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I. ALTALANOS RESZ

1. Az 6voda adatai

OM-azonositoszama:
neve:

székhelye:

statisztikai tOrzsszama:
adoszam:
szamlaszama:

létesitd alapitoja:

érvényes fenntartoja:

1étesitd alapitod okirata:

érvényes alapité okirata:
1étesité milkodési engedélye:

érvényes miikddési engedelye:

csoportszdma:
maximalis gyermeklétszama:

pecsétek:

201155

Béranyka Keresztyén Ovoda

6000 Kecskemét, Szent-Gyorgyi Albert utca 23.

19550730 8510 552 03

19550730-1-03

CIB Bank 10702112-47626908-51100005

Magyarorszagi Baptista Egyhaz - 1068. Budapest, Benczir u.31.

M.B.E. Orszagos Tan4csénak 2006.11.07/08. hatdrozata alapjan
2026.05.20.-4n az 5/2026 elndkségi hatérozat alapjan fenntart6i jogait

és kotelességeit 2026.09.01.-t6] atadja a Baptista Diakoniai K6zpontnak
Baptista Diakoniai K6zpont - képviseldje: Kiss Péter

1063 Budapest, Munkéacsy M. u. 1.

adoszam: 18847066-2-42

statisztikai szamjel: 18847066 8730 552 01

Kecskemét MJV Jegyzbjének 2007. marcius 8-4n jogerbre emelkedett,
33.299-2/2007. szamu hatarozata

2026.05.20.

Kecskemét Megyei Jogi Varos Jegyzbje 2008.02.12-én jogerdre
emelkedett 10042-12/2008. szamu hatarozata

Bacs-Kiskun Véarmegyei Korményhivatal 2026.07.02-¢n
emelkedett BK/TH/3233-4/2026. szamu hatéarozata alapjan

2 - részben osztott

60 - fenntart6i 20%-os emelés engedélyével

ebb8l a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajétos nevelési igényd
gyermekek 6vodai nevelése 2 f6

1 hosszukés bélyegzo:

jogerore

1 kor alaka bélyegzo:

2. Az 6voda szervezeti felépitése

e A Biaranyka Keresztyén Ovoda fenntartéja a Baptista Diakéniai K6zpont, amely képviselbje az 6voda
igazgatéjanak munkaltatoi jogkorét gyakorolja.

Az igazgat6 az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje, hivatalos képviseldje, kiadményozo6 és munkaltatoi

jogkor gyakorloja. A munkavallalokkal személyesen, email-ben, és telefonon tart kapcsolatot.

Az igazgato a térvény al

Az igazgatohoz kdzvetleniil beosztottak: igazgat6 helyettes, 6vodapedagogusok, dajkék, konyvelo.

tal eldirt feladat- és hataskoreit nem ruhdzza at.

Kinevezett igazgato hijan atmenetileg a Fenntarté altal megbizott személy latja el a feladatokat.

Az 6voda vilagnézetileg elkotelezett, keresztyén szellemiségll nevelési intézmeny.

Kiildetését akkor toltheti be, ha dolgozoi: szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia

tanitésainak és Jézus Krisztus példajanak kdvetésére torekszenek.

Az 6voda céljainak elérése érdekében dolgozéja megtért hivd, elkotelezett keresztyén lehet, lehetbleg a

Kecskeméti Baptista Gyiilekezet aktiv szolgald tagja. . -~
o A Fenntartdi Tandcs tagjai -a Fenntarto képviseldje, a Kecskemeti Baptista Gylilekezet vezetdje, az
6voda igazgatéja- konzultativ testiiletkent mikodik, és segiti az 6voda miik6dését, misszios kiildetését.



II. A MUKODES RENDJE

1. Ovodai jelentkezés. felvétel, atvétel rendje

e A hatalyos jogszabélyok alapjan térténik 6vodankba a gyermekek felvétele: a fenntart6 hatarozza meg,
é,s 30 nappal el6tte nyilvanossdgra hozza az vodai faliijsagon, honlapon is.

o Ovodank keresztyén értékeket képvisel és kozvetit. A gyermekek felvételének feltétele, hogy a sziilok
egyetértsenek, elfogadjék és a csaladban is timogassak ezt az értékrendet, szellemiseget.

e Elsobbséget élveznek a kotelezd 6vodaztatisban érintett, aktudlis év augusztus 31-ig harmadik
életéviiket betdltdtt gyermekek, a gyiilekezeti tagok gyermekei, a méar 6vodankba jaré gyermekek
testvérei, és a keresztyén hit irant nyitott csaladok.

* Az igazgat6 dont a gyermek felvételérdl, és utdna a csoportba valé beosztasarol.

o Ovodankba - a rendelkezésre 4ll6 targyi és személyi feltételrendszer okén - megbizhatéan szobatiszta
gyermekek nyernek felvételt.

o A sajatos nevelési igényli gyermekek felvételéhez a szakértdi bizottsag javaslata és az 6vodénk
kijelolése sziikséges. Szervi betegség esetén kezeld szakorvosanak véleménye, illetve a betegség
jellegétdl, mértékétdl fiiggben a Szakértdi Bizottsag velemenye, és az igazgat6 dontése alapjan nyerhet
felvételt a gyermek.

e Jelentkezéskor a sziil6k és a gyermekek személyes megjelenése sziikséges.

2. A gvermekek fogaddsa - nyitvatartas

o Az 6voda hétf6tsl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész €ven at folyamatosan mikodik.

Az 6voda munkanapokon, hétf6tdl péntekig 7 - 17 réig tart nyitva.

Ugyelet csoportdsszevonassal reggel 7-8-ig, és delutan 16-17-ig van.

A tanév szeptember 1- jét6] augusztus 31-ig tart.

Szeptember 1-t6] szeptember 30-ig befogadas/beszoktatasi, felkésziilési idészak van.

