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Zaradék

Mellékletek

Jogszabalyi utalas

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld toérvény modositasardl

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. Torvény az dllamhaztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasardl (Amr.)

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIl. Torvény az informacids onrendelkezési jogroél és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

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

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XClII. torvény A munkavédelemrél

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

e 1995, évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magdanlevéltari anyag
védelmérdl

Az intézmény jogi stabilitasa

Az egyhaz intézményeirdl sz6l6 2005. évi VIII. tv. 23. §
A kozalkalmazottakkal azonos feladatot ellaté alkalmazottak illetménye és juttatdsai nem
lehetnek kevesebbek az allami elGirdsokban szerepl6knél.



A kozoktatdsrol szold tobbszor moddositott 1993. évi LXXIX. torvény 40. §-anak (2)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Varpalotai Evangélikus Egyhdzkozség
Ovodajanak nevel6testiilete az alabbi Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot (a tovabbiakban
SZMSZ) fogadta el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

o akozoktatdsrol széld 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.);

e nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.);

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél szélé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
rendelet).

A nemzeti kdznevelésrdl szl 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. §-anak (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjdn a Forrds Evangélikus Keresztyén Ovoda
nevel6testiilete az aldbbi Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ)
fogadta

2. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatdrozza a Forras Evangélikus Keresztyén Ovoda, mint a
Varpalotai Evangélikus Egyhazkozség koznevelési intézményének szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket az SZMSZ-re utalé jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszer(i m(ikodésének biztositasa, a zavartalan mikddés garantdldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szil6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

3. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi vezet6jére, munkavallaléjara, az
6voddba jardé gyermekek kdzosségére.

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

4. Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ a fenntarté jévahagydasanak napjatél [ép hatalyba és hatarozatlan id6re szdl.
Modositasara akkor keril sor, ha a 2. pontban felsorolt jogszabdlyokban valtozas all be, ill.
ha a szll6k, vagy a nevel6testiilet minGsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.



5. Az 6voda torvényes m(ikodésének alapdokumentumai

- az alapitd okirat,

- apedagodgiai program,

- hézirend,

- éves munkaterv,

- aszervezeti és miikddési szabalyzat a kotelezé mellékleteivel egylitt.

6. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Forras Evangélikus Keresztyén Ovoda

Az intézmény alapitdja: Varpalotai Evangélikus Egyhazkozség

Az intézmény fenntartdja: Varpalotai Evangélikus Egyhazkozség

Az alapitd okirat szama, kelte: 2012.12.23.

Az intézmény cime: 8100 Varpalota, Jékai ut 10.

Az intézmény tipusa: ovoda, nevels intézmény

OM azonosité: 036802

Az intézmény felligyeleti szerve: Varpalotai Evangélikus Egyhazkozség, Varpalota, Thuri
Gy. tér 1.

Varpalota Varos Jegyzdje

e Azintézmény tevékenysége

Az ovoda harom éves kortdl a tankotelezettség eléréséig nevel6 intézmény. Az ovodai
nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dévodai életet magdba foglald
foglalkozasok keretében folyik, kiegészitve a keresztyén neveléssel.

851011- évodai nevelés, ellatas

8510 iskolai életmddra felkészités.

8851000 — Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa.

851012 — Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése, ellatasa

5629 — Egyéb vendéglatas

562912 — Ovodai intézményi étkeztetés / kedvezményes étkeztetés

562917 — Munkahelyi étkeztetés

94.91 — Egyhazi tevékenység

e Az dvoda nevelési programja

Az 1999-ben az 1996. évi LXIl. torvény — a kozoktatdsrol szolé 1993.évi LXXIX. torvény
modositasa-, és a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrél sz616 elbirds szerint az
6voda nevel6testiilete altal elkészitett Ovodai Pedagdgiai Program alapjan végezziik neveld
munkankat, kiegészitve az integralt nevelési programmal.



o Az alaptevékenységhez kapcsolddo kisegito és kiegészits tevékenység

- integrdlt nevelés,

- népitanc

- furulya tanitds

- logopédiai és fejleszt8 foglalkozasok biztositasa,

- kulturdlis,és keresztyén programok szervezése,

- egyéb (téritéses) foglalkozasok,

- agyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete,
- Ovodai étkeztetés

A fenntartd az dvodai csoportok szamat harom csoportban hatarozta meg.
A felvehet6 létszam: 85 6, ettdl eltérni csak fenntartdi engedéllyel lehet.

