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1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja

- Meghatarozza az Oromhir Evangélikus Keresztyén Ovoda szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket az SZMSZ-re vonatkozé
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

- Az intézmény jogszerli miikddésének garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
szlilok, gyermekek és nevelok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés

demokratikus rendjének garantdlasa.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

- Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.);
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: rendelet).

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, valamennyi munkavallaldjara, az
ovodaba jar6 gyermekek kozosségére.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

1.4. Az SZMSZ hatdlyba lépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasanak napjatol 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

1.5. Az 6voda térvényes miikddésének alapdokumentumai

- Az alapit6 okirat,

- apedagdgiai program,
- a hazirend,

- az éves munkaterv,

- a szervezeti és mitkddési szabalyzat a kotelezé mellékleteivel egyiitt.



1.6.1. Az intézmény alapadatai
Az intézmény neve: Oromhir Evangélikus Keresztyén Ovoda
Az intézmény fenntartdja: Veszprémi Evangélikus Egyhazkozség

Az alapit6 okirat fenntart6i hatarozat szama: 2015/H/2

Az alapito okirat kelte: 2015.06.12. 2011.07.18.

Az intézmény cime: 8200. Veszprém Aradi vértanuk utja 2/a
Az intézmény tipusa: ovoda, neveld intézmény

OM azonosito: 201506

Az intézmény feliigyeleti szerve:
A szakmai és torvényességi feliigyelete: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz,
Veszprém Megyei Kormanyhivatal
mint tertiletileg illetékes hivatal

A fenntartoi tevékenység torvényességi feliigyelete: Veszprém Megyei Korményhivatal

1.6.2. Az intézmény alaptevékenysége

Az 6voda harom éves kortol a tankotelezettség eléréséig neveld intézmény. Az 6voda felveszi
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti. Az
ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaba foglalo
foglalkozasok keretében keresztyén szellemiségben torténik.

80110 - Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités.

80111-5 Ovodai nevelés, melynek iranyelveit az Nkt. 5. és 8. §-ai, illetve az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai
nevelés orszdagos alapprogramjarol kormanyrendelet, valamint a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz oktatasi-nevelési torvényei szabalyozzak. Az 6voda nyitott minden jelentkezd elott,

aki a vonatkozo jogszabalynak megfelel.

1.6.3. Az 6voda nevelési programja

Ovodankban az Orémhir Pedagdgiai program alapjan végezziik a nevelé munkat.

1.6.4. Az alaptevékenységhez kapcsolddo Kisegito és kiegészit6
tevékenységek

- Logopédiai és fejlesztd foglalkozasok biztositasa,
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az aktualis tevékenységekhez, tinnepekhez kapcsolodd programok szervezése,

egyéb valaszthatd, a tehetséggondozast célzd foglalkozasok,

az alapitod okiratban meghatarozott gyermekek integralasa az EGYMI és a Nevelési
Tanacsad6 szakemberei fejlesztd munkdjanak segitségével,

- agyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete,

ovodai étkeztetés,

évente haromszor gyermekszolgalat a templomban.

A fenntart6 az dvodai csoportok szdmat hdrom csoportban hatarozta meg.

A felvehetd 1étszam: 80 10, ettdl eltérni csak fenntartdi engedéllyel lehet.

Az intézmény jogallasa: 0nallo jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: miikodési, fenntartasi, kiemelt koltségvetési eldirdnyzat
felett teljes jogkorrel rendelkezd, koltségvetési gazdalkodasnak megszervezési modjara nézve

onallo gazdalkodasi jogkorli intézmény. Pénziigyi-gazdasagi feladatait 6nalldan latja el.

1.6.5. Ellathato vallalkozasi tevékenységi kore

1.6.6. Az intézmény bélyegz6i
Korbélyegzo felirata: Korbélyegz6 lenyomata:
Oromhir Evangélikus Keresztyén Ovoda

Veszprém

Hosszibélyegzo felirata: Hosszibélyegzo lenyomata:

Oromhir Evangélikus Keresztyén Ovoda
8200 Veszprém

Aradi Vértanuk utja 2/a

Adoszam: 18220564-1-19

OTP 11748007-20184139

A bélyegzOk hasznalatara jogosult:



- intézményvezetd
- gazdasagi vezetd
- Ovodavezetd helyettes.
Az Ovoda a rendelkezésre allo helyiségeket bérbe nem adhatja, semmilyen vallalkozasi

tevékenységet nem folytathat.