Oktober 1-t6] méjus 31-ig szervezett fejlesztémunka folyik 6vodankban.

Jnius 1 - augusztus 31-ig tart a nyari idészak (nyéri élet, a csoportok (sszevonasa, szabadsagolasok).

{Izemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zérva tartas alatt sziinetel.

Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitésa, karbantartésa, festése, valamint a nagytakaritas.

e Ovodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel 8 és 12 ora kozott, amikor szakszerli 6vodai
tevékenységet latnak el: fejlesztd, iskola-elOkeszitd vagy mas nevelési jellegli foglalkozast tartanak.
Sziikség esetén reggel 8 ora el6tt vagy a 12 6ra uténi idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld €s
oktaté munkét kozvetleniil segité munkaksrben foglalkoztatott személyek egyediil is ellathatjak.

e Az Ovodat reggel a déleléttds dajka nyitja, és a délutanos dajka zarja be.

e A gyermek nevelése elsosorban a csalad joga és kotelessége, ebben ovodank kiegészitd, segito,
hatranycsokkentd szerepet tolt be. A csaladi élet kiemelkedd fontosséga miatt a tartésan otthon levo
sziilok gyermekei - lehetdség szerint - ebéd utan haza mehetnek.

e Barmely okbdl lecsokkend gyermeklétszamnal (iskolai sziinetek, megbetegedések,) az intézmény
fenntartja jogét az Gsszevonasra.

e Az tinnepek miatti munkarendvéltozasrol, illetve a torvény altal engedélyezett tanévente 5 nevelés
nélkiili munkanaprol a sziiloket az érintett idopont elott legalabb egy héttel értesitjiik az 6voda
hirdetétablajan és a levelezd listajan.

3. Belépés és benntartézkodis mas személvek részére

e A benntartézkodési rend: igazgatonak és az alkalmazottaknak a munkakori lefras és a munkarend
szerint, a gyermekeknek az 6voda nyitvatartasi idejében. .

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem &ll6 személyek a dajkanak
jelentik be, hogy milyen iigyben jottek az ovodéba.
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e A dajka, a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezo kiilsé személyeket az igazgatonak jelenti be,
vele egyeztet idopontot.

o A fenntartdi és egyéb hivatalos latogatasok az igazgatoval tortént elozetes egyeztetés szerint torténnek.

e Az évodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgato engedélyezi
kivételes és indokolt esetben. Ilyenkor a bent tartézkodok felelosek: az oOvoda tulajdonanak
mego6vasaért, rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért, az intézményi szabalyok betartasacrt.

e Az dvoda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy Iéphet be.

e A csoportszobdban a sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat, és a gyermekek érdekében
akkor sem zavarhatjak az 6vodapedagdégusok munk4djat.

4. A helyettesités rendje

e Az intézmény igazgatdja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akaddlyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, az igazgat6i feladatokat az igazgat6-helyettes latja el.

e Az igazgat6 4 hetet meghaladé tartos hidnyzasa esetén - elére tervezhetd esetben a hidnyzas 5. napjatél
- az igazgaté helyettese latja el igazgato6 feladatait. A csoportja ellatésarol taléra elrendelésevel, vagy
hatirozott idejii kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

e Az igazgatd helyettese a szilkséges, feladatkdrébe tartozd teenddket akadélyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az igazgaté-helyettesi feladatokat az irdsban megbizott
6vodapedagogus latja el. A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg, melyek gyors intézkedést igényelnek, és halaszthatatlanok.

o A helyettesités sordn a jogszabély, illetve az intézmény belso szabdlyzataiban, rendelkezéseiben
kizarolag az igazgat6 jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

e Ezen tulmenden a benntartdzkodas alapjan intézkedésre, a helyi szokasokat ismer6 6vodapedagogus,
vagy hidnyiban a dajka jogosult. Intézkedési jogkdrik az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval Gsszefliggé azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzése

e A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az 6voddban foly6 pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
eldsegitése. Alapja a Pedagogiai program és az éves Munkaterv.

e Célja az esetlegesen eléfordulé hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése.

e Az ellendrzési tervet az igazgat6 késziti el, és az 6vodaban nyilvanossagra hozza.

e A terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszerét €s {itemezését.

e Az cllenérzés az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed: a dokumentumokra, a
csoportban foly6 neveld munkara, a technikai dolgozok munkajara.

o Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: igazgato, igazgato helyettes, sziiléi kozosség.

o Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt
tehet.

e A tanév sordn felmeriilé kérdésekkel, problémakkal kapcsolatos értekezésre, gyors megoldasok
keresésére kedvezd lehet6ség van a heti egyszeri munkatarsi vagy a nevelbtestiileti megbeszélésen.

e A nevelési tanévzaré értekezleten értékelni kell a belsd ellendrzésének eredményeit, illetbleg az
ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva a sziikséges intézkedéseket.

e Minden tanév végén az igazgaté négyszemkozt leill az dsszes dolgozéval, ahol kiértékelik az eltelt
tanév tapasztalatait, és kdlcsonos visszajelzésekkel segitik egymas munkajat.

6. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az 6voddban dolgozé koznevelésben foglalkoztatottak orvosi vizsgalatit a BKVO Ké}-héz
Foglalkozas-egészségiigyi Szakrendelés latja el. Az ellatas kiterjed: az eldzetes, a soron kiviili, az
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id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra, a foglalkoztato egészségi feltételeinek biztositasara,
illetve ennek vizsgalatara.

o A dolgozok Egészségiigyi Konyvének érvényességét, kotelezd alkalmasségi vizsgélatok meglétét az
ovodatitkar ellenorzi.

e A gyermekek megel6zd jellegli, az egészségiigyi alapellatis keret¢ben szervezett rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét az Ovoda-orvos, a gyermek sajat gyermekorvosukkal és a korzetes
védénéjlikkel egyeztetve és egyiittmikddve latja el az igazgatoval egyeztetett rend szerint.

