ellendrzésének feladatai

- biztositsa az 6voda nevel6 munkdjanak jogszer(i/jogszabdlyok, ONAP, HOP szerint
el8irt/ m(ikodését;

- segitse el6 az 6vodaban folyé nevel6munka eredményességét, hatékonysagat;

- az Ovodavezetés szamara megfelel6 mennyiség(i informaciét szolgaltasson az
6vodapedagodgusok munkavégzésérdl;

- szolgdltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsd és kuils6 értékelések elkészitéséhez.

6.2 Ovodankban a nevel6munka belsé ellenérzésére jogosult

- az 6voda igazgatdja

6.3 Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellendrzése soran

- az 6vodapedagbgusok munkafegyelme,

- afoglalkozdsok pontos megtartasa,

- aneveldmunkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,
- az éves munkatervben kiemelt feladatok megvaldsulasa,

- adifferencialt banasmod érvényesiilése.

Az ellen6rzési tervet az 6vodaigazgatd késziti el, mely az éves munkaterv melléklete.
Tartalmazza az ellendrzés konkrét teriileteit, médszerét és litemezését. Az ellendrzési terv a
vezet§i irodaban megtekinthets. Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg
kell megbeszélni. Az altaldnosithaté tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a
nevelGtestiilettel.
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7. Kiils6 kapcsolatok rendszere és formai

Az 6voddt a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az évodaigazgaté
képviseli.
Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:
- aszentendrei evangélikus gyiilekezettel (innepek, rendezvények, istentiszteletek);
- mas telepiiléseken miikodé egyhdzi O6voddakkal (taldlkozék, megbeszélések,
latogatasok);
- avarosi ovodakkal,
- Vujicsics Tihamér Zeneiskoldval (Szentendre) (hangversenyek, hangszer bemutatas);
- kézmlivel6dési intézményekkel (rendezvények, gyermekprogramok,
gyermekpalyazatok, kényvtarlatogatasok),
- Pedagégiai Szakszolgalat (gyermekek fejlesztése, iskolaérettségi vizsgalatok);
- gyermekjoléti szolgalattal;
- gyermekorvossal, védéndvel, fogorvossal (egészségiigyi feladatok ellatasa);
- Polgarmesteri Hivatallal (palyazattal kapcsolatos feladatok);
- MEE Orszagos Irodaval.

8. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos feladatok

Unnepeink

Hagyomanyos évodai linnepeink és az egyhazi esztendé linnepei. Az évrdl évre visszatérd
egyhazi és ovodai Ginnepeink a gyerekeket koériilvevé feln6ttekben is elinditjak a varakozas
oromét, érzelmeik kifejezésére motivalnak. Igyeksziink a gordilékeny, hiteles egyiitt
Gnneplésre, amellyel reménységiink szerint tovabbadhatjuk Isten szeretetének
megtapasztaldsat. Ovodank linnepeinek rendszerét az alabbi tablazat tartalmazza:

Hagyomanyos 6vodai iinnepek
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Az egyhazi esztendd linnepei

UNNEPEK FORMAI
HAGYOMANYOS GVODAI UNNEPEK ELETKOR CSOPORT OVODA
NYITOTT | ZART NYITOTT |  ZART
Tanévnyitd Istentisztelet 3-7 X X
Teremtés, aratasi halaadas 3-7 X 1 X
Reformécis 3-7 x X
'Sziletésnap 3.7 X X
Mikulas 3-7 X X
Karacsony 3-7 X X
Karacsonyi Hangverseny N ?3 -7 X X
Vizkereszt 3-7 X X
Marcius 15. 3-7 X X
Viragvasarnap 3-7 X >x
Boti idészak - Nagycsatdrtdk 3-7 X X
Hisvét 3-7 X X
Mennybemenetel 3-7 X X
Pinkdsd 3-7 X X
Anyak Napja 3-7 X X
KeresztsziBkNapa 3-7 X X
Nagyszilk Napja 3-7 X X
Gyermap; o . 3-7 X X
Allatok, viz, féld, madarak és fak napja 3-7 X X
Zene vilagnapja (okt.1.) ' 3-7 X X
Vidém nap - Farsang 3-7 ; X
Evzéro, blicsuzé, ballagas 5-6 -777 ; X X
Tanévzaré lstentisztelet 3-7 X X
{ Gy llekezeti nap 3- 77 X 1 X
Oszi, tavaszi munkaalkalmak 3-7 x | X
Nemzeti innepeink 3-7 7 X X
Teadéitin 3-7 | X X
Jotékonysagi vasar 3-7 ‘ X X
Csaladi napok;
-§szi szlireti muIatsa’g! 3-7 X X
{éliadventibarkicsdéltén| 3-7 X X
- -tavaszi kirandulas 3-1 X X