2.AZ INTEZMENY VEZETESE, MUKODESE

2.1. Az bvoda szerkezete, szervezeti és m(ikddési egységeinek
felépitése

intézményvezetd
ovodavezetd helyettes gazdasagi vezetd
ovodapedagdgusok
/ \
pedagogiai asszisztens dajkak

2.2. Azintézményvezetd és feladatkore

Az évoda élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelose. O képviseli az
ovodat, felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért. Az 6vodavezetd jogkorét,
felel6sségét, feladatait az Nkt., a rendelet, illetve a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdznak az
egyhaz intézményeirdl szolo 2005. évi VIII. torvénye (a tovabbiakban: Eit.), az dvoda belsé
szabalyzata, valamint a fenntarté hatarozza meg. Megbizasa a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

Feladatai csoportosithatok:

pedagogiali,

munkatigyi,

gazdalkodasi,

taniigy-igazgatasi teenddk ellatasara.

Az intézményvezet6 feladata:

dont a gyermekfelvételrol, - atvételrdl,

- dont az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsarol a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett;

- az intézmény képviselete, a neveldtestiilet vezetése;

- anevelbtestiileti és az alkalmazott k6zosség értekezletének elékészitése, vezetése;
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- dontések végrehajtasdnak megszervezése;

- anevelémunka irdnyitasa és ellendrzése;

- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- egyhazi, nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplése;

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkddéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositésa;

- apedagbgusok tovabbképzésének megszervezése;

- a gazdalkodasi feladatokban kézremiikodé megbizott gazdasagi vezetd munkdjanak
kozvetlen iranyitasa;

- ésszerl és takarékos gazdalkodas megszervezése;

- ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazhaté feladatok ellatasa;

- kapcsolattartas, koordinald tevékenység a fenntartdval, sziil6i munkakozosséggel,

Igazgato Tanaccsal, nevelési, szakmai bizottsagokkal, szervezetekkel.

Vannak-e leadott hataskorii feladatok, amivel a helyettes van megbizva?

Az 6vodavezetonek vagy helyettesének a teljes nyilvantartasi idon beliil reggel 6.30 6ra és
délutdn 5 ora kozott az intézményben kell tartézkodnia. Tavollétiik esetén az eseti
megbizassal rendelkezé személy, - a rangidds oOvodapedagogus- jogosult az esetleges

intézkedések megtételére, illetve 6.30-7.30-ig az ligyeletes dvodapedagogus.

Az intézmény miikodésével és a sziilok iigyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi id0 alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézményvezetot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén a kijeldlt helyettes gyakorolja a kizardlagos
jogkorkeént fenntartott hataskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét — ide nem értve az évi rendes szabadsagot. Amennyiben az évodavezetd
¢vi rendes szabadsidga alatt nem elérhetd, ugy a kizardlagos jogkorként fenntartott

hataskoroket is a helyettes gyakorolja.



Az intézményvezetd ¢és a helyettes egyideji tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezeto altal adott megbizas alapjan torténik. A korban, tapasztalatban, 6vodaban
eltoltott id6 alapjan valasztott Gvond ellatja sziikség szerint a vezetdi teenddket.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tird ligyekben mindkét
miszak rangidds 6vodapedagdgusa jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizds egy
nevelési évre szol, a délelotti és a délutdni miszakrendben dolgozd két 6vond részére.
Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval

Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Ovodavezeté — helyettes feladatai:
- A vezetd tavolléte esetén az vezetd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat.
- Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt.
- Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén.
- Az intézményvezeto-helyettes feladat €s hataskore, valamint egyéni felelOssége

mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

- Egyiittmiikodik az intézmény vezetdjével a gazdasagi és pénziigyi tevékenységek
irdnyitdsdban, a pénzligyi fegyelem megtartdsaban, az intézmény koltségvetésének
elkészitésében. A vezetdvel egyiitt gondoskodik az adatszolgaltatasrol, és a
gazdalkodasrdl szold beszamolo jelentés elkészitésérol.

- Koordinalja, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki szabalyzatait.

- Megszervezi a targyi eszk6zok, miszaki berendezések iizemeltetését, karbantartasat,
javitasat.

- A vezetdvel egylitt szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-

nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

Vezetd feladata, joga, munkdjaban az igazgatd tandcs segiti.

2.6.1. Az igazgatotanacs

Az intézmény munkdjat az igazgatdtanacs feliigyeli, ellatva az It-ben rogzitett, illetve a

fenntart6 altal atruhazott jogokat.
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Az igazgatotanacs tagjainak megvalasztasa demokratikusan torténik, a tagok megbizatasa hat
évre szOl. Az igazgatdtaniacs tagjai az intézményvezetd, az intézményi lelkész, az
egyhazkozség képviseldje, az egyhazmegye kiildotte, a fenntart6 — a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz — képvisel6je, a nevelotestiiletbdl delegélt pedagogus, valamint a sziilok

képviseldje.

