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I. ALTALANOS RESZ

1. Az évoda adatai

OM-azonositoszama:
neve:

székhelye:

statisztikai torzsszama:
szamlaszama:

alapit6ja és fenntartdja:

mitkddtetdje:

alapito6 okirata:

mikodési engedélye:

csoportszama:

maximalis gyermeklétszama:

pecsétek:

201155

Baranyka Keresztyén Ovoda

6000 Kecskemét, Szent-Gyorgyi Albert utca 23.

19550730 8510 552 03

CIB Bank 10702112-47626908-51100005

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

/M.B.E. Orszagos Tanacsanak 2006.11.07.-¢n

2006.11.07/08. szamu hatarozata alapjan/

Magyarorszagi Baptista Egyhaz Kecskeméti Gyiilekezete

6000. Kecskemét, Szent-Gydrgyi Albert u. 23.

Kecskemét MJV Jegyzéjének 2007. marcius 8-4n jogerdre emelkedett,
33.299-2/2007. szamu hatérozata 2013. jinius 24-i valtoztatassal
Bacs-Kiskun Megyei Korméanyhival 2013. jilius 19-én jogerore
emelkedett BKB 001/190-12/2013. szamu hatarozata

2 - részben osztott

60 - fenntart6i 20%-os emelés engedélyével

1 hosszukas bélyegzd:

1 kor alaka bélyegzo:

2. Az 6voda szervezeti felépitése

e A Béranyka Keresztyén Ovoda alapitoja és fenntartoja a Magyarorszagi Baptista Egyhaz, amely az
6voda vezetdjének munkaltatoi jogkorét atruhdzta az ovoda mikodtetdjére, - a Kecskeméti Baptista

Gyiilekezet lelkipasztorara.

e Az ovoda vezetdjét a Kecskeméti Baptista Gyiilekezet lelkipasztora, a gyiilekezet eldljardsaga, €s az
Ovoda-bizottsag jovahagyéaséaval, hatarozatlan idére nevezi ki, majd ellendrzi és értékeli a munkajat.

e Az 6vodavezetd (2024. januar 1-t6l igazgato) az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje, hivatalos
képviselje, kiadméanyozo és munkaltatoi jogkor gyakorloja. A munkavallalokkal személyesen, email-
ben. és telefonon tart kapcsolatot.

e Az 6vodavezetdhdz kozvetleniil beosztott alkalmazottak: 6vodavezeté helyettes, (2024 januar 1-tol

igazgaté helyettes),

e © o ©

6vodapedagogusok, dajkak, ovodatitkar, kdnyvelo.

Az évodavezetd a torvény altal eldirt feladat- €s hataskéreit nem ruhdzza at.

Kinevezett vezetd hijan atmenetileg a Fenntarto altal megbizott 6vodapedagogus latja el a feladatokat.
Az 6voda vilagnézetileg elkotelezett. keresztyén szellemiségli nevel€si intézmény.

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

tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésere torekszenek.
e Az 6voda céljainak elérése érdekeben dolgozodja megtért hivd, elkdtelezett keresztyén lehet, lehetoleg a
Kecskeméti Baptista Gyiilekezet aktiv szolgalo tagja.



II. A MUKODES RENDJE

1. Ovodai jelentkezés, felvétel, atvétel rendje

e A hatilyos jogszabalyok alapjan, azoknak megfelelve torténik 6vodankba a gyermekek felvétele: a
fenntarté hatdrozza meg, €s 30 nappal eldtte nyilvanossagra hozza az 6vodai falitijsagon, honlapon is.

e Ovodink keresztyén értékeket képvisel és kozvetit. A gyermekek felvételének feltétele, hogy a sziilk
egyetértsenek, elfogadjak és a csaladban is tAmogassak ezt a szellemiséget.

e ElsObbséget élveznek a kotelezd ovodaztatisban érintett, aktualis ¢v augusztus 31-ig harmadik
életéviiket betoltott gyermekek, a gyiilekezeti tagok gyermekei, a mar évodankba jaré gyermekek
testvérei, és a keresztyén hit irant nyitott csaladok.