Az évenként elvégzett statuszvizsgalatok meglétérdl a sziilék alairdsukkal nyilatkoznak tanév elején, -
az Otéves életkoraban kiallitott adatlap a fejlédési szint megitéléséhez az iskolai felkészités
elsegitésére késziil.

e Az intézmény nem dohényz6 intézmény, és az intézmény egész teriiletén a szeszesital fogyasztasa is
tilos.

7. Kiilsé kapcsolatok

e A gyermekek fejlesztésének, iskoldra alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasdban sziikség
szerint kozremikodokkel az igazgaté allapodik meg az egylittmikddés kialakitasaban és
folyamatéaban.

e Az igazgato feladata a kapcsolattartds, koordinald tevékenység telefon, email vagy postai level
formajéban: a Fenntartoval, a Baptista Pedagdgiai Intézettel, a Kecskeméti Baptista Gyiilekezettel,
szocialis bizottsaggal, MAK-kal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a
pedagégiai szakszolgélatokkal, a Kecskemét Polgarmesteri Hivatallal, a Bacs-Kiskun Véarmegyei
Kormanyhivatallal, kozmiivelddési intézményekkel, gyogypedagogussal, logopédussal, més baptista ¢s
helyi 6vodakkal, iskolékkal, valamint az dvoda-egészségligyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés
alatt 4116 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito egészségligyi szolgaltatoval.,

e Az 6vodai nevelés a csaladi nevelésre épiil, ezért a csaladokkal valo kapcsolattartas az 6vodaigazgato
és minden dolgozé kiemelt feladata. Kiemelt jelentdségliek a csaladlatogatasok, szerdai sziil6i korok,
pénteki nyitott kapuk programok, csaladi napok, kirandulésok, csaladi taborok.

e A kapcsolattartis tartalma és formai: kepzés, esetmegbeszélés, szakmai tapasztalatcsere,
segitségnyujtds, tamogatds, gyermek beilleszkedésének  folyamatos  kovetése, — segitese,
sziirdvizsgalatnal segitségnyujtas, irasbeli tajékoztatas, szakvélemény keszitése,

o Az igazgat6 rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek élelmezését ellato véllalattal is.

o Az intézmény kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében,
valamint egytittmiikodik a szocialis ¢s gyermekjoléti, illetve a gyermekvédelmi feladatokat ellatd mas
intézményekkel, hatésagokkal. A gyermekvédelmi feladatokat az igazgatohelyettes latja el.

8. A nevelotestiilet

e Az 6voda szakmai tekintetben ©onallé: belsd szervezetével és miikodésével kapcsolatban sajat
hataskorében dont.

o A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziildk is.

e Az alacsony pedagdguslétszam miatt munkakozosségek nem mikodnek az 6vodankban.

e A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi 6vodapedagégus munkakort betoltd munkavallaldja,
(a kiilon fejlesztést az anyagi lehet6ségek fliggvényében fejlesztd pedagégussal biztositjuk).

e Az intézmény neveldtestiillete a mitkddéssel kapcsolatos tigyekben, a jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezd, vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik, a feladatkorébe tartozo
tigyeket nem ruhézza at, és a feladatok ellatasaval megbizott személy beszamol az igazgatonak.

e A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzaré és rendkivili (sziikség szerint) értekezletek,
- thjékoztato ¢s munkaértekezletek.

o A neveldtestillet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az

értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, €s egy hitelesité ir ala.



e A nevelbtestiilet dontéseit és hatérozatait nyilt szavazéassal és egyszerti sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgaté szavazata dont. A dontések és hatirozatok (lényeget
kiemelve és emlékeztetd formaban) a neveldtestiilet jegyzOkonyvi anyagaba keriilnek.

9. Az igazgaté és a sziildi kozosség kozti kapesolattartas formaja

o A sziildi kozosséggel valé egyiittmitkodés szervezése az igazgaté és helyettesének a feladata.

Az igazgato elore egyeztetett idSpontban barmikor rendelkezésére 4ll a sziil6knek.
A sziil6i kozosséggel a folyamatos, napi kapesolattartas éltal, a sziil6i értekezleteken, sziiléi korokon,
nyitott kapukon, fogad6érakon személyes megkeresések soran tortént beszélgetéseken keresztiil tartjuk
a kapcsolatot. Kérhetnek tjékoztatast, segitséget, a konzultacion elmondhatjék véleményiiket, - melyet
a tanév végén az anonim kérdbéivekben is megtehetnek.
A gyermekeket, sziiloket érintd informécidkat aktudlisan, rendszeresen elkiildi mindkét sziilonek az
igazgat6 a levelezo-listan, és a siirgdseket kiirja a faliujsagra is.
A sziil6i kozosség:
— az 6voda életével kapcsolatos egyeztetés a sziildi értekezleteken torténik,
— figyelemmel kisérheti a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességet,
— megallapitasairél — a fenntart6 mellett — tijékoztathatja az igazgatot, nevelGtestiiletet,
— a gyermekek nagyobb csoportjt, és a sziiloket érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhetnek az igazgato6tol, és gyakorolhatjik véleményezési jogukat.

10. Az iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

Az 6voda hagyoményainak kialakitasa, dpolasa, bévitcse, €s az 6voda jo hirének megérzése minden
munkatéars feladata és kotelessége.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak az 6vodai iinnepélyek és
rendezvények, melyeket a Pedagogiai programban és a Munkatervben rogzitiink.

A gyiilekezetben az istentiszteletek, az tinnepek nyilvanosak, a csaladokat is véarjuk. Az évnyiton, a
karacsonyi koncerten és az anydk napjin a gyermekek szerepelnek, ezért ezeken az iinnepeken
mindenki részvételére szamitunk.