Az igazgatotanacs feladatai és hataskore:

- gyakorolja a raruhdzott jogokat;

- képviseli az intézmény érdekeit a fenntartd testiilet
(presbitérium) és a magasabb szintli egyhazi onkormanyzati testiiletek eldtt;

- rendszeresen tajékoztatja a fenntartéi testiiletet az
intézmény helyzetérdl;

- elfogadja az intézmény hdzirendjét, éves munkatervét,
egy¢éb szabalyzatait;

- az intézmény SZMSZ-t ¢és pedagodgiai programjat
egyetértd javaslataval felterjeszti a fenntartd egyhdzi dnkorményzat presbitériumanak;

- megtargyalja és véleményezi az 4allomanytablat, a
koltségvetést, a gazdalkodast, a zarszamadast,

- ellatja az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatos
raruhdzott feladatokat.

- az intézményi allashelyek nyilvanos palyazat utjan torténd
alkalmazas esetén egyetértési jogkore van;

- kivizsgalja az intézményvezetéi ¢és nevelGtestiileti
dontésekkel kapcsolatos panaszokat, €s figyelemmel kiséri €s segiti az intézményben

folyé munkat.

2.6.2. A fenntarto

Az intézmény fenntartdja a Veszprémi Evangélikus Egyhazkozség, amely jogait és

kotelességeit az igazgatotanacson keresztiil gyakorolja.

2.6.3. Szakmai iranyitas, szalmai feliigyelet

Az intézmény feletti szakmai feliigyeletet a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, az orszagos
nevelési-oktatasi bizottsagon, az orszagos iroda illetékes osztalyan, valamint az Evangélikus

Pedagogiai Kozponton keresztiil gyakorolja.
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A nevelGtestiilet az 6voda pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. A neveldtestiilet
legfontosabb feladata a nevelési program létrehozdsa €és egységes megvaldsitasa — ezaltal a
gyermekek magas szinvonalt nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen
a neveldtestiilet véleményez0, javaslattevo, €és egyetértési jogkorrel rendelkezik minden, az

intézményt érintd ligyben.

2.7.1. Jogkorok megnevezése
- A pedagoégiai program és modositasanak elfogadasa;
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa,
- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa;
- beiskolazasi terv elfogadasa,
- intézményvezetdi programok szakmai véleményezése;
- nevelési év munkatervének jovahagyasa;
- aFeladat ellatasi terv véleményezése;
- nevelQtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;
- az Ovodavezet6-helyettes megbizasakor a nevelOtestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

A helyettes kivalasztasa és megbizasa az dvodavezetd hataskore.

2.7.2. A dolgozok munkarendje
Ovodai csoportjainkban két-két f& 6vodapedagdgus egy pedagogiai asszisztens és a dajka
segitségével latja el a gyermekek nevelését. A név szerinti munkaidd beosztasat (a dajkakét

is) a munkaterv tartalmazza. A munkarend valtozhat a hidnyzédsok, az egyéni kérések

figyelembe vétele és egyéb feladatok ellatasa soran.

Az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabdlyait a
pedagogusok jogait és kotelességeit az Nkt. és a rendelet rogziti. A gyakornokok neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidejét a Nkz. 62.¢ hatarozza meg.

A pedagoégus munkaideje a Kt 1. sz. melléklete alapjan kotelezd 6rakbol, valamint a
neveldmunkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges i1dobol all. A pedagogus a

kotelezé ordjat a gyermekekkel torténd kozvetlen foglalkozasra forditja. A teljes munkaidd
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tobbi részében ellatja mindazokat a feladatokat, melyek a pedagdgusi munkat, az intézmény

muikodését segitik, és az egyhazi jellegiinkbol adodo misszids feladatokat jelentik.

Ezek kiilondsen is:

- intézményen beliil végzendé feladatok: felkésziilés a gyermekekkel valé napi
foglalkozasokra, a sziikséges eszk6zok elokészitése, csoport- €s mulasztasi naplok vezetése, a
gyermekek fejlesztési napldjanak vezetése, adatok pontositdsa, napra készen tartdsa
megfigyelési tapasztalatok lejegyzése, a gyermekeknek, sziildknek szold iinnepélyekre,
alkalmakra valo késziilddés, fénymésolés.