o Ovodénknak nincs felvételi korzete, barhonnan fogadunk gyermekeket, de a céljaink megvaldsitasa
érdekében az 6voda kozelében lakdknak is elsobbséget adunk.

e Az dvodavezetd dont a gyermek felvételérdl, és utana a csoportba vald beosztasarol.

e A sajitos nevelési igényl gyermekek felvételéhez a szakértOi bizottsag javaslata és az Ovodank
kijelolése sziikséges.

e Egy 6vodai csoportba egy sajatos nevelési igényll gyermeket tudunk fogadni.

o Ovodankba - a rendelkezésre allo targyi és személyi feltételrendszer okan - megbizhatdan szobatiszta
gyermekek nyernek felvételt.

e Szervi betegség esetén kezeld szakorvosanak vélemenye, illetve a betegség jellegétol, mértékétdl
fiiggben a Szakértéi Bizottsag véleménye, és az Ovodavezetd dontése alapjan nyerhet felvételt a
gyermek.

e Jelentkezéskor, a helyben szokasos moédon, a sziilok és a gyermekek személyes megjelenése
sziikséges.

o Ovodavaltoztatas utan a nyilvantartas az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevd évoda feladata.

2. A gvermekek fogadasa - nyitvatartas

e Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan muikodik.

Ez eltérhet az athelyezett munkanapok miatt.

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

Szeptember 1-t61 szeptember 30-ig befogadas/beszoktatasi, felkésziilési iddszak van.

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

Junius 1 - augusztus 31-ig tart a nyari idoszak (nyari €let, a csoportok 6sszevonasa, szabadsagolasok).

Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari, hét hetes zarva tartas alatt sziinetel.

Ilyenkor térténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, festése, valamint a nagytakaritas.

Az ligyelet reggel 7-8 oraig, délutan 16-17 ordig tart, 6sszevont csoporttal.

o Ovodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel 8 és 12 ora kozott, amikor szakszeridi ovodai
tevékenységet latnak el: fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas nevelési jellegli foglalkozast tartanak.
Sziikség esetén reggel 8 ora elétt vagy a 12 6ra utani idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és
oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személyek egyediil is ellathatjak.

e Az 6vodat reggel a délel6ttos dajka nyitja, és a délutdnos dajka zérja be.

e A gyermek nevelése elsésorban a csalad joga €s kotelessége, ebben Ovodank kiegészitd, segitd,
hatranycsokkentd szerepet tolt be. A csaladi élet kiemelked6 fontossaga miatt a tartésan otthon levo
sziilok gyermekei lehetdség szerint ebéd utdn, 13 érakor haza mennek.

e Birmely okbol lecstkkené gyermeklétszamnal (iskolai sziinetek, megbetegedések,) az intézmény
fenntartja jogat az osszevondsra, vagy a bezarasra, - ha a sziili elézetes igényfelmérésnél 10 6 alatti
lenne az gyermeklétszam.

e Az iinnepek miatti munkarendvaltozasrdl, illetve a torvény altal engedélyezett évi 5 nevelés nélkiili
munkanaprol a sziiloket az érintett id6pont elott legalabb egy héttel értesitjiik az 6voda hirdetétablajan
és a levelezo listajan.



3. Belépés és benntartézkodas mas személyek részére

e A benntartzkodasi rend: vezetének és az alkalmazottaknak a munkakéri leiras és a munkarend szerint,
a gyermekeknek az 6voda nyitvatartdsi idejében.

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az évodaval jogviszonyban nem 4llo személyek az
6vodatitkarnak vagy a dajkanak jelentik be, hogy milyen tigyben jottek az ovodaba.

o Az évodatitkar vagy a dajka, a feladatkérét meghaladd iigyekben jelentkez6 kiilso személyeket az
dvodavezetének jelenti be, vele egyeztet idopontot.

o A fenntartéi, szakértdi, és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetGvel tortént elozetes egyeztetés
szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd engedélyezi
kivételes és indokolt esetben.
Ilyenkor az intézmény helyiségeit hasznalok felelések: az 6voda tulajdondnak megovasaért, rendjének,
tisztasdganak megdrzéséért, az int€zmeény szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban, valamint a
hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért, a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi
szabalyok betartasacrt.

e Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy léphet be, idegeneknek tilos
bemenni.

e A csoportszobaban a sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat, és a gyermekek érdekében
akkor sem zavarhatjak az 6vodapedagogusok munkajat.