Advent: 4 vasarnap karacsonyig (22-28 nap lehet az adventi id&szak; varakozast, eljovetelt
jelent)

liturgikus szin: lila oltarterit8

Kardcsony: legfiatalabb (nnepiink, 4. sz. Unnepelték el6szér a kardcsonyt. Dec. 24.
Szenteste, Jézus sziiletésének linnepét a vizkeresztig tartd tinnepkor jelzi

liturgikus szin: fehér

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

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

Béjt - Nagy béjt: hamvazoszerdaval kezdédik, 46 nap.
liturgikus szin: lila

Viragvasdrnap: Jézus bevonulasa Jeruzsdlembe
liturgikus szin: fehér

Passio - nagy héten:
nagy szerda: elarultatds napja (fehér oltarterits)
nagy csutoérték: arvacsora linnepe (fehér oltarteritd)
nagy péntek: Jézus haladlanak napja (fekete oltarterité)

Husvét — legésibb iinnep: Jézus feltdmadasanak linnepe (a Feltémadast megel6z6 éjszaka
hajnala a feltamadas tinnepe. (Mértékado a Husvét id6pontjdhoz az elsé tavaszi holdtdlte
utani elsé vasarnap). Marcius 22-aprilis 25-ig lehet Hlsvét

liturgikus szin: fehér

A Husvétot 6 vasarnap kéveti:
1. Quasi modo geniti - Mint Gjsziilétt csecsem§
2. Misericordias Domini - Az Ur szeretetével tele van a féld
A j6 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 - dldozocsiitorték: 40. nap Hlsvét utdn
Liturgikus szin: a fehér

Piinkésd iinnepe: 50. nap Husvét utén, a Szentlélek kitéltésének napja; a véros szin a tliz és a
vér (vértanlsag) szinét jelképezi.

liturgikus szin: piros
Szenthdromsdg iinnepe: Piink6sd utani hét vasarnapja
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liturgikus szin: z61d

Szentharomsag linnepe utani héttdl - ddventig terjed6 id6nek a keresztyén életben, hitben
valé névekedéssel kell telnie.

liturgikus szin: zold

Reformdcio - oktéber 31.: A bibliai Ige linnepe, Luther Martonra a reformatorra emlékezink.
liturgikus szin: piros

Hagyomannya valt: kirandulasok szervezése altaldban 50-60 km-es korzeten belil, altalaban
egy alkalommal csoportonként, és egy alkalommal az egész 6voda.

Evente 2 alkalommal tartunk j6tékonysagi vésart, melynek teljes bevétele az 6vodat illeti.
Evente megrendezésre keriil a nagysziil6k és a keresztsziil6k napja, melyeken a gyermekek a
felnéttek bevonasaval élik napjukat.

A sziil6k igénye alapjan babszinhazi, mese szinhazi latogatasokat szerveziink a gyermekek
részére.

Csoporton beliil kbzos tinneplés térténik a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol.

9. Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratas
folyamatosan torténik. Az dvodaba az a gyermek vehetd fel, aki betdltotte a harmadik
életévét (NKTV. 49. §). Az NKTV 31. §. szerint az évoda fenntartéja az Gnkormanyzattal
megallapodast kotétt, mely szerint az évoda koteles szentendrei lakhellyel rendelkezd
gyermekeket felvenni, de az alapité okiratban meghatarozott maximalis l[étszam 20%-ig
felvehet nem szentendrei illet6ségli gyermekeket is.
A sziilé gyermeke felvételét, dtvételét barmikor kérheti. Az tjonnan jelentkezd gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A felvételkor az ovodaigazgato
nem tagadhatja meg a hatranyos helyzet(i gyermekek felvételét.
A NKTV. 45. §-a értelmében a tankdteles kord gyermekek felvétele kotelez§ (minden 6t évet
bet6ltott gyermek).
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarél egyediil az 6vodaigazgato dont a
sziil6k és az bvodapedagogusok véleményének figyelembevételével.
A gyermek évodai elhelyezése megszinik, ha:
- agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan;
a szUl6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon;
a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan;
a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsd napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betdlti;
- a jogszabalyban meghatérozottndl igazolatlanul tobbet van tavol az Odvodai
foglalkozdsokrdl (kivéve a hatranyos helyzet(i gyermekek).
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10. Az étkezési téritési dijak befizetésének rendje

Az étkezési téritési dijakat minden hénap masodik hetének elsé két napjan (potbefizetés a
kdvetkez6 hét els6 napjan) az el6re jelzett pénztari érakban fizethetik be a szl6k.

A harom, illetve a tébb gyermekes sziil6k, a csaldadi kedvezményben részesiilék, valamint a
tartésan fogyatékos gyermekek a benyujtott nyilatkozatok és hatarozatok alapjan, a
Rendszeres Gyermekvédelmi Tamogatasban részeslil6k ingyenesen étkeznek a gyermekek
védelmérd! és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 2015. szeptember 1-
jétél hatdlyos 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 bvodaigazgatd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.
Az 6voddaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az 6vodat
latogaté gyermekorvos és véddnd latja el.
A védéné havonta egy alkalommal tisztasagi vizsgalatot végez, melynek
eredményérél tajékoztatja a csoportvezets évondket, az dvodaigazgatot és sziikség
szerint a szll6t.
Az iskolaba mendk iskolaérettségi orvosi vizsgalatat januar, februar hénapban végzi a

gyermekorvos.

2. Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az dévodaba. A
napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, sziikség
esetén orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a szlil6k mielSbbi értesitésérél.

Az 6voda dolgozdi gydgyszert a gyermeknek nem adhatnak be (kivétel lazcsillapitd).
Betegségh8l gyogyult gyermeket csak orvosi igazoldssal vehetiink be ismét az
ovodaba.

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

A Nkt.2021. szeptember 1-én hatdlyba l|épett mddositdsa révén az inzulinfliggd
cukorbetegségben szenvedd gyermekek vércukorszintjének mérését, az elGirt egységnyi
inzulin beadasdt az d6vodaban a szil6 altal kért és az egészségligyi szakelldté altal
meghatarozottak alapjan Ovodank sziikség szerint megszervezi.

A specidlis kbznevelési feladatot dvodank Védéndvel kotott egylittmikodés utjan teljesiti,
amennyiben az Intézményben 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek jelentkezik felvételre. A
gyermek rosszulléte esetén intézménylink az Eltv.-vel dsszhangban 316 specialis ellatasi
eljarasrendet alakit ki.
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12. Intézményi 6vo, védo elGirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé évodaigazgatdi feladat.

Az dvodéaban alkalmazottak altalanos feladatai kdzé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden 6évodapedagdgus kodznevelési torvényben elSirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye, valamint az 6évodaigazgatd
inden esetben értesitse.

Az 6vodai foglalkozasokra a pedagogus altal haszndlt eszkdzok semmilyen médon nem
artalmasak illetve veszélyesek a gyermekek szamara.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén (sétak, kiranduldsok) minden tiz gyermek
utan egy-egy évodapedagdgust és csoportonként egy dajkat kell biztositani.