Az intézmény jogallasa: 6nallod jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: mlkodési, fenntartasi, kiemelt koltségvetési elGiranyzat
felett teljes jogkorrel rendelkezd, koltségvetési gazdalkodasnak megszervezési maddjara
nézve 6nallé gazdalkodasi jogkorl intézmény. Pénziigyi-gazdasagi feladatait 6nalldan latja el.

e Ellathato vallalkozasi tevékenységi kore

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

e Az intézmény bélyegzGi
Korbélyegz6 felirata: Kérbélyegzé lenyomata:

FORRAS EVANGELIKUS KERESZTYEN
OVODA

Hosszubélyegz6 felirata: Hosszubélyegzo lenyomata:

FORRAS EVANGELIKUS KERESZTYEN
OVODA
VARPALOTA, JOKAI U. 10.

A bélyegz6k haszndlatara jogosult:
- Ovodavezet6,
- gazdasagi vezetd,
- az eseti megbizassal rendelkez8 személy.



Il. AZ INTEZMENY VEZETESE, MUKODESE

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

Ovodavezetd
Gazdasagi vezetd
Ovodapedagégusok
Pedagdgiai asszisztens
Dajkak
Takariténé

2. Az 6vodavezeto és feladatkore

Az bvoda élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.

Az Ovoda vezetGje felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért. Az
ovodavezet§ jogkorét, felelGsségét, feladatait a kdznevelési, illetve az evangélikus torvény,
az 6voda bels6 szabalyzata, valamint a fenntartd hatarozza meg.

Az 6vodavezet6 feladata

- azintézmény képviselete, a nevel6testiilet vezetése;

- a nevel6testlleti értekezlet és az alkalmazott kozosség értekezletének elGkészitése,
vezetése;

- dontések végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

- anevel6munka irdnyitasa és ellendrzése;

- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorldsa;

- egyhdzi, nemzeti és évodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése;

- a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsa;

- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezése;

- azintézményi mingségiranyitasi program mikodésének segitése;

- a gazddlkodasi feladatokban kdzrem(ikod6é gazdasagi vezeté munkdjanak kozvetlen
irdnyitdsa;

- az ésszer( és takarékos gazdalkodas megszervezése;

- a jogszabalyok altal a vezet6 hatdskorébe utalt — és at nem ruhdzhaté feladatok
ellatasa;

- kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartdval, szil6i munkak6zosséggel,
Igazgatd Tandccsal, szakmai szervezetekkel, és mads bizottsagokkal, szervezetekkel.



Az 6voda szervezeti egységei, a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai elGirdsoknak megfelel6en az intézményen belill elkilonilt
feladatuk alapjan részleges onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetlség

e az alkalmazotti kozosség

e anevelbtestllet

e adajkak, technikai dolgozdk kozossége

o sz(il6i kozOsség

Az intézmény kilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetbk és a valasztott
képvisel6k kozremiikodésével — az dvodavezets fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések

o forumok

elektronikus levelezélista

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kilénb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolédd felelGsségi szabalyokat a személyre szdld munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A vezetGség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testllet: véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik, és dont mindazon lgyekben, amelyekben az dvodavezet6 sajat jogkorébdl
sziikségesnek tart.

A vezetGség tagjai:

e Ovodavezetd

e gazdasagi vezetd

A kapcsolattartas a vezetség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
vezet6k iranyitjak, tervezik, szervezik és ellen6rzik a sajat teriiletiikh6z tartozé munkat.
irdsban és értekezleteken beszdmolnak terilletik mikodésérsl, a kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrél, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.



Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti koz6sségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi munkavallalé tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve
szabdlyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasdval és
madositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kivil az ovoda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az évoda minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités sordan a dontési jogkor
gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezével kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkez6
testilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozod szerve. A nevel6testiilet tagja az évoda
valamennyi pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
Ugyekben a koznevelési torvényben és mads jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet miik6désére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelGtestilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd Ggyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:



e a pedagdgiai program elfogaddsa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e a nevelési év munkatervének elfogaddsa

o atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa

o tovabbképzési program elfogadasa

e azintézményvezetGi palydzat szakmai véleményezése
e a nevel6testiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztdsa
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagoégusok kiilon megbizdsdnak elosztasa soran
a vezetl helyettes megbizasakor, megbizdsanak visszavondsakor

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az évoda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6éponttal az 6voda vezetGje hivja Ossze.

A pedagogusok felelGssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszélasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az ovodavezet6 rendkivili nevelGtestileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szikséges. Az értekezletet
nevelési idén kivil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja

e a pedagodgiai program,

e azSZMSZ,

e 3 hazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkdra irdnyulé atfogd elemzés, beszamold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezet6 az elGterjesztés irdsos anyagat a nevel6testileti értekezlet el6tt legaldabb
nyolc nappal dtadja a nevel6testiilet tagjainak.

A nevelGtestileti értekezlet levezetését az dvodavezet-helyettes latja el. A jegyz6konyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelGtestileti tagot valaszt.