Keresztyén {innepek: hélaadénap, advent, karacsony, viragvasarnap, nagypéntek, husvet,
mennybemenetel, piinkdsd, - melyek csoportonként, illetve kézdsen szervezhetok.

Egyéb iinnepek: Mikulas-jaték, anyék napja, évzaro, ballagés, sziiletésnapok, névnapok, oktober 23.,
marcius 15., bucst-parti, Nemzeti Osszefogas napja-jin.4.

o Sziilékkel kozos iinnepek: évnyito, kardcsonyi koncert, anyak napja, évzaro-parti.

Az tinnepet — kelld id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szdmara érthetd tartalommal,
formaval teszi emlékezetessé, bensdségesse.

Az iinnepeket, megemlékezéseket, hagyoményokat az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az
6vondk sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

Népi hagyoméanyok épolésa kérében térténik a jeles napokhoz kapcsol6dé szokasok megismerteteése,
és a népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés, - mindezeknél szemel6tt tartva a keresztyén hittel
vald osszeegyeztethetOséget.

A kirandulasok, sétak, szinhaz- és konyvtarlatogatésok, eldadok, ismeretterjesztd foglalkozasok
szervezése a munkaterv szerint torténik.

11. Intézményi védo, 6vo eldirdsok

o A gyermekek biztonsdgos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allandé feladat.

e Az udvari jatékok ellendrzése az igazgat6 helyettes, vagy ezzel megbizott 6vodapedagdgus feladata.
e A tizvédelmi eszkozok (tlizolté késziilékek), érintésvédelem rendszeres ellendrzése, illetve
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tanusittatasa az igazgaté feladata.

Az 6voda minden munkavéllaléja, gyermeke és sziiloje felelés: a tiiz- és balesetvédelmi, és
munkavédelmi szabalyok betartisaért, a kozosségi tulajdon védelméért, az 6voda rendjének,
tisztasaganak megOrzéséért, az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

Az 6voda valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy a sajat munkateriiletén killonds figyelmet
forditson a baleseti veszélyek megel6zésére, ill. kikiiszobolésére, és sziikség esetén a gyermekek
egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére - az intézmény helyiségeiben és az udvaron.

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit, az udvart csak pedagégusi vagy dajkai feln6tt
feliigyelettel hasznalhatjak.

e Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.
e A gyerekek szdmdra minden nevelési év elején ovodapedagbgusaik tiiz-, baleset-, munkavédelmi

tajékoztatot tartanak, amelynek sorén - fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivjak a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére, ismertetik az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
eléirasokat, a veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat. A tdjékoztaté megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatis megtorténtét a pedagdgusok aldirdsukkal igazoljak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek és sziilleik szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korillmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. kirandulés, konyvtar-, mizeum-, babszinhézlitogatés stb.,). A téjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus kételes elvégezni.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanévben tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart a megbizott oktato vagy az igazgatd. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 Ovodapedagogus kotelessége az elsosegélynyujtas.
Thjékoztatni kell az igazgatot a gyermek kisebb sériilésérdl is.

Stlyos sériilés esetén az 6vénd mentdt hivattat, majd értesitteti a gyermek sziileit.

Bérmilyen veszély észlelése esetén a gyermekeket biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni
kell az igazgat6t. A gyermekbalesetek nyilvantartasat jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles a megeldzés érdekében ellenérizni, hogy nem tapasztalnak-e
szokatlan jelenséget, az észlelt rendkiviili eseményt kdzvetleniil az igazgatonak jelenteni.

Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrol, az illetékesek és a fenntartd értesitésérol.

Bombariad6 esetén az épiilet kitiritésérdl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezeté hatosag
informaciéja alapjan, az igazgaté dont. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Tajékoztatas a dokumentumokroél

e Az 6voda Pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjct az 4vodéban, ill. az 6voda internetes

honlapjan, és a KIR feliileten a sziilbk megtekinthetik, és elore egyeztetett idépontban kérhetnek
tajékoztatast.

e A gyermek jelentkezésekor, majd felvételekor is az 6vodai hazirendet a sziilovel az igazgatd ismerteti.
e Az SZMSZ vonatkozik: az 6voda valamennyi dolgozojara, az 6vodéba jar6é gyermekekre, a sziilok

kozosségére, és azokra is, akik az 4vodéaban tartézkodnak, de nem éllnak jogviszonyban az ovodaval.

Az elektronikus dokumentumok kezelése

e Az oktatasi agazat irnyitasi rendszerével a KIR révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan

cléallitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)

Korményrendelet eldirasainak megfelelden. . o
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
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dokumentumok papir alapi madsolatit: az intézménytdrzsre vonatkozé adatok moédositasat, az
alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentéseket, a gyermekek jogviszonyéara vonatkozo bejelentéseket,
az oktober 1-jei pedagbgus és gyermek-névsort. Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt
nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formdban kell térolni.
A KIR rendszerében a hozzaférés jogat az igazgato, helyettese, és az éltala felhatalmazott személy (az
6vodatitkar) kaphatja meg.

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évd elektronikus jegyzdkdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

Az 6vodai csoportnapl6 tartalmét a jogszabalyoknak megfeleléen az 6vodapedagogusok allitjak Gssze.