- intézményen Kiviil is ellathaté feladatok a csoporton kiviili munkaidében: gyermekek
kisérése vidéki kirandulasok alkalméval, csendes napokon részvétel, erre valdo hivogatas
szllok részére, az dvodaban szervezett egyéb kiilonleges alkalmakon vald aktiv részvétel,
munkadélutanok szervezése, fogadd orak, sziildi értekezletek tartdsa, ovicsalogato jatszohazak

szervezese.

2.7.3. Szakmai munkakoézosségek

Feladata:
- Eves terv és értékelés elkészitése;
- Mmunkatarsak tajékoztatasa, segitése, feladatok megnevezése, kiosztasa;
- a pedagogusok szakmai fejlodésének segitése a munkakozosség altal feldolgozott
teriileten;
- kiils6 kapcsolatok apolasa.
- A szakmai munkako6zosség vezetok munkajukat az intézményvezetd megbizasa, az

éves munkatervben megfogalmazottak alapjan végzik.

2.7.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport

Az O6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok, bizottsagok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezeté dontése alapjan, és
erre atruhazhatja a feladatkorébe tartozo ligyek egy részét. A bizottsagnak beszamolasi

kotelezettsége van a nevelGtestiilet felé.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetd hozza Iétre, err6l tajékoztatnia kell a

nevelGtestuletet.

Tagjait az 6vodavezetd bizza meg, vagy a nevelbtestiilet valasztja.
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2.7.5. Nevelési értekezletek
Egy nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi értekezletet tartja:
- Evnyit6 értekezlet
- Evzar6
- Evkozben 1 értekezlet
- Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 1/3-a
igényli.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb mint 50%. a jelen van.

Megbeszéléseket havi rendszerességgel, illetve egy-egy linnep, program elott sziikség szerint

kell tartani.

2.7.6. Munkaruha juttatas szabalyozasa

A dolgozok munkaruha juttatdsdt a mindenkori allami, és egyhazi torvények figyelembe
vételével, ¢és az intézmény gazdasagi helyzetéhez igazodva végezziik. A természetbeni
juttatasokat az allami — és egyhazi torvényeknek megfeleléen adjuk ki — az intézmény

gazdasagi helyzetének megfelelden.

A mindenkori keretet az adott nevelési évben elfogadott Gsszeg szerint kell felhasznalni
munkaruhara, munkacipére. A munkavallalé a munkaruha juttatds kézhezvétele utan irasban
nyilatkozik arr6l, miszerint az eldirastol eltérd munkaruhat és munkacipét — feleldssége
tudataban — sajat dontése alapjan hasznalja, és az esetlegesen ebbdl eredé munkahelyi balesete

esetén a munkaltato felé kartéritési igényt nem nyujt be.
A munkaruha juttatas 6sszegét készpénzfizetési szamlaval el kell szamolni.

A munkaruhazatnak mindsiild ruhdzat kihordasi ideje 12 honap. Ez id6 alatt a munkavallalo

anyagi feleldsséget vallal értiik, majd a kihordasi id6 lejarta utan sajat tulajdonaba megy at.
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3.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE AZ
INTEZMENY BIZTONSAGOS
MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

3.1. Agyermekek fogadasa

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mukddik.

Uzemeltetés a nyari zarva tartas alatt sziinetel, melynek ideje 5 hét. Ilyenkor torténik az
ovoda sziikség szerinti feljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idopontjarol a sziilok legkésébb az adott év februar 15-ig tajékoztatast
kapnak. A nyari sziinet ideje alatt biztositjuk azoknak a gyermekeknek az elhelyezését,
akiknek a sziilei ezt igénylik.

A nyitvatartasi id6 10,5 ora, reggel 6.30 6ratol délutan 5 oraig tart.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy évben 5, melyet nevelési értekezletek, tovabba
tovabbképzések céljara hasznalunk fel. Ezekrdl az idopontokrél a sziiloket az Nkt.-ban
el6irtak szerint hét nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt tajékoztatjuk.

Karacsony és tjév kozott, valamint nagypénteken az 6voda fenntartdi engedéllyel zarva tart.
Rendezvények esetén a nyitvatartds rendjétdl valo eltérésre az 6voda vezetdje ad engedélyt.
Az 6voda dolgozéi a mindenkor érvényben 1€vo jogszabalynak megfeleléen az 6vodavezetd
altal elkészitett munkarend szerint dolgoznak.

Az oOvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében
lehetséges. Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A hivatalos ligyek intézése az dvodavezetd irodajaban torténik.

3.2. Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés

Az 6vodaba jard gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. A sziild gyermeke
felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezé gyermekek fogadasa (6vodai
beiratas) az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az intézményvezetd dont a sziilok
¢s az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:
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- a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan;

- aszilo6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon;

- a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan;

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

amelyben a nyolcadik életévét betolti.