A nevel6testilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatdrozatait — kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazas esetén —
nyilt szavazdassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszer( sz6tobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenl&ség keletkezik, a hatarozatot az évodavezetd szavazata
donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat
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nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemel§, emlékeztetd jegyz6kdnyv
készll, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévik szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlév6k hozzaszdlasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi ardnyat

A jegyz6konyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon belll el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az évodavezets, a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok kozil egy
hitelesit6 irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet aldirdk hitelesitenek.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hatdskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

e apedagoégusok mingsit6 eljarasanak lebonyolitasahoz

e agyermekvédelmifeladatok ellatdsaval osszefligg6 feladatok végrehajtdsahoz

e 3 sajatos nevelési igény( és a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek integracidjat
szolgdlé feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsahoz

e apedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasahoz

e anevel6émunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

e maddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e maddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténé

Dajkak és technikai dolgozék kdzossége

Elkilonalt szervezeti egységnek nem minGsil6, jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat
terlletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak.

A sziil6i munkako6z6sség részére biztositott jogok

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
munkakozésséget mikodtetnek. Az édvodai csoportok szil6i kozosségeit az egy csoportba
jaré gyermekek szilei alkotjak. Minden korcsoportban kiilon szll6i szervezet mikodik,
csoportonként 3-3 taggal, Osszesen egy elndkkel. Az elntkkel az dvodavezet6 tartja a
kapcsolatot. Az dvodai SZMK valasztmdanya, vagy az ovodai szil6i értekezlet akkor
hatdrozatképes, ha az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseiket nyilt
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szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza. Az évoda vezetGjének az SZMK valasztmanyat
nevelési évenként egy alkalommal dssze kell hivnia és ezen tajékoztatast kell adnia az dvoda
feladatairdl, tevékenységérol.

A sziil6i munkako6z6sség egyetértési és véleményezési jogot gyakorol

- aSzervezeti és M(ikodési Szabalyzatnak a gyermekek fogaddsat, a vezetSk és a sziil6i
munkakoz6sség kapcsolattartasi modjat szabalyozé részben;

- ahazirend 6sszedllitasdban;

- aszll6ket anyagilag is érint6 ligyekben;

- az dvoda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;

- az 6évodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanit.
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3. Az intézmény iranyitasa

3.1. Az Igazgatotanacs

Az intézmény munkdjat az Igazgatdtandcs segiti és fellgyeli, elldtva a szamara a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz 2011. szeptember 30-an frissitett, 2005. évi VIII.
torvényben rogzitett, illetve a fenntarto altal atruhazott jogokat.

Az Igazgatdtandcs tagjainak megvalasztdasa demokratikusan torténik, a tagok megbizatasa
hat évre szdl. Az Igazgatdtandcsnak hivatalbdl tagja az intézmény vezetbje és gazdasagi
vezetGje, valamint a nevel6testiiletbdl delegdlt pedagdgusok.

Az Igazgatotanacs feladatai és hataskore

- gyakorolja a rdruhazott jogokat,

- képviseli az intézmény érdekeit a fenntartd testilet és a magasabb szint(i egyhazi
onkormdanyzati testiletek el6tt,

- rendszeresen tdjékoztatja a fenntartdi testiiletet az intézmény helyzetérdl,

- elfogadja az intézmény hazirendjét, éves munkatervét, egyéb szabalyzatait,

- az intézmény Szervezeti és M{kodési Szabalyzatat, pedagdgiai programjat egyetértd
javaslatdval felterjeszti a fenntartd egyhazi 6nkormanyzat presbitériumanak,

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

- elladtja az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatos ra ruhazott feladatokat,

- az intézményi allashelyek nyilvdnos pdlyazat utjan torténd alkalmazas esetén
egyetértési jogkore van,

- kivizsgdlja az intézményvezet6i és a nevelGtestileti dontésekkel kapcsolatos
panaszokat, és figyelemmel kiséri és segiti az intézményben folyd munkat.

3.2. A fenntarto

Az intézmény fenntartdja a Vdarpalotai Evangélikus Egyhdzkozség, amely jogait és
kotelességeit a presbitériumon (mint fenntarté testileten) keresztil gyakorolja.

A presbitérium az egyhdazkodzségnek altaldnos képviseleti testiilete, amelyet a kozgydilés
valaszt konfirmalt tagjai kozil.

Az egyhdzkozségi presbitérium hataskorébe tartozik:
- végrehajtja a kozgydlilés, illetve a képviselS-testiileti Glés hatarozatait,
- targyalja és jovahagyja az évi koltségelSiranyzatot, felllvizsgalja és jovahagyja az
egyhdazkozségi szamvevdszék jelentése utdn az éves beszamolét,
- a sajat erejébdl vagy mas forrasok bevonasaval gondoskodik a kbzoktatasi intézmény
m(ikédésének anyagi feltételeirdl,
- ellatja az intézménnyel és az igazgatdtanaccsal kapcsolatos feladatait.