4. A helyettesités rendje

e A nevelési-oktatisi intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetoi, €s az ovodavezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

e Ha az intézmény vezetdje a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadédlyoztatasa (pl. betegsége. egyeb
tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetoi feladatokat az 6vodavezetd-helyettes latja el.

e Az 6vodavezetd 4 hetet meghalad tartés hidnyzisa esetén - el6re tervezhetd esetben a hidnyzas 5.
napjatél - az 6voda helyettese latja el vezetdi feladatait. A csoportja ellatdsarol taléra elrendelésével,
vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

e Az 4vodavezeté helyettese a sziikséges, vezetGhelyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egycb tavollete stb.) miatt nem tudja ellatni, az 6vodavezetd-helyettesi
feladatokat az irasban megbizott 6vodapedagogus latja el.

e A helyettes csak a napi, a z6kkenémentes miiksdés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

o A helyettesités soran a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezeseiben
kizarolag az 6vodavezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

e FEzen tilmenden a benntartozkodas alapjan intézkedésre, a helyi szokasokat ismer6 dvodapedagogus.
vagy hidnyaban a dajka jogosult. Intézkedési jogkorilkk az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

5. A pedagégiai munka belsé ellenorzése

e A belso ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak
elésegitése. Alapja a Pedagdgiai program ¢és az éves Munkaterv.

e Célja az esetlegesen eldforduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat
megteremtese.

o Az ellen6rzési tervet az Gvodavezetd késziti el, és az 6vodaban nyilvanossagra hozza.

e A terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és iitemezEset.
Az ellenérzés a nevelési intézmeny valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed: a
dokumentumokra, a csoportban foly6 neveld munkaéra. a technikai dolgozok munkajara.



o Az ellenOrzési tervben nem szereplo, rendkiviili ellendrzésrol az 6vodavezetod dont.

o Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: dvodavezetd, Ovodavezetd helyettes, sziildi kozdsség.

o Az cllendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt
tehet.

e A tanév soran felmeriild kérdésekkel, problémakkal kapcsolatos értekezésre, gyors megoldasok
keresésére kedvezo lehetéség van a heti egyszeri munkatarsi és nevelGtestiileti megbeszélésen.

* A nevelési tanévzaré értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
illetdleg az ellenérzés 4altalanosithaté tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

e Minden tanév végén az dvodavezetd négyszemkozt leiil az dsszes dolgozoval, ahol kiértékelik az eltelt
tanév tapasztalatait, és kolesonds visszajelzésekkel segitik egymas munkajat.

Az egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje

e Az O6vodaban dolgozé koznevelésben foglalkoztatottak orvosi vizsgalatit a BKVO Koérhaz
Foglalkozas-egészségligyi Szakrendelés latja el. Az ellatas kiterjed: az eldzetes, a soron kiviili, az
1d0szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra, a foglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositisara,
illetve ennek vizsgalatara.

o A dolgozok Egészségligyi Konyvének érvényességét, kotelezd alkalmassagi vizsgalatok meglétét az
ovodatitkar ellenérzi.

e A gyerekek megel6zd jellegl, az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett egészségiigyi
ellatasban val6 rendszeres részvételérol az ovoda vezetdje gondoskodik.

Az cllatds 6voda-orvos €s védénd egylittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogdszati
asszisztens kozremiikddésével latnak el.

e A gyermekek rendszeres egészségligyl feluigyeletét az Ovoda-orvos a gyermek sajat
gyermekorvosukkal €s a korzetes védondjiikkel egyeztetve és egyiittmikodve latja el az
dvodavezetovel egyeztetett rend szerint.

Az évenként elvégzett statuszvizsgalatok meglétérdl a sziilok alairasukkal nyilatkoznak tanév elején, -
az Otéves ¢letkoraban kiallitott adatlap a fejlodési szint megitéléséhez az iskolai felkészités
elosegitésére késziil.