3.3. Az évodai hianyzasok

A gyermekek tavolmaradasat a sziildknek be kell jelentenie. Részletes rendelkezés a

Hazirendben leirtaknak megfeleléen torténik.

3.4. Belépés és benntartdzkodas rendje azok szamara, akik nem

allnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisérd sziild kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem alldo személyek az
ovodavezetonek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. Az dvodai

csoport €s foglalkozas latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd engedélyezi.

3.5. Aszil6i munkakdzosség részére biztositott jogok

Az 6vodaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziill6i munkakozosséget (a tovabbiakban: SZMK) mikodtetnek. Az SZMK-t a harom
csoporttal miikddé dvodankban 9 6 alkotja, amelybdl egy f6 az SZMK elndke. Az elndkkel
az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot. Az dvodai SZMK viélasztmanya, vagy az dévodai sziildi
értekezlet akkor hatarozatképes, ha az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal hozza. Az dvoda vezetdjének az SZMK valasztmanyat nevelési
évenként egy alkalommal 0Ossze kell hivnia és ezen tajékoztatast kell adnia az o6voda

feladatairdl, tevékenységérol.
Az SZMK egyetértési és véleményezési jogot gyakorol:

- az SZMSZ gyermekek fogadasat szabalyozo részben,;

- a hazirend Osszeallitasaban;

- asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben;

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;

- az 6vodavezetdi palyazatrdl véleményt nyilvanit.
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3.6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezés

Az 6voda honlapjan megtekinthetd:
- a hazirend,
- az 6voda pedagogial programja,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az Ujonnan felvételt nyert gyermekek sziileit megkérjiik, hogy olvassdk el, tanulmanyozzak
az intézmény miikddésével kapcsolatos dokumentumokat, amelyeket az 6voda dolgozoitol
elkérhetnek.

Az 6vodapedagogusok a szeptemberi sziildi értekezleten ismertetik a hazirendet, SZMSZ-t,
tdjékoztatast adnak az 6vodai dokumentumok elérhetdségérdl. Ekkor megismerhetik a sziilok
a tajékoztatds dvodaban szokdsos formait: kdzponti, illetve csoport faliujsag, e-mail iizenet,

esetenként személyes tajékoztatas.

3.7. Pedagodgiai munka belsd ellen6rzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az oOvoddban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony

milkodéséért az intézményvezet6 a felelds.
A nevelomunka belso ellenorzésének feladatai:

- Dbiztositsa az 6voda nevelémunkdjanak jogszeri miikodését (jogszabalyok, ONAP,
HOP);

- segitse az 6vodaban foly6 neveldmunka eredményességét, hatékonysagat;

- az ovodavezetd szerezzen megfeleld mennyiségli informaciot az 6vodapedagogusok
munkavégzésérol;

- szerezzen megfeleld szdml adatot és tényt az intézmény neveldémunkéjaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése:

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el, mely az éves munkaterv része. Ebben a

pedagogusok tdjékozodhatnak a latogatasok, ellendrzések konkrét teriileteirdl, moédszereirdl,
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titemezését idépontjardl, az ellenérzés szempontjairél. A munkatervet az 6vodapedagdgusok

az ¢év eleji értekezleten megismerik, és elektronikus uton is megkapjak.

Az intézményvezetd latogatas eldtt egy héttel személyesen is szol az dvodapedagdgusnak.
Megbeszélik a latogatas menetét, a foglalkozas fajtajat, témajat és a megfigyelés

szempontjait.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg beszéli meg a vezetd. Az ellendrzés
mindig épitd, segitd, javitdo szandéku. Az altalanos tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell

vitatni a nevel6testilettel.

Ovodankban a neveldmunka belsé ellendrzésére jogosult: az 6voda vezetdje.

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd
képviseli. A kapcsolattartas személyes talalkozasok, megbeszélések, k6zos programok, illetve

telefonos és elektronikus uton torténd egyeztetések kapcsan valdsul meg.

Elsédleges kapcsolatunk a fenntartd, a Veszprémi Evangélikus Gyiilekezet. Evente két
alkalommal beszamol az 6vodavezetd a presbitériumnak, a lelkészeknek az 6voda anyagi és
szellemi torténéseir6l. A férfikor és nbegylet tagjai rendszeresen segitik Ovodankat.

Gyermekeink évi harom alkalommal vesznek részt templomi szolgéalaton.