A fenntarto és az Igazgatdtanacs kozti kapcsolattartas rendje:
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A varpalotai Forrds Evangélikus Keresztyén Ovoda fenntartéja a Varpalotai Evangélikus
Egyhdzkozség. A fenntartdi jogokat a gylilekezet presbitériuma gyakorolja. A napi
kapcsolatot a gyllekezet lelkészével tartja az dvoda vezet&sége. A kapcsolattartas rendje, a
dontési, egyetértési jogkorok a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Oktatdsi torvényében
meghatdrozottak szerint valdésul meg. Az dévoda miikodésérél, gazdasagi helyzetérdl,
személyi, és targyi feltételeinek alakuldsarél az Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma
évente tobb alkalommal tdjékoztatast kap az intézmény vezet6jétél, és gazdasagi
vezetGjétol.

A fenntartéval valé gazdasagi kapcsolatokon kiviil az dvoda nevel6testiilete lelki vonatkozasu
kapcsolatot is fenn tart. Az dvoda a fenntarté gylilekezeten keresztiil részesil az allami
normativ tamogatdsokban, melyet a fenntartd az intézménynek havi rendszerességgel utal
at.

Az intézmény, a fenntarté, és az Igazgatétanacs egylttmikodését, dontéseit,
kapcsolattartasi mddjait a mindenkor hatalyos Evangélikus Egyhazi Oktatdsi Torvények
hatarozzak meg.

3.3. Szakmai iranyitds, szakmai felligyelet

Az intézmény feletti szakmai felligyeletet a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz a Nevelési
Oktatasi Bizottsagon, az Orszagos Iroda illetékes osztalyan keresztiil gyakorolja.

4. Az intézmény miikodési rendje
4.1. A gyermekek dvodaban valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda hétf6tél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész tanéven at, folyamatosan
mukaodik.

Uzemeltetés a nyari zdrva tartds alatt sziinetel, melynek ideje 4 hét. llyenkor torténik az
ovoda sziikség szerinti felljitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds.

A nyari zarva tartds id6pontjardl a sziil6k legkés6bb az adott év februar 15-ig tdjékoztatast
kapnak. A nydri szlinet ideje alatt biztositjuk azoknak a gyermekeknek az elhelyezését,
akiknek szilei ezt igénylik.

A nyitva tartasi id6 11 6ra, reggel 6-t6l 17 6raig tart.

A nevelés nélkili munkanapok szdma egy évben: 6t, melyet nevelési értekezletek, illetve
tovabbképzések céljara hasznalunk fel. Ezekrél az id6pontokrél a szilGket a jogszabalyban
elGirtak szerint tajékoztatjuk (hét nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

Kardcsony és ujév kozott az dvoda fenntartéi engedéllyel zarva tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjét6l valé eltérésre az dvoda vezetbje ad
engedélyt.

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

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében
lehetséges. Az dvoda épliletét, helyiségeit rendelkezésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

A hivatalos ligyek intézése az évodavezetd irodajaban torténik.
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4.2. Alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
Ovodapedagégus

Ovodankban csoportonként 2 f6 évodapedagdgus latja el a gyermekek nevelését. A név
szerinti munkaidé beosztdsat (a dajkdkét is) a munkaterv tartalmazza. A munkarend
valtozhat a hidnyzasok, az egyéni kérések figyelembe vétele és az egyéb feladatok ellatasa
soran.

Az 6vodaban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait a
pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nkt. rogziti. A pedagdgus munkaideje kotelezé
6rakbdl, valamint a nevel6 munkdval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz szikséges id6bél all. A
pedagdgus a kotelez6 érdjat a gyermekekkel torténé kdzvetlen foglalkozasra forditja. A teljes
munkaidé tobbi részében ellatja mindazokat a feladatokat, melyek a pedagdgusi munkat, az
intézmény miikodését segitik, és az egyhazi jelleglinkbdl adddd misszids feladatokat jelentik.

Ezek kilonosen is: - intézményen beliil végzendd feladatok : felkészilése a gyermekekkel
vald napi foglalkozasokra, el6késziti a szlikséges eszkdzoket, csoport - és mulasztasi napldk
vezetése , gyermekek fejleszt6 napldjanak vezetése, adatok pontositdsa, napra készen
tartasa, megfigyelési tapasztalatok lejegyzése, a gyermekeknek, sziil6knek sz6l6
Unnepélyekre, alkalmakra valé készil6désben segités ( termek, aula atrendezése, diszitése,
eszkozok bekészitése, meghivok elkészitése, ajandékokrdl gondoskodas, zene hallgatasi
eszkozok biztositasa ...), fénymasolas. Intézményen kivil is ellathaté feladatok a csoporton
kivili munkaid6ben: gyermekek kisérése vidéki kirandulasok alkalmaval, csendes napokon
részvétel, erre vald hivogatds szlil6k részére, az dvodaban szervezett egyéb kiilonleges
alkalmakon vald aktiv részvétel ( gyermek nap, adventi, bojti, pinkosdi Gnnepélyek).