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

Kiilsd kapesolatok

o A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban sziikség
szerint kozremikodokkel az dvodavezetd allapodik meg az egyiittmikodés kialakitdsdban és
folyamataban.

e Az dvodavezetd feladata a kapcsolattartds, koordinald tevékenység telefon, email vagy postai levél
formajéaban: a Fenntartoval, Mikodtetovel, szocialis bizottsaggal, MAK-kal, a pedagégiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a Kecskemét Megyei
Jogli Varos Polgarmesteri Hivatallal, a Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatallal, kézmuvel6dési
intézményekkel, gyogypedagogussal, logopédussal, mas baptista és helyi 6vodakkal, iskoldkkal,
valamint az dvoda-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gydgykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi
ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval.

e Az 6vodai nevelés a csaladi nevelésre épiil, ezért a csaladokkal valo kapesolattartas az 6vodavezeto és
minden dolgoz6 kiemelt feladata. Kiemelt jelentOségliek a csaladlatogatasok, sziiloéi korok, csaladi
napok, kirandulasok, taborok.

e A kapcsolattartds tartalma ¢és formai: esetmegbeszélés, szakmai tapasztalatcsere. segitségnyujtas,
timogatas, gyermek beilleszkedésének folyamatos kovetése, segitése, szlirdvizsgalatnal
segitségnyjtas, irasbeli tdjékoztatds, szakvélemény készitése,

e Az intézményvezetd rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek élelmezését ellato vallalattal is.



e Az intézmény kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében, megsziintetésében,
valamint egyiittmiikodik a szocidlis és gyermekjoléti, illetve a gyermekvédelmi feladatokat ellatd mas
intézményekkel, hatosagokkal. A gyermekvédelmi feladatokat a vezetOhelyettes latja el.

8. A nevelotestiilet

e Az Ovoda szakmai tekintetben ©nallé: belsd szervezetével és miikodésével kapcsolatban sajat
hataskérében dont.

e A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

e Az alacsony pedagoguslétszam miatt munkakozosségek nem mikddnek az dvodankban.

e A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi évodapedagogus munkakort betdltd munkavallaldja,
(a killon fejlesztést az anyagi lehetdségek fiiggvényeben fejlesztd pedagogussal biztositjuk).

e Az intézmény neveldtestiilete a miikddéssel kapcsolatos ligyekben, a jogszabélyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezo, vagy javaslattevé jogkorrel rendelkezik, a feladatkorébe tartozo
tigyeket nem ruhézza at, ¢s a feladatok ellatasaval megbizott személy beszdmol az dvodavezetonek.

e A tanév soran a neveldtestiilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzaro és rendkiviili (sziikség szerint) értekezletek,
- tajékoztaté és munkaértekezletek (4ltalaban heti gyakorisaggal),

o A neveldtestilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, és egy hitelesitd ir ala.

e A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlésége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok
(Iényeget kiemelve és emlékeztetd formaban) a neveldtestiilet jegyzokonyvi anyagaba keriilnek.

9. A vezet és a sziiloi kizosség kozti kapcsolattartis formaja

o A szilldi kozosséggel valo egyiittmikodes szervezése az ovodavezetd és helyettesének a feladata.
A vezetd el6re egyeztetett idépontban barmikor rendelkezésére 4ll a sziiloknek.

o A szilldi kozosséggel a folyamatos, napi kapcsolattartas altal, a sziil6i értekezleteken, sziil6i korokon,
fogadoérakon személyes megkerescs sorén tortént beszélgetéseken keresztill tartjuk a kapcsolatot.
Kérhetnek tajékoztatast, segitséget, a konzultacion elmondhatjak véleményiiket, - melyet a tanév végén
az anonim kérd6ivekben is megtehetnek.

o A gyermekeket, sziildket érinté informacidkat aktuélisan, rendszeresen elkiildi mindkét sziilonek az
svodavezetd a levelezo-listan, és a siirgdseket kiitja a faliajsagra is.

o A sziil6i kozosség:

— figyelemmel kisérheti a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményesseget,

—  elére egyeztetett idépontban kérhet taj ékoztatast a Pedagdgiai programrol,

—  megéllapitasairol — a fenntart6 mellett - tajékoztathatja a vezetot, neveldtestiiletet,

_ a gyermekek nagyobb csoportjat, €s a sziildket érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, és gyakorolhatjak véleményezési jogukat.