Az évoda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, a t(izvédelmi
utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az évodapedagdgus feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén a szlikséges intézkedést megtenni:

- asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni;

- hasziikséges, orvost kell hivni;

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell szlintetni;
- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda igazgatdjanak.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéset az
dvodaigazgato végzi.

A harom napon tal gyégyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlni és e balesetekrSl az elGirt nyomtatvanyon jegyz&kdnyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell killdeni a fenntarténak, egy példanyat at kell adni a
gyermek sziil6jének, egy példanyat az évoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntarténak. A sulyos baleset kivizsgalasaban
legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az évoda miikddésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),

20



- tlz,
- arobbantdssal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az odvodaigazgatd dont a szikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiUritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Az épulet kiliritését a tlzriadd tervben szerepld kilritési terv alapjan évente egy alkalommal
gyakorolni kell, melynek megszervezéséért az dvodaigazgato felel. A gyermekcsoportoknak a

veszélyeztetett épliletb8l vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten torténd gylilekezésért,
valamint a varakozas alatti felligyeletért a csoport 6vodapedagdgusa a felelSs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran a kovetkez6kre fokozottan kell figyelni:

- Az épiiletbél minden gyereknek tavozni kell!
- Akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell!
- A helyszint a csoportvezeté évodapedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6zAdni arrél, nem maradt e esetleg valamelyik helyiségben gyermek!
- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a jeldlt varakozasi helyre térténé
megérkezéskor az évodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
A rendkiviili eseményrél és a hozott intézkedésekrél az dvodaigazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.
A tilzriadé tervet az 6voda hirdetétablajan ki kell fliggeszteni.

14. Dohanyzassal, szeszes itallal kapcsolatos szabalyozas

Az intézmény egész teriiletén (épliletben, udvaron) tilos a dohdnyzas és a szeszes ital
fogyasztasal

15. Telefon hasznalat szabalyai

Az intézményben a mobiltelefonokat 83°-11% 6rdig le kell némitani. Ebben az idGszakban
csak a gyermekkel kapcsolatos (napkézbeni megbetegedés esetén) lehet hasznalni. 11% 6rét
kovetéen csak abban az esetben haszndlhaté a telefon, ha a gyermekek felligyelete
biztositott.

1390.14%0.jg a telefont ismét le kell némitani, hogy a gyermekek pihenését ne zavarja.

Az intézmény vezetékes telefonjan maganbeszélgetés haszndlata nem engedélyezett.

Vezetékes és évodai mobil telefonok haszndlatdnak rendje:

Vezetékes telefon és mobiltelefon az dévoda tulajdondban lévé a gazdasagi irodaban a
feladatell4tas céljabdl rendelkezésre bocsatott vezetékes késziilék és mobiltelefon.

Hivatali céld haszndlat: a dolgozdé hivatalos ugyintézéshez kapcsolédd hasznalat,
kézrem(ksédd hatdsaggal, szervezettel t6rténé kapcsolattartds, mas évoda dolgozéjaval
folytatott informacié atadas-atvétel, kapcsolattartds, tapasztalatcsere, szervezési célu
hasznalat, munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése.
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Maganhasznalat: maganhasznalatnak kell mingsiteni minden olyan hasznalatot, ami nem
mindsiil az 1 pont szerint hivatalos célu hasznalatnak.

Mivel az 6vodanal nincs lehetéség kddok hasznalataval a magan és hivatali célu hivasok
elkiilonitésére, és tételes nyilvantartasara. Igy az dvoda a jogszabdly szerinti 20%-os
vélelmezett maganhaszndlat figyelembevételével jar el, és teljesiti a kifizet6t terhel6 add és
jarulékfizetési kotelezettségét.

16. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az dvoddaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szol és az egészséges
életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, illetve a kulturélis élet tevékenységeivel fligg Gssze.
Rekldamhordozd csak az o6vodaigazgatd engedélyével helyezhet6 el. Nem lehet olyan
rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos
kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy
a kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet kdrositasara 6szténoz.

17. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas

A gazdalkoddas 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 egyhdz
haztartasardl sz616 térvény alapjan torténik.

Gazdalkodasi besorolas: Onalléan m(ik6dé és gazdalkodd intézmény.

Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési keretek k&zott, 6nalloan
gazdalkodik.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait helyben a gazdasagi vezetd latja el.

Az intézményben nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak jogviszonydra a Munka
torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi I. tdrvény a pedagdgus-munkakdrben, a nevel§ és oktaté
munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak esetében a 2023. évi LIl. Térvény a Pedagogusok uj
életpalyajardl, tovabbé az egyhdazi térvényben meghatarozott szabdlyok iranyadoak. Egyéb
foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari torvénykényvrél sz616 2013. évi V. torvény az
irdnyado.

KOLTSEGVETESSEL KAPCSOLATOS KULONLEGES ELO{RASOK , FELTETELEK

Az intézmény a fenntarté rendelkezése alapjan gazdélkodik. Egyeb kiilonleges elGirasokat,
feltételeket, sajatos gazdalkoddsi szabalyokat a fenntarté allapithat meg. Az intézmény
gazdalkoddsanak belsé rendje —kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében 1év8 vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok, hatdskorék
szabdlyozdsa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével az
dvodaigazgato felel6sége.

A kételezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, teljesités rendjét a .Pénzkezelési
szabalyzat” részletesen tartalmazza.
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Az éves koltségvetési tervet a gazdasagi vezet6 és az dvodaigazgatd kézosen késziti el. A
pénztdrosi feladatokat az dvodatitkar pedagégiai asszisztens a pénzkezelési szabalyzatnak
megfeleléen, az el6re meghatdrozott pénztari érakban latja el.

A dolgozok munkaruha juttatdsat a mindenkori allami, és egyhdazi térvények figyelembe
vételével, és az intézmény gazdasagi helyzetéhez igazodva végezziik.

A gazdalkodas ellen6rzését az Orszagos Iroda a térvényi elSirasoknak megfeleléen elvégzi.

72 2

Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a kbznevelési Informacidos Rendszer (KIR), valamint
az OVIKRETA (idp.ovikreta.hu) feliilettel tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.)
Kormanyrendelet el6irdasainak megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizarélag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok mddositdsa,

e az alkalmazott pedagoégusokra vonatkozé adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az 6vodaigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A Puétv. 20.§ (10) bekezdése alapjan a kéznevelésben foglalkoztatott 2024. julius 1-ig
koteles a Kormany dltal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatast és a hozza
kapcsolddo tarhelyet igényelni és err§l a munkaltaténak irdasban nyilatkozni. Az
intézménynek javasolt a hivatali kapu hasznalata.

Az egyéb elektronikusan megkild&tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hal6zataban egy kiilén
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappéhoz valé hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az évodaigazgato altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az dvodai iroddban Iévé szamitdgépeket csak az dvodaigazgatd, a helyettese és a gazdasdgi
vezetd haszndlhatja.

Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei (2013.08.31-ig):
a.) a nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott dolgozok kérében:

- 6nalldsag a mindségi munkavégzésben, szakszeriiség, hataridék betartasa
- egylttmUkodési készség gyermekek, szlilék felé, j6 kapcsolat a munkatarsakkal
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rendezvényeken (iinnepségek, évnyitd, évzard, kiranduldson, szabadidds tevékenységekben,
tovabbképzéseken, szakmai, lelki napokon) valé 6nkéntes részvétel (pluszfeladatok vallalésa)
- épitjellegli 6tletek el6terjesztése, megvaldsitasa

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

- nevelé-oktatd munka eredményes végzésének elsegitése,

- a kiils6— belsg kérnyezet szépitése, dekoraciok, tisztasag

- keresztény életvitellel azonosulas

b.) pedagdgus munkakérben dolgozoknal:

- az elGbbieken tul

- munkaidé pontos kezdése, befejezése, szakmai igényesség (pl. szemléltetés, motivalds,
differencialas, nevelés, tudatos irdnyitd, szervezd tevékenység)

- adminisztracids tevékenység maradéktalan megvalésitasa

- palyazatokon valé részvétel (irds, megvaldsitds, elszamolas)

Teljesitménypétlék meghatdrozasanak elvei (2013.08.31-ig):
Ez a p6tlék nincs alkalmazéasban az 6vodai gazdasagi életében.