4.3. A vezetSk intézményben valé tartézkodasi rendje

Az d6vodavezetének vagy helyettesének a teljes nyitvatartasi idén belll reggel 7 éra és
délutdn 16 ora kozott az intézményben kell tartézkodnia. Amennyiben az évodavezet6 vagy
helyettese rendkivili, elére nem latott ok miatt nem tudnak az intézményben tartézkodni,
ugy az o6vodavezetd altal megbizott évodapedagdgus jogosult az esetleges szlikséges
intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozé tudomasara kell hozni.

4.4. Az 6vodai hianyzasok igazolasa

A gyermekek tavolmaradasat a szlilének be kell jelentenie. Részletes rendelkezés a
Hazirendben leirtaknak megfelel6en torténik.
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4.5.Belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval
A gyermekeket kisér6 sziil6 kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 3llé személyek az
6vodavezetének jelentik be, hogy milyen lgyben jelentek meg az évoddban. Az évodai
csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetS engedélyezi.

4.6. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A bels6 ellen6rzés legfontosabb feladata az ovoddban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysagdnak mérése. A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony
mUikodéséért az dvodavezets a felelbs.

e A nevel6munka belsé ellendrzésének feladatai

- biztositsa az 6voda nevel6 munkdjanak jogszer(i/jogszabalyok, ONP, HPP szerint
el6irt/ miikodését;

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

- az oOvodavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgdltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérdl;

- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6munkajaval
kapcsolatos belsé és kils6 értékelések elkészitéséhez.

e Ovodankban a nevel6munka belsé ellenérzésére jogosultak

- az ovoda vezetdje,
- gazdasagi vezetd,
- amunkak6zosség tagjai.

e Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

- az 6évodapedagdgusok munkafegyelme,

- afoglalkozdsok pontos megtartasa,

- anevel6munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,
- az éves munkatervben kiemelt feladatok megvaldsulasa,

- adifferencidlt bandsmad érvényesiilése.

Az ellendrzési tervet az dvodavezets késziti el, mely az éves munkaterv melléklete.
Tartalmazza az ellen6rzés konkrét tertileteit, modszerét és Utemezését. Az ellenérzési terv a
vezetbi iroddban megtekinthet6. Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdégusokkal egyénileg
kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a
nevelGtestilettel.
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6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés,
kozzétételi kotelezettség

Az 6voddban az iroda helyiségében talalhato:

- az 6voda helyi nevelési programja;
- aSzervezeti és M{kodési Szabalyzat;

------

- az éves munkaterv.

Az 6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint itt taldlhaté
kifliggesztve az dvoda hazirendje.

Az Ujonnan felvételt nyert gyermekek szileit megkérjiuk, hogy az intézmény mikodésével
kapcsolatos dokumentumokat olvassak el, tanulmanyozzak.

Kulonos kozzétételi lista

Az oktatasi és kulturalis miniszter 32/2008. (XI. 24.) OKM rendeletének 4. §-a alapjan az
o6vodanak az alabbi adatokat kell nyilvanossagra hoznia:

- Ovodapedagogusok szama;

- Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége;

- dajkak szama;

- dajkak szakképzettsége;

- Ovodai nevelési év rendje;

- Ovodai csoportok szama;

- 6vodai csoportok gyermeklétszama.

Kozzétételi kotelezettség

A Magyar Koztdrsasdg 2009. évi koltségvetésérdl sz6lé 2008. évi Cll. Torvény 30. § (12)
bekezdése feltételhez koti a kiegészité tdmogatas igénylését és folydsitdsat. A folydsitas
el6feltétele a kozoktatdsi torvény 118. § ( ) bekezdésében meghatdrozottak nyilvdnossagra
hozatala.

»Ha nem allami, nem Onkormanyzati fenntartdsi kodzoktatasi intézmény feladatainak az
ellatdsdhoz az intézményfenntarté normativ koltségvetési hozzajaruldst vesz igénybe, az
adott koltségvetési évet kovet6 év marcius 31-ig koteles szolgaltatasait igénybe vevo részére
kozolni a tdmogatas egy fére jutd Osszegét, tovabba koteles — helyben szokdsos médon —
nyilvanossagra hozni, hogy az adott intézmény feladatainak ellatdsahoz igénybe vett
normativ hozzajarulas a teljes intézményi koltségvetés hany szazalékat fedezi.”