10. Az iinnepek, megemlékezések, hagyvomanyok rendje

e Az 6voda hagyomanyainak kialakitasa. apolasa, bévitése, és az 6voda j6 hirének meg6rzése minden
munkatars feladata és kitelessége.

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

e A gyiilekezetben az iinnepek nyilvanosak, a csaladokat is varjuk. Az évnyiton, a karacsonyi koncerten
és az anyak napjan a gyermekek szerepelnek, ezert ezeken az tinnepeken mindenki részvételére
szémitunk. Minden istentisztelet nyitott, varjuk a csaladokat. ;

o Keresztyén tnnepek: halaadénap, advent, karacsony, virdgvasarnap, nagypéntek, husvet,



mennybemenetel, piinkdsd, - melyek csoportonként, illetve kozosen szervezhetok.

e Egyéb linnepek: Mikulas-jaték, baranyka-buli, anyak napja, évzaro, ballagas, sziiletésnapok, névnapok,
oktdber 23., marcius 15., bucst-parti, Nemzeti Osszefogds napja-jin.4.

Sziildkkel kdzos tinnepek: évnyitd, karacsonyi koncert, baranyka-buli, anyak napja, évzard-parti.

o Az iinnepet — kell6 idot biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szdmara érthetd tartalommal,
formaval teszi emlékezetessé, bensdségessé.

e Az linnepeket, megemlékezéseket, hagyomdnyokat az éves dévodai munkaterv tartalmazza, amit az
6vondk sajat esoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

e Népi hagyomanyok dpolasa kérében torténik a jeles napokhoz kapcesolodo szokasok megismertetése,
¢és a népi kézmiives technikdkkal val6 ismerkedés, - mindezeknél szemel6tt tartva a keresztyén hittel
valo 6sszeegyeztethetdséget.

e A kirandulasok, sétak, szinhaz- és konyvtarlatogatasok, eléadok, ismeretterjeszté foglalkozasok
szervezése a munkaterv szerint torténik.

11. Intézményi védo, 6vé eloirasok

e A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a szikséges
feltételrendszer vizsgalata. a feltételek javitasa allandé feladat.

e Az udvari jatékok rendszeres ellendrzése az oOvodavezetd helyettes, vagy ezzel megbizott
ovodapedagogus feladata.

o A tlizvédelmi eszkdzok (tlizolté késziilékek), érintésvédelem rendszeres ellendrzése, illetve
tanusittatasa az évodatitkar feladata.

e Az o6voda minden munkavallaléja, gyermeke és sziiléje felelds: a tliz- és balesetvédelmi, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért, a kozosségi tulajdon védelméért, az ovoda rendjének.
tisztasaganak megdbrzéséért, az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat, valamint a
tizvédelmi utasitas és a tlizriaddterv rendelkezéseit.

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

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

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo dvodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett figyelmeztetést, hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és a
jatékszert ennek megfelelden alkalmazni.

o A gyerckek szdmdra minden nevelési év elején dvodapedagégusaik tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tartanak, amelynek sordn - fejlettségiiknek megfelelé szinten - felhivjak a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére, ismertetik az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eloirasokat, a veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartdsformat. A tajékoztatd soran szélni kell az
6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtdrténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a pedagoégusok alairasukkal igazoljak.

e Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek és sziileik szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. kirandulas, konyvtdr-, mizeum-, babszinhazlatogatas stb..). A tdjékoztatast a foglalkozdst vezetd
pedagogus koteles elvégezni.

e A pedagogusok és egyéb munkavallalok szémdra minden tanévben tliz-, balesct-, munkavédelmi
tajékoztatot tart a megbizott oktatd. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

e A pedagdgusok az éltaluk hasznalt technikai jellegli eszkozoket esak kiilon engedéllyel vihetik be, az
eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hatéskore.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé ovodapedagégus kételessége az elsosegélynytjtas.
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Tajékoztatni kell az 6vodavezetdt a gyermek kisebb sériilésérol is.

Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekesoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal
értesiteni kell az oOvodavezetét. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Stilyos sériilés esetén az 6vond mentdt hivattat, majd értesitteti a gyermek sziileit.

e A gyermek balesete bejelentése a pedagdgusok szamara kotelez6. A balesetek nyilvantartasat az

6vodatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles a megelézés érdekében ellendrizni, hogy nem tapasztalnak-e
szokatlan jelenséget, az észlelt rendkiviili eseményt kozvetlenil az ovodavezetdnek jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol, az illetékesek és a fenntartd értesitésérol.
Bombariado esetén az épiilet kiiiritésérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informacidja alapjan, az 6vodavezetd dont. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljamni.

Tajékoztatas a dokumentumokrol

Az 6voda Pedagogiai programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét az ovodaban, ill. az Ovoda internetes
honlapjan, és a KIR Kozzétételi listdjan a sziilok szabadon megtekinthetik, és elére egyeztetett
idépontban kérhetnek tajékoztatast.

A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilovel az 6vodavezetd ismerteti.

Az SZMSZ vonatkozik: az 6voda valamennyi dolgozojara, az 6vodaba jaro gyermekekre, a sziilok
kozOsségére, és azokra is, akik nem éllnak jogviszonyban az ovodaval.

Az elektronikus dokumentumok kezelése

Az elektronikus uton eléallitott, szitkséges dokumentumokat, nyomtatvanyokat kinyomtatva, az
intézmény pecsétjével és az ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni, - ezt a feladatot
az 6vodatitkar latja el.

A Kozoktatasi Informéaciés Rendszer adatainak irdsbeli trolasa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat az intézményvezetd, helyettese, €s
az 4ltala felhatalmazott személy (az 6vodatitkdr) kaphatja meg.

A gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésc¢ben
1év elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmat a jogszabalyoknak megfeleléen az 6vodapedagogusok allitjak ossze.

Az intézmény munkarendje

Az intézmény teljes munkaidds dolgozdi heti 40 oras munkaiddkeretben végzik munkajukat.

Az intézmény vezetdje a munkabeosztasanak megfeleléen tartozkodik a gyermekekkel a csoportban,
majd ellatja vezetdi feladatait.

A pedagogusok teljes munkaidejiik két részre oszlik: a gyermekesoportban kotelezo Oraszamban
ellatott feladatokra, és a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd Oraszamban ellatott feladatok: a fejlesztd foglalkozasok megtartasa, differencialt
képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas stb.) nevelési feladatok.

A pedagogusok teljes munkaidejebe beleszamit a munkavégzéshez kapesolodo elokészitod €s befejezo
tevékenység idotartama is: pl. a foglalkozasok elokészitése, az adminisztracios feladatok stb.

A munkaid® tobbi részében ellatott feladatokra a megbizast az ovodavezetd adja:

- a tevékenységekre valo felkésziilés,
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- tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- 6vodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

- sziil61 értekezletek, fogadddrak megtartasa,

- részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, tovabbképzéseken, sziiléi korokon

- kirandulasok, évodai tinnepségek és rendezvények megszervezése, azokon részvétel