Az intézmény munkarendje

Az intézmény teljes munkaidés dolgozoi heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkéjukat.
Az intézmény igazgatdja a munkabeosztasanak megfelelden tartézkodik a gyermekekkel a csoportban,
majd ellatja igazgatoi feladatait.
A pedagdgusok teljes munkaidejilk két részre oszlik: a gyermekcsoportban kotelezd oraszamban
ellatott feladatokra, és a munkaidé tébbi részében ellatott feladatokra.
A kotelezd oOraszamban ellatott feladatok: a fejleszté foglalkozasok megtartdsa, differencialt
képességfejlesztd foglalkozéasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas stb.) nevelési feladatok.
A pedagdgusok teljes munkaidejébe beleszamit a munkavégzeéshez kapesol6do elokészitd €s befejezd
tevékenység idotartama is: pl. a foglalkozéasok elokészitése, az adminisztracios feladatok stb.
A dolgozok napi munkarendjét az igazgaté allapitia meg. Az Osszedllitisanal az intézmeény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
Az alkalmazottak a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.
Az alkalmazottak vegyenek részt a heti egyszeri megbeszélésen, ahol az aktuilis problémakat,
programokat, feladatokat rogzitik.
A munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra a megbizast az igazgato adja:

- a tevékenységekre valo felkésziilés,

- tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

- 6vodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartésa,

- részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, tovabbképzéseken, sziildi korskon

- kirandulasok, 6vodai iinnepségek és rendezvények megszervezése, azokon részvétel

- nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt munkavegzes,

- évodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiikodés,

- szertar, csoportszobdk, folyosok rendben tartésa és dekoraciojanak kialakitasa.
Igazgatéi utasitas alapjan az intézményen kivil torténd munkavégzés elrendelésével is teljesithetik a
pedagdgusok munkanapjaikat, és olyan feladatok meghatérozasaval, amelyek elvégzése lathato és
értékelhetd, de nem hatdrozza meg a feladat elvégzésének helyszinét.
A munkébél valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat, lehetleg el6z6 nap koteles jelenteni az
intézmény igazgatdjanak, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessen.
Minden dolgozé jaruljon hozzé a szeretetteljes legkor kialakitasahoz. Ha valami problémaja van,
sérelem éri, négyszemkozt beszélje meg eloszor az érintettel. Ha nem sikeriil lerendeznie, kérjen
segitséget az igazgat6tol (vagy a fenntart6tdl, ha az igazgatd érintett).
A dolgozé koteles 10 perccel a munkabeosztésa el6tt a munkahelyén megjelenni.
A dolgoz6 a mobiltelefonjat teljes munkaidejeben csak az 6ltozd helyiségben tarthatja. Nagyon siirgos
esetben roviden telefonalhat ugy, hogy erre az igazgatotol engedélyt ker, a gyermekek feliigyeletérdl
gondoskodik, és nem a gyermekek jelenlétében teszi.
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16. A panaszkezelés rendje

e Barmilyen probléma, konfliktus adodik, elsésorban az adott helyen, az adott személlyel kell tisztazni.
Sikertelenség esetén az igazgato bizalommal felkereshetd.

e Az 6voda munkéjéra, vagy a dolgozok tevékenységére vonatkozé panaszok bejelentése trténhet
irasban, de lehetséges szoban is elmondva. Ez utébbi esetben az igazgatonak jegyzokonyvet kell
felvennie, és a panaszossal alairatnia.

e A panasz kivizsgilasat az igazgato, vagy az altala felkért személy, vagy bizottsag 7 munkanapon beliil
megkezdi, és 30 napon beliil lezarja a vizsgélatat.

e Az igazgatét érintd panasz esetén el6szor személyesen vele kell beszélni, majd, ha nem megnyugtato a
panasz kezelése, akkor a munkaltatojat (a fenntarto képvisel6jét) lehet megkeresni a panasszal.

e A panaszt tevd személy 30 napon beliil irasban kap valaszt a beadvanyara.

o Névtelen bejelentéseket, panaszokat az 6voda és a fenntarté nem vizsgél ki.

e A Panaszkezelési nyilvantarté lap tartalmazza:

- A panasz tételének idépontja;

- A panasztevO neve;

- A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele frasban tortént, az irott dokumentum);

- A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztésa;

- A panasz kivizsgalasanak médja, eredmenye;

- Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye;

- Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve;

- A panasztevo téjékoztatasénak id6pontja;

- Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;

- {rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6kdnyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

- Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkdnyv utdirataként
feljegyzés a tovéabbi teend6rol.

17. Munkakori leirasok

Az 6vodankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet
az alkalmazas elsd napjan megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

A felsoroltakon kiviil kotelesek ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgat6 alkalmanként megbizza
oket.

A munkakéri leiras médositdsanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

1. Az igazgaté munkakori leirasa

e Az 6voda igazgatoja a torvények betartdsa mellett felel6s az intézmény hitvallasos, bibliai alapokon
nyugvé szellemiségének, keresztyén identitasanak megdrzéséért és erdsitéséert,

o feladata az allami nevelési kovetelmények és a fenntartoi elvarasok harmonikus &sszehangoldsa, a
gyermekek, a munkatarsak és a csaladok lelki és szakmai vezetése,

o személyes életvitelével, keresztyen erkélcsi értékrendjével hiteles mintat nyujt a munkatarsak, a sziil6k
és a gyermekek eldtt,

e mindenkor segiti és timogatja az 6voda hosszi és rovid tava célkitiizéseinek megvalositasat legjobb
tuddsa szerint,

o elkésziti a Pedagogiai programot, az SZMSZ-t, a Hizirendet, a Munkatervet, a koltségvetést, az
ellendrzési tervet, és a kotelezd belsd szabalyzatokat, s felelds ezek megval6sitasaért, betartasaért,

o cllenérzi a munkafegyelmet, (megsértdit felelosségre vonja), Oszténzi a jo6 munkahelyi légkor
megteremtését a bibliai alapelvek alkalmazasaval,

e az igazgaté felelés az intézmény szakszerfi és torvényes mikodéséért, az ¢ésszerli és takarékos
gazdalkodésért, a személyi és targyi feltételek biztositasaert, az intézményi szabélyzatok elkészitéséért
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és betartasaért, a jogszabélyi eléirasoknak valo folyamatos megfeleltetéséért, a pedagdgus etika
normainak betartasaért €s betartatasaért,

az éves normativa igénylés, elszdmolas, statisztikai jelentés, és az éves koltségvetés elkeszitéseben
felelésséggel részt vesz, biztositja a pontos és korrekt adatszolgéltatast,

biztositja a huméneréforrast, és fejlesztését a tovabbképzési programmal eldsegiti,

Osztonzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos 6nképzesét,

elésegiti az ijitd szandéku, korszeri pedagogiai térekvések kibontakoztatasat,

kizérélagos hatdskorrel gyakorolja a munkéltatéi jogokat, vezeti az alkalmazottakat ¢s kiilon a
nevelbtestiiletet, a nevelémunkat irdnyitja és ellendrzi,

elkésziti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok (az 6vodapedagégusok €s a nem
pedagdgus munkakérben dolgozok) munkakdri leirdsat, munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat,

a munkatérsak kivalasztasakor a szakmai alkalmassag mellett vizsgélja a keresztyén értékrend iranti
elkotelezettseéget,

e dont az 6vodaba jelentkezd gyermekek felvételérdl, csoportbeosztasarol,
e az intézmény miikbdésével kapcsolatban minden olyan ligyben déntést hoz, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskdrébe,

felel a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért,

rendkiviili sziinetet rendelhet el a fenntart6 értesitése mellett, ha az intézményre kiterjedd veszély miatt
a mitkddés nem lehetséges (id6jards, jarvany, természeti csapds, elhérithatatlan ok),

jogosult az intézmény hivatalos képviseletére: jogkdrét esetenkent, vagy az ligyet meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmény mas évodapedagdgus munkavallalojéra atruhazhatja,

a kiadvéanyozast gyakorolja, az intézmény nevében aldirasra jogosult,

elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadéasaért,

hetente egyszer Osszehivja az intézményben a munkatdrsakat, és a nevelGtestiiletet az aktualis
problémék, programok feladatok megbeszélesere,

e biztositja a korrekt informécidaramlast,
e hivatalosan képviseli az 6voddt mind az egyhézi forumokon, mind a vilagi hatosagok és szakmai

szervezetek felé,
kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartoval, (évente egyszer beszamol nekik munkajarol,) a helyi
baptista gyiilekezettel, a sziil6i kozosséggel, kiilsd szervekkel,

e ajogszabélyban rogzitett kotelezd 6vodai csoportban valo nevel6-oktaté munkét személyesen ellatja.
e kozvetlen felettese a Baptista Diakoniai Kozpont képviselje.

2. Az igazgaté helyettes munkakori leirasa

az igazgat6 akadélyoztatasa esetén a helyettesitést — teljes felelésséggel — az igazgato helyettes latja el
(az azonnali dontést nem igénylo, az igazgato sajat hataskorébe tartozo ligyek kivételével.),

kozvetlen felettese az igazgato, feladatait kozvetlen iranyitasaval, Ondlléan végzi,

segiti az igazgat6t az 6voda vezetésével dsszefliggd feladatok ellatésaban,

munkéjét azok a feladatok alkotjak, amelyeket k6zos megbeszélés utan az igazgaté meghataroz,
személyes feleldsséggel tartozik az igazgatonak,

kijelolésekor intézményi delegdltként vesz részt a pedagégusok mindsitésében, illetve tanfeltigyeleti
eljarasaban,

eldsegiti a Pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat,

az 6voda rendezvényeinek el8készitésében tevékenyen részt vesz,

ellenérzi az udvari eszkozok napi vizsgalatat, azt dokumentélja, és szikseg esetén intézkedik,

részt vesz a nevelbtestiileti értekezletek, a nevelés nélkiili munkanapok, és a dontések el6készitésében,
segiti az informaciéaramlast: folyamatosan gondoskodik a kapcsolattartésrél mind a belso, mind a
kiilsd partnerek felé (megbeszélések, tajékoztatok készitése, személyes részvétel, Internet, stb.),
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e kozremiikddik a nevelési év munkajanak értékelésében, az éves munkaterv elkészitésében,

o szabadsagigényét az igazgatdval Gsszehangolja,

e ellendrzi a munkafegyelem, és az egészségligyi szabalyok, és a balesetvédelmi, a munka- €s
tlizvédelmi feladatok betartasat,

e a balesetek .megeli')z_ésével kapcsolatos feladatokat iranyitja, és a megtortént balesetekkel
kapcsolatosan intézkedik a vonatkoz6 szabalyoknak megfeleloen,

figyelemmel kiséri: vagyonvédelmet, az ésszer( takarékossagot, az eszk6z0k megovasat,
elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyek az igazgato a feladatkorébe utal,

segit a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat,

a hagyomaényoknak megfeleléen az iinnepeket, jeles napokat méltén megszervezi.

3. Az 6vodapedagigus munkakori leirasa

e A kﬁmevelé§i foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, a Béranyka
Keresztyén Ovoda Pedagdgiai programja szerinti 6nallo és feleldsségteljes nevelése.

o Kovetlen felettese az igazagto.

e Az 6vodapedagbgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet
magéban foglalé foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy
6réban a nevelést elbkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagégiai feladatok, a nevelbtestiilet
munkajéban és az imakorokon valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

o Ezzel 5sszefiiggésben kotelessége a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara keépes allapotban
megjelenni, munkaideje alatt a munkéltaté rendelkezésere allni: legaldbb 10 perccel a munkaidd
kezdete eltt koteles a munkahelyén tartézkodni

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat azonnal jelezze
igazgatdjénak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhasson.

e Neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét, - elotérbe helyezve a
keresztyén hitre nevelést.

e A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint mikodjon egylitt a
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetl
gyermek, tanulé felzarkézasét segitse eld.

e Mozditsa eld a gyermek hitbeli, erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartési
szabilyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Keresztyén hitben egymds szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmilkodésre, komyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket.

o A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa az Gvodéaban tapasztaltakrol, gyermekiik
magatartdsérél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

o A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekeben tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziild — vagy mas szakemberek — bevonasaval.