7. Kiils6 kapcsolatok rendszere és formai

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az évodavezeté
képviseli.
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Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

a varpalotai evangélikus gylilekezettel (innepek, rendezvények, istentiszteletek);

mas teleplléseken mi{kods egyhazi ovodakkal (taldlkozok, megbeszélések,
latogatdsok);

a varosi 6vodakkal,

Zenevar Alapfokd Mlivészetoktatasi Intézménnyel (hangversenyek, hangszer
bemutatas);

kézmdvel&dési intézményekkel (rendezvények, gyermekprogramok,
gyermekpalydzatok, konyvtarlatogatasok),

Csaladsegité Irodaval (veszélyeztetett gyermekek, fejlesztésre szoruld gyermekek,
megbeszélések);

Varpalotai Egységes Pedagodgiai Szakszolgalattal (gyermekek fejlesztése,
iskolaérettségi vizsgalatok);

gyermekorvossal, védéndvel, fogorvossal (egészségligyi feladatok ellatasa);
Polgarmesteri Hivatallal (m{kodéssel kapcsolatos feladatok);

Orszagos Egyhazi Irodaval;

Nepomuki Szent Janos Rdmai Katolikus Altaldnos Iskolaval.

8. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Unnepeink

Hagyomdnyos 6vodai Uinnepeink és az egyhazi esztendd Gnnepei. Az évrél évre visszatéré
egyhazi és évodai Ginnepeink a gyerekeket korilvevd feln6ttekben is elinditjdk a varakozas
oromét, érzelmeik kifejezésére motivalnak. Igyeksziink a gordilékeny, hiteles egyitt
Unneplésre, amellyel reménységink szerint tovabbadhatjuk Isten szeretetének
megtapasztalasat.
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Hagyomanyos ovodai iinnepek

HAGYOMANYOS OVODAI UNNEPEK ELETKOR UNNEPEK FORMAI
CSOPORT OVODA
nyitott zart nyitott zart
Sziletésnapok 3-7 X
Aratdsi halaadd istentisztelet. 3-7 X
Szlil6kkel egylitt a templomban.
Mihaly napi vasar 3-7 X
A vasar megrendezése az évoda udvaran,
a nagyok monddkaval, dallal késziilnek.
Teremtés hete 3-7 X
Naprdl napra elkészitjik a gyerekekkel az
aktudlis jelképeket Isten teremtési rendje
szerint, ehhez kapcsolédé monddkakat,
dalokat, verseket mondunk.
Reformacid linnepe (okt. 31.) 3-7 X
Egyutt innepel a 3 csoport, vagy
nagycsoportosok a templomban.
Mikulas 3-7 X
Karacsony 3-7 X
Csaladi nap 3-7
Farsang 3-7 X X
A nagycsoportosok adjak a musort.
Marcius 15. 3-7 X
Gyermeknap 3-7 X
Anydk napja 5-7
Evzaré 3-7

Hagyomannya valt

Csoporton belll k6zos linneplés torténik a gyermekek sziiletésnapja alkalmabal.

Kiscsoportosok kdszontése novemberben a masik két csoport részvételével.
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9. Ovodai felvétel, elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratds
folyamatosan torténik. Az dvoddba az a gyermek vehet6 fel, aki betoltoétte a harmadik
életévét (Ktv. 65. §). A 2007. évi LXXXVII. Térvény 10. §-a (amely a K6zoktatasi torvény 82. §
6. bekezdésének kiegészitését tartalmazza) szerint az 6voda fenntartéja az 6nkormanyzattal
megallapoddst kotott, mely szerint az a gyermeklétszam, melynek felvételét az intézmény
nem tagadhatja meg, nem lehet kevesebb, mint az alapitd okiratban meghatdrozott,
felvehet6 maximalis tanulélétszdm 25%-a.
A szil6 gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek
fogaddsa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A felvételkor az dvodavezet6 nem
tagadhatja meg a hatranyos helyzet( gyermekek felvételét. (Ktv. 121. § (1) bek. 14. pont).
A Ktv. 24. §-a értelmében a tankoteles koru gyermekek felvétele kotelez6 (minden 6t évet
betoltott gyermek).
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvodavezet6 dont a szil6k és
az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.
A gyermek dvodai elhelyezése megsz(inik, ha:

- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;

- aszll6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjel6lt napon;

- agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsd napjan;

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

amelyben a nyolcadik életévét betolti;
- a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tébbet van tavol az oévodai
foglalkozasokrél (kivéve a hatranyos helyzet(i gyermekek).

10. Az étkezési téritési dijak befizetésének rendje
Az étkezési téritési dijakat minden héonap 10- és 15. napja kozott, az elére jelzett pénztari
orakban fizethetik be a szll&k.
A harom, illetve a tobb gyermekes sziil6k, a csalddi kedvezményben részesildk, valamint a
tartésan fogyatékos gyermekek a benyujtott nyilatkozatok és hatarozatok alapjan 50%-os
téritési dij kedvezményben vagy ingyenes étkezésben részesiilnek.