- nevelés nélkiili munkanapon az évodavezet6 altal elrendelt munkavégzés,

- ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés,

- szertar, csoportszobék, folyosok rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
A dolgozék napi munkarendjét az ovodavezetd allapitja meg. Az Osszedllitasanal az intézmény
feladatellatésanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
Az alkalmazottak a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.
Vezet6i utasitas alapjan az intézményen kiviil torténé munkavégzés elrendelésével is teljesithetik a
pedagdgusok munkanapjaikat, és olyan feladatok meghatdrozasaval, amelyek elvégzése lathaté és
értékelhetd, de nem hatérozza meg a feladat elvégzésének helyszinét.
A munkébol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat, lehetSleg elézé nap koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessen.
Az alkalmazottak vegyenek részt a heti egyszeri megbeszélésen, ahol az aktualis problémakat,
programokat, feladatokat rogzitik.
Minden dolgozé jéruljon hozzd a szeretetteljes 1égkor kialakitasdhoz. Ha valami probléméja van,
sérelem éri, négyszemkozt beszélje meg el6szor az érintettel. Ha nem sikeriil lerendeznie, kérjen
segitséget a vezetotol (vagy lelkipasztoratol, ha a vezet6 érintett).
A dolgozo koteles 10 perccel a munkabeosztasa elétt a munkahelyén megjelenni.
A dolgoz6 a mobiltelefonjat teljes munkaidejében csak az 61t6z6 helyiségben tarthatja. Nagyon siirgds
esetben réviden telefonalhat Gigy. hogy erre a vezet6tdl engedélyt kér, a gyermekek feliigyeletérsl
gondoskodik, és nem a gyermekek jelenlétében teszi.

A panaszkezelés rendje

Barmilyen probléma, konfliktus adodik, elsdsorban az adott helyen, az adott személlyel kell tisztazni.
Sikertelenség esetén az 6voda vezetdje bizalommal felkereshetd.
Az 6voda munkajara, vagy a dolgozok tevékenységére vonatkozé panaszok bejelentése torténhet
irasban, de lehetséges szoban is elmondva. Ez utdbbi esetben az 6vodavezetének jegyzékonyvet kell
felvennie, ¢s a panaszossal aléiratnia.
A panasz kivizsgalasét az 6vodavezetdje, vagy az altala felkért személy, vagy bizottsag 7 munkanapon
beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja a vizsgalatat.
Az oOvodavezetdt érinté panasz esetén eldszor személyesen vele kell beszélni, majd, ha nem
megnyugtatd a panasz kezelése, akkor a munkaltatdjat (a gyilekezet lelkipdsztorat) és az Ovoda-
bizottsagot lehet megkeresni a panasszal.
A panaszt tevo személy 30 napon beliil irasban kap valaszt a beadvanyara.
Névtelen bejelentéseket, panaszokat az 6voda nem vizsgal ki.
A Panaszkezelési nyilvantarto lap tartalmazza:

- A panasz tételének idopontja;

- A panasztevd neve;

- A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum);

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

- A panasz kivizsgaldsanak modja, eredménye:;

- Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye;

- Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve;

- A panasztevd tajékoztatdsanak idépontja;

- Ha a tajékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma;
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- frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

- Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendo6rol.

17. Munkakori leirasok

Az évodankban minden munkavéllalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet
az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alafrasaval igazolja.

A felsoroltakon kiviil kételesek ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6vodavezetd alkalmanként
megbizza Oket.

A munkakéri leiras médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

1. Az 6vodavezeté munkakori leirasa

e mindenkor segiti és timogatja az 6voda hosszii €s rovid tavi célkitlizéseinek megvalositasat legjobb
tudésa szerint,

o elkésziti a Pedagogiai programot, az SZMSZ-t, a Hazirendet, a Munkatervet, a koltségvetést, az
ellendrzési tervet, és a kotelezd belsé szabalyzatokat,

e cllendrzi a munkafegyelmet. (megsértsit feleldsségre vonja). dsztonzi a j6 munkahelyi légkor
megteremtését a bibliai alapelvek alkalmazasaval,

o 2 vezetd felelés az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséert, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért, az intézményi szabalyzatok elkészitéséert
és betartasaért, a jogszabalyi el6irasoknak valé folyamatos megfeleltetéséért, a pedagogus etika
normainak betartasaért és betartatasaért,

e a7 éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos és korrekt
adatszolgaltatast,
biztositja a humaneréforrast, és fejlesztését a tovabbképzési programmal el6segiti,

o kizarolagos hataskorrel gyakorolja a munkaltatoi jogokat, vezeti az alkalmazottakat ¢s kiilon a
nevel6testiiletet, a neveldmunkét iranyitja és ellendrzi,