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

e A pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban el6irt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.

e Aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a sziiléi értekezleteken, a fogaddordkon, az
intézményi tinnepségeken ¢€s a rendezvényeken.

e Alkot6 moédon mikodjon egyiitt a nevelsmunka fejlesztése, a munkatarsi egység kialakitasa
érdekében, - vegyen részt a kozosségépitd alkalmakon, imakorokon.

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz: ha valami problémaja van, sérelem
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éri, négyszemkozt megbeszéli az érintettel, - ha nem sikerill lerendezni, segitséget kér az igazgatotol
(fenntart6tol, ha az igazgato érintett).
Orizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto hivatali titkokat.

e Vegyen részt a szdmdra el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat, fejlessze

szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.
Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irdsai és ajanldsai szerint megfeleléen késziiljon fel a tervszeri
neveldmunkara.

e Lassa el a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket, naprakészen adminisztralja azokat.
e Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és err6l a

személyiséglapon készitsen feljegyzést.

e A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon a biztonsagos kiilso helyszinekrél, kiséretrol.

Aktivan vegyen részt az 6vodai csaladoknak szervezett programokon: az iinnepeken, a sziil6i korokon,
pénteki nyitott kapukon, a csaladi kirandulasokon stb.

o Csaladlatogatast végezze el, melyrdl készitsen feljegyzést.
o Kozremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd

koriilmények megel6zésében, feltardsiban, megsziintetésében.

e Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
e Gondoskodjon a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozds feltételeinek biztositasarol, a

gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével.

e Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarésa nélkiil intézze el a neveldi szobéban.

Nem korlatozott a rendkiviili munkaidd elrendelése baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget
vagy a koryezetet fenyeget6 kozvetlen és stilyos veszély megel6zése, elhdritasa érdekeben.

A pedagégiai munkéval, az 6voda figyvitelével €s miikdésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon
kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket az igazgaté Gtmutatasa szerint végezze.

4. A kinyvelé munkakori leirdsa

a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozo szabalyok érvényesitésével biztositja a hatckonysag,
a takarékossag és a pedagégiailag indokolt feladatkdzpontusag elvének érvényesiiléset,

az igazgaté jogkort érintd gazdasagi dontéseket elokésziti, a végrehajtasi folyamatot szervezi és
ellendrzi,

gondoskodik a zavartalan miikodéshez szitkséges redlis koltségvetési elbirdnyzatok tervezésének
el6készitésérol, sziikség esetén a modositds elokészitéserol,

o elkésziti, illetve nyomon koveti az intézmeény gazdasagi beszamoldit, adatszolgaltatasait,

gondoskodik a mindenkori jogszabéalyoknak megfeleléen a pénzgazdélkodasrél, pénzellatasrol és

pénzkezelésrol,
elkésziti és karbantartia a kiilonboz6 szabélyzatokat (pénztarkezelési, leltarozasi, selejtezési
szabalyzatot,)

e iranyitja az intézmény vagyonkezelésével kapcsolatos teendoket (nyilvantartas, leltarozés, selejtezes),
e 2 mindenkori érvényes pénzkezelési eldirasok szerint ellatja az intézmény pénztarosi teendbit,

a pénztéarral kapcsolatos valamennyi adminisztraciét és ligyintéz6i teend6ket ellatja, a hazi-pénztart
nalléan, teljes anyagi felelossége mellett kezeli, a pénzt a szekrényben orzi, a pénzkezelési
szabélyzatot betartja,

vezeti a pénztarjelentést, a ki és bevételezésrdl pénztarbizonylatot allit ki,

végzi a Bank-kal kapcsolatos pénzforgalmat és ligyintézést, gondoskodik a pénzeszk6zok Bankbol
t6rténd felvételérdl, az elbirt biztonsagi rendszabalyok €s pénzmeg0rzési szabalyok betartasaval,
gondoskodik a beérkez6 szamlak kiegyenlitésérdl, atutalasarol,

o feladata a szigort szamadésu nyomtatvanyok kezelése, kiaddsa, nyilvantartasa, raktarozasa, igénylése.

a szdmlakat az igazgaté engedélyezé aldirdsa utan kiegyenliti, tételesen bekonyveli, vezeti az
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elszamolasokat,

az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogksrébdl adodéan szamitogépen végzi a béradatok nyilvantartasat,
naprakészen adatokat szolgaltat az igazgaté részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

o bériigyi ligyintézOként havi bérszamfejtés elokészitése, munkavallalokkal kapcsolatos teendok,

jelenléti ivek bekérése, ellendrzése, munkabérek, jarulékok utalasa,
felelossége kiterjed az elvégzett konyveloi, bérszamfejtési munkara.
Kozvetlen felettese az igazgato.

5. Az 6vodatitkar munkakori leirasa

feladata elsGsorban az intézmény adminisztraciés adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli mikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan,

el6késziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracidt, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

a baleseti jelentéseket az igazgaté utasitdsa szerint hataridore elkésziti,

végzi a be és kimeno iratok iktatésat, figyeli az iigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridd betartasat,

a felvételi és hidnyzasi naplot naprakészen vezeti, a hidnyzasok igazolasat dokumentalja,

gondoskodik arrél, hogy a hatéskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellen6rizheto
allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

irattari selejtezést végez,

e vezeti a kiilonb6zd nyilvantartasokat: utazasi-, pedagégus-igazolvanyokat,

folyamatosan elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracidt, a gyerekek étkezésérol havonta
adagosszesitot készit,
ebédrendelést végzi, kedvezmények igazoldsat nyomon koveti,

o étkezési és egyéb téritési dijakat kiszamitja,

Kozvetlen felettese az igazgato.

6. A pedagégiai munkit segité dajka munkakori leirdsa

A csoportvezeté 6vond 4ltal meghatrozott napirend szerint segitsen a gyermekek gondoziséban,
ltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsiban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen
tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport életében.