11. Arendszeres egészségiligyi felligyelet és ellatas rendje
Az o6vodavezet6 feladata az egészséglgyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.
Az 6vodaba jardé gyermekek intézményen belili egészségligyi gondozdsat az dvodat latogatod
gyermekorvos és védénd latja el.
A védéné havonta egy alkalommal tisztasagi vizsgdlatot végez, melynek eredményérdl
tdjékoztatja a csoportvezetd dvondbket és sziikség szerint a szll6t.
Az iskolaba mendk iskolaérettségi orvosi vizsgalatdt janudr, februar hénapban végzi a
gyermekorvos és a védéné.
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az dévodaba. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, szlikség esetén orvoshoz kell
vinni. Gondoskodni kell a sz(il6k miel6bbi értesitésérdl.
Az 6voda dolgozéi gydgyszert a gyermeknek nem adhatnak be (kivétel lazcsillapitd).
Betegségbdl gydgyult gyermeket csak orvosi igazoldssal vehetiink be ismét az évodaba.
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12. Intézményi 6vo, védo elGirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szikséges feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitdsa allandd dvodavezetdi feladat.

Az évodaban alkalmazottak daltaldnos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden dvodapedagdgus kozoktatdsi torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

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

e Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kel a munkavédelmi szabalyzat, a tlzvédelmi
utasitas és a tlzriadé terv rendelkezéseit.

e Az Ovodapedagdgus feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedést megtenni:

- asériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni;

- haszlikséges, orvost kell hivni;

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telheté mdédon meg kell sziintetni;
- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetGjének.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
oévodavezet6 végzi.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrél az el6irt nyomtatvdnyon jegyz6kdnyvet kell felvenni. A
jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyat at kell adni a
gyermek szll6jének, egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntarténak. A sulyos baleset kivizsgalasaban
legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
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12.1. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informdacidos Rendszerben nyilvantartott adatok alapjan elektronikusan
elGallitott, dokumentumokat a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en kezeljik. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositdsa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,
e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
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Az elektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megktildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbd az 6voda szdmitdgépén egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés joga korlatozott, ahhoz
kizdrdlag az intézményvezetd és az dltala felhatalmazott személy férhet hozza.

Az elektronikus Uton el&allitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

A kinyomtatott dokumentumokat az intézmény vezetdjének aldirdsaval el kell latnia és az
intézmény korbélyegzGjével kell lepecsételni, majd irattarba helyezni.
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12.2. Az elektronikus tton elGallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény a Kozoktatdsi Informaciés Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban
elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti
koznevelésrél szolé torvény végrehajtasardl széld 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet
el6irdsainak megfelelGen.

Az elektronikus uUton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is el6allitani.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen el kell 1atni

az intézmény vezetdje az intézményvezet6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
az iraton fel kell tlintetni dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast, az elektronikus
és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
érvényes rendeletek alapjan meghatarozott dokumentumok papir alapti masolatat.

Az adatokhoz az intézményvezetd altal felhatalmazott aldbbi személyek férnek hozza:

Személy Targykor Ervényesség

Ovodavezetd Intézményi alapadatok Jogviszony fennalldsa
Alkalmazottak adatai
Gyermekek adatai

Gazdasagi vezet6 Intézményi alapadatok Jogviszony fennalldsa
Alkalmazottak adatai

12.3. Nevelési id6ben szervezett, vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az évodapedagdégusoknak lehet8séglik van dvodan kivili programok szervezésére is:

e kirdndulas, séta

e szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sz(il6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az dvodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagdgusok feladatai:

e A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a szlil6ket a program helyérél, id6épontjardol és a
kozlekedési eszkozrdl.

e Az dvodavezet( tdjékoztatdsa el6zetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az évodavezet6 vagy helyettese

irdsban ellenjegyezte.

Kiilonleges elGirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kiséré — de minimum
26

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnstt kiséré

Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

12.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-elGirdsok betartasa és betartatasa mindenki felelGssége.

e Azintézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

e Azintézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

13.Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6émunka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

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

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

Az O6vodavezet6 dont a szlikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérdl.
Akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kilritése a tlzriadd terv szerint torténik.

Az épiilet kilritését a tlzriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente egy alkalommal
gyakorolni  kell, melynek megszervezéséért az dvodavezetb-helyettes felel. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelodlt teriileten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a csoport évodapedagégusa
a felel6s.
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A veszélyeztetett épllet kilrritése soran a kovetkez6kre fokozottan kell figyelni:

- Az épiletb8l minden gyereknek tavozni kell!
- AkilUrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell!
- A helyszint a csoportvezet6 évodapedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6zG6dni arrdl, nem maradt e esetleg valamelyik helyiségben gyermek!
- A gyermekeket a terem elhagydsa elGtt és a jelolt vdrakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvénbének meg kell szamolnia!
A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrél az dvodavezet6 rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartot.
A tlizriadd tervet az 6voda hirdet6tablajan ki kell fliiggeszteni.