Nevelésiink akkor lehet igazan eredményes, ha gyermekeink a varos keresztény iskoldiban
kezdik és folytatjak tanulmanyaikat. Ennek érdekében részt vesziink a két katolikus iskola

programjain, az iskoldba késziilok sziiloi értekezletére e két iskolabdl hivunk pedagdgusokat.

A magyarorszagi, kiilondsen a kozeliinkben miikodd evangélikus 6vodakkal is jo kapcsolatra
toreksziink. Szakmai konferencidkon, kozds képzéseken vesziink részt, segitjiik egymas
munkéjat. A varos katolikus 6vodajanak neveldivel testvéri kozosségben szeretnénk nevelni a

varos keresztény szellemiség irant nyitott csalddjainak gyermekeit.

Rendszeresen részt vesziink gyermekeinkkel a korosztalyuknak szervezett varosi kulturalis,

kornyezetvédelmi és sport programokon.

Az intézményvezeto rendszeres kapcsolatot tart:
- aveszprémi evangélikus gyiilekezettel,
- a varpalotai Forras Evangélikus Keresztyén Ovodaval;

- a Szent Margit katolikus 6vodaval;
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- mas egyhazi 6vodakkal;

- avarosi 6vodakkal (talalkozok, latogatasok, megbeszélések,);

- Csermak Antal Zeneiskoldval (hangversenyek, hangszer bemutatok);

- kozmiivelodési intézményekkel (konyvtarlatogatasok, gyermekprogramok,
babszinhézi eldadéasok);

- csaladsegitd irodaval (veszélyeztetett gyermekek, csaladok);

- Szakértéi Bizottsaggal (gyermekek fejlesztése, iskolaérettségi vizsgalat);

- gyermekorvossal, védondvel, fogorvossal (egészségiigyi feladatok ellatasa);

- Polgarmesteri Hivatallal (miikodéssel kapcsolatos feladatok);

- Orszagos Egyhazi Irodaval;

- Szilagyi Erzsébet Keresztény Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészetoktatasi
Intézménnyel,

- Padéanyi Bir6 Marton Rémai Katolikus Gimnazium, Egészségiigyi Szakkozépiskola,
Szakiskola és Altalanos Iskolaval;

- Deak Ferenc Altalanos Iskolaval;

- az dnkormanyzat korzeti képviseldjével.

A zold munkakozosség vezetdje rendszeres kapcsolatot tart:
- avaros zold koordinatoraval,;
- a BABAKO vezetOségével;
- aKittenberger Kélman Novény- és Vadasparkkal;

- a MME szervezetének képviseldivel.

3.9. Unnepek, megemlékezések rendje
Unnepeink:
Hagyomanyos 6vodai iinnepeink, az egyhazi esztendd iinnepei €s a zold iinnepek. Az évrol
évre visszatérd egyhazi és oOvodai linnepeink a gyermekeket koriilvevd felndttekben is
elinditjak a varakozas oromét, érzelmeik kifejezésére motivalnak. Igyeksziink a gordiilékeny,

hiteles egyiitt tinneplésre, amellyel reménységiink szerint tovabbadhatjuk Isten szeretetének

megtapasztalasat.
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3.9.1. Hagyomanyos d6vodai iinnepek

,HAGYOIYIANYOS UNNEPEK FORMALI
OVODAI UNNEPEK
CSOPORT OVODA
nyitott zart nyitott zart
Sziiletésnapok X
Ovoda sziiletésnapja X
Mikulas X
Karacsony X X
Marcius 15. X X
Husvét X X
Evzaré, nagyok bucsuja X X

3.9.2. Az egyhazi esztendo iinnepei

Advent: 4 vasarnap karacsonyig (22-28 nap lehet az adventi idszak; eljovetelt jelent).

liturgikus szin: lila oltarteritd

Karacsony: legfiatalabb {innepiink, a 4. szdzadban iinnepelték eldszor. Dec. 24. Szenteste az

tinnep vigilidja. December 25-26. Jézus, az Isten Fia sziiletésének iinnepe.

liturgikus szin: fehér

Ujév (Januar 1.): Jézus névadasanak iinnepe.

liturgikus szin: fehér

Epifania/vizkereszt (januar 6.): Az isteni dics6ség Jézusban valé megjelenésének linnepe

(epifania=felragyogas; Jézus megkeresztelkedésének napja; harom kiralyok hodolésa).

liturgikus szin: fehér

Nagybéjt: hamvazdszerdaval kezd6dd 40 nap.

liturgikus szin: lila
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Viragvasarnap: Jézus bevonulasa Jeruzsalembe.

liturgikus szin: lila
Nagyhét: a passio - Jézus szenvedése és halala.