18. A pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagégus szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben részt vevdk juttatasairél és kedvezményeirdl

A pedagdgus tovabbképzésrél, a pedagdgus szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt
vevbk juttatasairél és kedvezményeirdl sz6lé 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendeletet
médositotta a 2023. évi LIl. PUétv végrehajtasi rendelete.! E térvényben meghatérozottak
szerint kell a tovdbbképzéseket tervezni, megvaldsitani, melynek elkészitése és litemezése az
dvodaigazgato feladata.

19. Az évodai lelki nevelést segit6 bibliakori foglalkozasok rendje

Avodank minden csoportjdban heti egy alkalommal tart Horvath-Hegyi Olivér lelkész
bibliakéri foglalkozasokat. Ezeknek a foglalkozasoknak a témait elére megbeszélt terv alapjan
a csoportnapléban rogzitik. E foglalkozésok célkitlizése, tartalma erdsiti a helyi évodai
nevelési programunkban megfogalmazott célkitizésiinket, ami a keresztyén életmdd
elsajatitésat és az evangélium Uzenetének kozvetitését jelenti az életkori sajatossagok
mindenkori figyelembe vételével.

20.Hatalyba léptetd és zard rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a nevel6testiilet &ltali elfogadds, az évodai szildi
szervezet egyetértése utan a fenntart6 jévahagyasanak napjan |ép hatalyba.

1401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet a PUétv. végrehajtasarol.
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A fenntartd, az 6vodaigazgato, a sziil6i szervezet, a sziil6k vagy a nevelétestiilet kétharmada,
,mingsitett tobbség”, javaslatot tehet az SZMSZ modositasara.

Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az O6voda azon dolgozéival is, akik nem tagjai a
nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és
meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodesi Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez8, megszegése esetén az 4vodaigazgatd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikddeési Szabalyzat modositésat kezdeményezheti:

- afenntartd,

- az 6vodaigazgato,

- anevel@testlilet,

- aszil8i munkakozdsség,
- jogszabalyi kotelezettség.
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MAGYARORSZAGI EVANGELIKUS EGYHAZ / \
NEVELESI - OKTATASI BIZOTTSAGA ~— (=iismm,)

Jegyzdkonyvi kivonat

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz nevelési-oktatasi bizottsaga 2024. jinius 12-én
tartott tilésén a kovetkez6 hatarozatot hozta:

169/2024. (VI. 12.) nevelési-oktatasi bizottsagi hatarozat

a Szentendrei Evangélikus Zenei Ovoda pedagégiai programjanak, hazirendjének,
szervezeti és miikodési szabalyzatanak mdédositasardl

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz nevelési-oktatasi bizottsiga az egyhaz
intézményeirdl szolé 2005. évi VIIL térvény 4. § (2) bekezdése, valamint a 3/2008.
(VIL3.) orszagos szabalyrendelet 3.§ (7) bekezdés d) pontja alapjan a Szentendrei
Evangélikus Zenei Ovoda pedagdgiai programjanak, hazirendjének, szervezeti és
miikddési szabalyzatdnak médositasa jovahagyasat a fenntarténak javasolja.

Budapest, 2024. junius 13.
A kiadmany hiteles.
& Ka

rga Marta
osztalyvezetd



Legitimacios zaradék

Az ovoda nevel6testiilete a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a 2024. majus 13.-4n
megtartott hatarozatképes lilésén 100%-os igenl§ szavazattal elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet tagjai hitelesité aldirasukkal igazoljak.

Szentendre, 2024. 05. 13. f
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