14. Dohdanyzassal kapcsolatos szabalyozas
Az intézmény egész terlletén (épliletben, udvaron) tilos a dohanyzas!
15. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szél és az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, illetve a kulturalis élet tevékenységeivel fligg 6ssze.
Reklamhordozé csak az évodavezets engedélyével helyezhet6 el. Nem lehet olyan reklamot,
rekldmhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos kdzzétenni
olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erGszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonoz.

16. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas

A gazdalkodas 218/2000. Korm. rendelet és a 2000. évi |., az egyhdz haztartasardl szolé
térvény alapjan torténik. Ovodank 6nalléan gazdalkodik.

Az éves koltségvetési tervet a gazdasagi vezet6 és az dvodavezeté kozosen késziti el.
A pénztarosi feladatokat a gazdasagi vezet6 a pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen, az
el6ére meghatdrozott pénztdri érakban latja el.

A gazddlkodas ellen6rzését a gylilekezet szamveviszéke a torvényi elSirdsoknak megfelel6en
elvégzi.

17. A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirol

A pedagodgus tovabbképzésrél, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vev6k juttatdsairdl és kedvezményeirél széléo 277/1997. (XIl. 22.) Kormanyrendeletet
modositotta a 93/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet. E rendeletben meghatéarozottak szerint kell
a tovabbképzéseket tervezni, megvaldsitani.
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18. Az 6vodai lelki nevelést segit6 bibliakori foglalkozasok rendje

Ovodank minden csoportjaban heti két alkalommal tartanak az évodapedagdgusok bibliakori
foglalkozasokat. Ezeknek a foglalkozdasoknak a témait el6re megbeszélt terv alapjan a
csoportnaploban rogzitik. E foglalkozasok célkitlizése, tartalma er6siti a helyi évodai nevelési
programunkban megfogalmazott célkitlizésiinket, ami a keresztyén életmaéd elsajatitasat és
az evangélium Gizenetének kozvetitését jelenti az életkori sajatossagok figyelembe vételével.

19. Egyéb kérdések
19.1 Nyilatkozat témegtajékoztaté szerveknek

A televizié, a radid és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennem( tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsul.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

e Az intézményt érinté6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyekrdl a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

19.2 A kereset kiegészités feltételei

Az 6vodavezet6 hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra széléan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

e tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan

e olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tuIné a csoportkereteken

e palyazatiras

e publikalas

e bemutatodk tartasa

e Uj mddszerek, otletek kiprébalasa, megvaldsitasa, tovabbaddsa

e belsd ellenérzések tapasztalatai

e Ovodapedagdgusi tevékenységével emeli és er@siti az dvoda elismertségét

e palyakezd6k szakmai segitése

e olyan munkaban vald részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakéréhez

A kereset kiegészités mértékérél az dvodavezet§ dont. A dontés-el6készités folyamatdban
kikéri az 6vodavezetS-helyettes, a szakmai munkakozosség vezetGje és a KT elndkének
véleményét.
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19.3 A teljesitménypaétlék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypdtiékot nem alkalmazunk.

20. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogaddsaval, az dvodai szUlGi
munkakozosség egyetértésével és a fenntartd jévahagyasaval lehetséges.

A hatdlyba |épésével egyidejlileg érvényét veszti az dvoda 2005. 03. 09-én kelt fenntartd
altal jovahagyott Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az évodaval és meghatdrozott korben haszndljak helyiségeit.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az dévodavezetd munkaltatdi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:
- afenntarto,
- anevel6testilet,
- az 6vodavezetd,
- aszll6i munkakozosség,
- jogszabalyi kotelezettség.
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Zaradék

Az Ovoda nevelbtestiilete a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot a 2013. 02.20.-an
megtartott hatdrozatképes lilésén 100%-os igenl6 szavazattal elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviselGi az aldbbiakban hitelesit6 aldirasukkal
igazoljak.

nevelGtestilet képviseldje nevelGtestilet képviselSje

Varpalota, 2013. februar 20.

Lassu Tamasné
ovodavezetd

Az ovodai sziiléi szervezet az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabalyozasahoz az
egyetértését ................. BV et ho v, napjan megadta.

szUl6i munkakdzosség elndke

Az Igazgatdtanacs véleményezte és elfogaddsra javasolja a fenntarténak.
Az Evangélikus Keresztyén Ovoda Szervezeti és MUkodési Szabalyzatdt a fenntarté
Presbitérium .........eecveeveie e SZAMU oeceeieeietieie et ste e crer et s e stesaesreenesereaes kelt

hatdrozatdval jévahagyta.

Varpalota, ....cccceve e e,

fenntartdé
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