Az étkezések el6készitésében kulturalt lebonyolitasaban aktivan mikddjon kozre, segitsen az ételek
kiosztésaban, az edények leszedésében, majd mosogassa el és tegye helyre azokat.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésehez rakja le az dgyakat, igazitsa meg az dgynemiiket,
majd pihenés utan tegye vissza a helyere.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elékészitésében mikddjon kozre, az 6vond
Utmutatésait kdvetve.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
e Az 6vodiban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzesre

rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze igazgatdjanak,
hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az igazgato engedélyével
hagyhatja el az évodat.

Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsahoz! Ha valami probléméja van, sérelem
éri, négyszemkozt beszélje meg az érintettel. Ha nem sikeriil lerendeznie, kérjen segitséget az
igazgat6tol (vagy lelkipasztoratol, fenntartotdl, ha az igazgato €rintett).

Vegyen részt a heti egyszeri megbeszélésen, ahol az aktudlis problémakat, programokat, feladatokat
rogzitik.
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Az 6vodai {innepélyeken, hagyomanyokban aktivan miikodjon kozre, a szervezési feladatokban az
igazgat6 és az Gvond Gitmutatésai szerint vegyen részt.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot, feliigyelve
a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, sziintesse meg, azokat haladéktalanul jelentse az igazgatonak.

A napkodzben megbetegedett gyermekeket feliigyelje, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Naponta végezzen fert6tlenitd takaritdst a termekben, felndtt és gyermek&ltozokben, mosdokban,
sziikség szerint portalanitson.

A jatékeszkozoket tartsa tisztan, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint végezze el.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos elzart helyen tarolja.

Vezesse a takaritasi naplot, mérje a hiitészekrény hdmérsékletét, az adatokat rogzitse.

A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitsa a megbeszélt munkamegosztéas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat mossa le, tisztitsa sziikség szerint.

Gondozza az 6voda udvarit, a homokozok kornyékét soporje fel, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyiri takaritési sziinetben végezze el az éves nagytakaritast.

Kézremikodik a gyermek egész napi gondozésiban a kornyezet rendjének, tisztasagénak
megteremtésében, a padlozatot felmossa, porszivozza a szényegeket.

Ellatja a kornyezetgondozési és baleset-megelozési teenddket, kisebb baleseteknél elsosegélyt nyujt.
Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6véndk iranyitésa mellett szervezi €s végzi.

A gyermekekrdl a szilloknek tdjékoztatast nem adhat, nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz irdnyitja.

A dajka két egymés mellett levé csoport ellatdsat, kiszolgalasat biztositja, atfedési idoben a sajat
csoportjaban végzi feladatait.

e Kozvetlen felettese az igazgato.

7. Gyoégypedagégus, logopédus, fejleszté pedagdégus munkakori leirasa

e Az igazgaté megbizza a gyogypedagogust, logopédust, hogy az 6voda sajatos nevelési igényl, vagy a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekei szamara a szakért6i véleményben
meghatarozott alkalom- / 6raszamban, gyogypedagogiai fejlesztd foglalkozasokat tartson.

A gybégypedagdgusnak, logopédusnak rendelkeznie kell a gyogypedagogusi, logopédusi tevékenység
ellatasdhoz megkovetelt végzettséggel és szakképzettséggel.

Koteles a fejleszté feladatokat ellatni, a gyermekek tudasat értékelni, az értékelésrdl az Gvondket és a
sziil6ket rendszeresen tajékoztatni, és az azzal dsszefiiggd adminisztraciot ellatni.

o Az igazgat megbizza a fejlesztd pedagogust, hogy

-a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek felzarkoztatasara ¢€s
készségfejlesztésére iranyuld, a szakértdi véleményben meghatarozott alkalom- / 6raszamba
fejleszt6 foglalkozast tartson.

- az iskolaeldkészité foglalkozasokkal segitse a gyermekek fejlesztését

- a tehetségek kibontakoztatisaban miik6djon kozre.

A fejlesztépedagogusnak rendelkeznie kell a fejleszt tevékenység ellitasahoz megkovetelt
végzettséggel és szakképzettséggel.

Koteles a fejlesztd feladatokat ellatni, a gyermekek tudésat értékelni, az értékelésrol az Gvondket €s a
sziil6ket rendszeresen tajékoztatni, és az azzal dsszefliggd adminisztraciot ellatni.



III. ZARO RENDELKEZESEK

e A Szervezeti és mitkodési szabélyzatot az igazgat6 késziti, a neveldtestiilet véleményének kikérésével

fogadja el, a sziiléi kozosség véleményezi, a Fenntart6 egyetértésével 1ép hatalyba.

e A hatilyba lépett SZMSZ-t kozzé kell tenni, meg kell ismertetni az 6voda alkalmazottaival, a

sziilékkel, és mindenkivel, aki kapcsolatba keriil az 6vodaval.

o Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed az 6voda terilletére, és az 6voda 4ltal szervezett - a nevelési
program végrehajtasahoz kapcsol6dé - ovodan kivili programokra, és az intézmény képviselete

szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

o Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartésa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kételezd, belso

jogi norma, megtartisaért a dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.
Megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

e Az SZMSZ a Fenntart jovahagyAséval 2026. szeptember 1-t61 1ép hatdlyba és hatérozatlan id6re szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6zéleg hatalyos SZMSZ.

o Az SZMSZ modositaséra, illetve feliilvizsgélatara akkor keriil sor, ha azt jogszabaly irja eld, vagy az

6voda miikodési rendjében valtozas éll be.

e Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket - mint pl. a
belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, a gyermekvédelem, az informatikai, adatvédelmi
szabalyzat stb. - 0néll6 szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, és munkakori leirdsok, mint

igazgat6 utasitisok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil médosithatok.
Legitimdciés zdradék.
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