- Nagyecsiitortok: Jézus utolsé vacsordjanak emléknapja, az urvacsora szereztetésének
tnnepe (fehér oltdarteritd).

- Nagypéntek: Jézus halalanak napja (fekete oltdrterito).

Husvét: legdsibb iinnep, Jézus feltdimadasdnak iinnepe. Husvétot mindig az elsé tavaszi
holdtdlte utani vasarnapon iinnepeljiik. Mércius 22. és aprilis 25. kdzott lehet hiisvét.

liturgikus szin: fehér

Mennybemenetel iinnepe/aldozécsiitortok: a 40. nap husvét utan.

liturgikus szin: a fehér

Piinkdsd iinnepe: az 50. nap husvét utan, a Szentlélek eljovetelének napja; a voros szin a tliz
¢és a vér (vértanasag) szimboluma.

liturgikus szin: piros

Reformacio iinnepe (oktober 31.): az evangélium {linnepe, a kiizdé egyhaz linnepe. Luther

Marton 1517-ben ezen napon tlizte ki 95 tételét, mely elinditdja lett az egyhaz

crer

liturgikus szin: piros

3.9.3. Zold iinnepek

A z06ld tinnepek koziil évente mas-mas iinnepre helyezziik a hangsulyt, alkalmazkodva az
egyhazi €v linnepeihez.

A Viz Vilagnapja: marcius 22.

A Fold Napja: aprilis 22.

Madarak és Fak Napja: majus 10.
Kornyezetvédelmi Vilagnap: janius 5.
Az Allatok Vilagnapja: oktober 5.

Autémentes Vilagnap: szeptember 22.
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Az étkezési téritési dijat minden honap masodik hetén, a faligjsagon megjeldlt idoben
fizethetik be a sziilok.
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

- Jelen aktudlis torvény, illetve mindig az aktudlis torvény szerint.

Ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés 21/B. §

Ingyenes étkezésben részesiilnek a kovetkezok:

- aki olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok,

- aki tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- aki olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at vagy,

- akit nevelésbe vettek.

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat az dvodat latogatod
védono ¢€s az 6voda gyermekorvosa latja el.

A védond rendszeresen végez tisztasagi vizsgalatot, melynek eredményeirdl tdjékoztatja a
csoportvezetd dvondket és sziikség szerint a sziiloket.

Betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. A napkozben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni €s le kell fektetni, sziikség esetén orvoshoz kell
vinni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.

Az 6voda dolgozoi gyogyszert a gyermeknek nem adhatnak be

Betegségbol gyogyult gyermeket csak orvosi igazolassal vehetiink be ismét az dvodaba.

22


https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700031.TV#lbj0ide725

3.12. Intézmeényi 6vo, védd elbirasok

A gyermekek biztonsdgos ¢€s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

sziikséges feltételrendszer vizsgalata a feltételek javitasa 4llando intézményvezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének

megovasa.

Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik (egészséges taplalkozas, szabad levegén tartozkodas,

mozgas, szemelyl higiéne), testi épségiilk megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja.

Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedést megtegye.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén (sétak, kirdnduldsok) minden tiz
gyermek utan egy-egy felnottet kell biztositani.
Az ovoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, a
tlizvédelmi utasitas ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit.
Az oOvodapedagoégus feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

- asériilt gyermeket elsdsegélyben részesiteni,

- ha sziikséges, orvost kell hivni,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell

sziintetni,

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének,

- baleset esetén a gyermeket a kijelolt elsOsegélynytjto személy latja el.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd végzi.
A harom napon tal gy6gyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat be kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a
gyermek sziildjének, egy példanyat az dvoda Orzi meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.
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3.13. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén szikséges teendbk

Az 6voda életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
esemény, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az Ovoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),

- thz,

- arobbandssal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.
Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésrol és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyozasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.
Az épiilet kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente egy alkalommal
gyakorolni  kell, melynek  megszervezéséért az  intézményvezetdo  felel. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a csoport 6vodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran a kovetkezokre fokozottan kell figyelni:

- Az épiiletb6l minden gyermeknek tavozni kell!

- A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell!

- A helyszint a csoportvezetd évodapedagodgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon

gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetleg valamelyik helyiségben gyermek!

A gyermekeket a terem eclhagyasa clott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

A bombariadorol és a hozott intézkedésrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A tlizriado tervet az 6voda hirdet6tablajan ki kell figgeszteni.

3.14. Dohanyzassal kapcsolatos szabalyozas

Az intézmény egész teriiletén (épiiletben, udvaron) tilos a dohanyzas!
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3.15. Az intézményben végezhet{ reklamtevékenység

Az 6vodaban rekldmhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto el.

3.16. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas

A gazdalkodas:
- az egyhazi jogi személyek beszamolo készitési és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo 2000 évi C térvény és a 296/2013 (VIL.29.) korm. rendelet
- & Magyarorszagi Evangélikus Egyhaznak az egyhdz haztartdsarol szolo 2017.01.01-tol
a 2016. évi VI. térvénye alapjan, valamint
- az intéezmény gazdalkodasra vonatkozo szabalyzatai alapjan torténik.
Ovodank 6nalléan miikodd és gazdalkodo intézmény.
Az éves koltségvetési tervet a gazdasagi vezetd és az intézményvezetd kdzosen késziti el. A
pénztaros a pénztarosi feladatokat a Pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen, az eldre

meghatarozott pénztari érakban 1atja el.

utalvanyozé — intézményvezetd

utalvanyozé - intézményvezetd helyettes

ellenjegyz6 — gazdasagi vezeto

pénztarosi ellenér — gazdasagi vezetd

kotelezettség vallalé — intézményvezetd

pénziigyi ellenjegyzo — gazdasagi vezetd

konyveloé — gazdasagi vezetd

alairo - pénztaros

A gazdalkodas ellendrzését a gyiilekezet szamvevdszéke a tdrvény eldirdsoknak megfelelden

Végzi.
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3.17. A pedagdgus tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatasairdl és

kedvezményeirdl

A pedagodgus tovabbképzesrol, a pedagogus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatasairol és kedvezményeirol szolo 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendeletben

meghatarozottak szerint kell a tovabbképzéseket tervezni, megvalositani.

3.18. Az évodai hitoktatas rendje

Keddi napokon gyermekeink lelkésziink altal tartott kozos ahitaton vesznek részt. Ovodai
csoportjainkban heti egy alkalommal tartanak az 6vodapedagdgusok bibliakort. Ezeknek a
foglalkozasoknak a témait az intézményi lelkész altal elkészitett nevelési terv alapjan
valasztjdk ki az Ovodapedagoégusok, anyagit a tobbi tevékenységhez hasonloan a
csoportnaploban rogzitik. A foglalkozasok célkitlizése, tartalma erdsiti a nevelési
programunkban megfogalmazott célkitiizésiinket, ami a keresztyén életmod elsajatitasat és az

evangélium tizenetének kozvetitését jelenti az életkori sajatossagok figyelembe vételével.

3.19. A lelkészi tevékenység helye az 6voda életében

Ovodank lelkésze a heti gyermekeknek tartott ahitaton kiviil szakmai segitséget nyijt az
ovondknek a bibliadrdkra vald felkésziilésben és megtartasban. Emellett lelkigondozoéi
szolgalatat is felajanlja, melyet sziilok, gyermekek és ovodai alkalmazottak is igénybe
vehetnek. Ennek alkalmai az dvodai fogadoorak, de a lelkész ezen kiviil is kereshetd ¢€s
segitsége kérhetd. Mind e mellett a lelkész részt vesz az egyhdzi iinnepek Ovodai
megilinneplésének szervezésében és lebonyolitdsaban, valamint az 6voda és a gyiilekezet

kozotti kapcsolatok munkalasaban.

3.20. Zard rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az dvodai sziild1
munkako6zosség egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A hatélyba lépett Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriilnek az dvodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszervezése esetén az oOvodavezetdé munkaltatodi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdédositasat kezdeményezheti:
- afenntarto,
- anevel6testiilet,
- a sziléi munkakdzosség,

- jogszabalyi kotelezettség.
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4.7ARADEK

Az dvoda nevelOtestiilete a Szervezeti és Mitkodés Szabalyzatot a 201 -en
megtartott hatarozatképes tilésén 100%-os igenld szavazattal elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevel6testiilet tagjai alairasukkal igazoljak.

neveldtestiilet tagja nevel6testiilet tagja neveldtestiilet tagja
neveldtestiilet tagja nevel6testiilet tagja neveldtestiilet tagja

nevelGtestiilet tagja

Veszprém. 201 .

Radoczy Agnes

Intézményvezetd

Az 6vodai sziil6i szervezet az dvodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabalyozasahoz

az egyetértését ... Vet hé ............ napjan megadta.

szlil61 munkakdzosség 1T-1 képviseldje

28



Az Oromhir Evangélikus Keresztyén Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a fenntarto
az Igazgatotanacs elfogadasra javasolta.

Veszprém, 201...

fenntartd

29