o elkésziti az Ovodapedagogusok és a nem pedagogus munkakorben dolgozok munkakori leirasat,
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat,

e dont az 6vodaba jelentkezd gyermekek felvételérdl, csoportbeosztasarol,

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan figyben dontést hoz, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,

o felel a pedagdgiai munkaért, az intézmeny belsé ellendrzési rendszerének miksdtetéséért, a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok megszervezeséert €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéseert,

o rendkiviili sziinetet rendelhet el a fenntarté értesitése mellett, ha az intézményre kiterjedd vesz€ély miatt
a miikodés nem lehetséges (id6jards, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok),

e jogosult az intézmény hivatalos képviseletére: jogkorét esetenként, vagy az tigyet meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmeény mas ovodapedagogus munkavallaldjara atruhazhatja,

a kiadvanyozast gyakorolja, az intézmény nevében alairasra jogosult,

e clkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaert,

e hetente egyszer Osszehivja az intézményben a munkatarsakat, egyszer a nevelStestiiletet az aktualis
problémak, programok feladatok megbeszélésére,
biztositja a korrekt informédcioaramlast.

e kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartoval, mikodtetovel, (évente egyszer beszamol nekik
munkéjarél,) a sziiléi kozosséggel, kiils® szervekkel.

o Jérandosag a kinevezésében meghatarozott munkaber.
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2. Az 6vodavezetd helyettes munkakori leirasa

e @ o e

az Ovodavezetd tavollétében teljes felelésséggel gyakorolja a vezetoi feladatokat,

az dvodavezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést — teljes felelosséggel — az 6vodavezetd helyettes
latja el (Az azonnali dontést nem igényld, a vezeté sajat hataskorébe tartozé iigyek kivételével.),
feladatait az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasaval, illetve munkamegosztassal, 6nélléan végzi,

segiti az dvodavezetdt az dvoda vezetésével sszefliggo feladatok ellatasaban,

munk3jat azok a feladatok alkotjak. amelyeket kozos megbeszélés utdn az dvodavezetd széban vagy
irasban meghataroz,

személyes feleldsséggel tartozik az Ovodavezetdnek,

az ovodavezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt,

kijeldlésekor intézményi delegaltként vesz részt a pedagdgusok mindsitésében, illetve tanfeliigyeleti
eljarasaban,

elésegiti a Pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat,

segédkezik az ovodai felvételek elékészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban, sziikség szerint
részt vesz a kornyezettanulmanyok végzésében,

az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz,

ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat,

Osztonzi a pedagdgusok tervszerd és folyamatos dnképzését,

eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai térekvések kibontakoztatasat,

segiti az 0j dolgozok kivalasztasat, betanitdsdt, szakmai tajékoztatasat munkdjuk ellendrzését,
értckelését,

ellendrzi az udvari eszk6zok napi vizsgalatat, azt dokumentalja, és sziikség esetén intézkedik,

részt vesz a neveldtestiileti értekezletek, a nevelés nélkiili munkanapok, és a dontések elokészitésében,
segiti az informacidaramlast: folyamatosan gondoskodik a kapcsolattartasrol mind a bels6, mind a
kiilsé partnerek felé (megbeszélések, tajékoztatok készitése, levelezés, személyes részvétel, falitjsag,
Internet, stb.),

kozremikdodik a nevelési év munkdjanak értékelésében, az éves munkaterv elkészitésében,

segit az oktoberi statisztika elkészitésében,

szabadsagigényét a vezetdvel dsszehangolja,

ellenérzi a munkafegyelem. ¢és az egészségiigyl szabalyok, és a balesetvédelmi, a munka- és
tizvédelmi feladatok betartéasat,

a balesetek megel6zésével Kkapcsolatos feladatokat iranyitja, és a megtortént balesetekkel
kapcsolatosan intézkedik a vonatkozo6 szabalyoknak megfelel6en,

a balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossdgokat azonnal jelzi az
intézményvezetonek,

figyelemmel kiséri: vagyonvédelmet, az ésszerii takarékossagot, az eszkdzok megovasat,

elvégzi azokat az egy¢b feladatokat, amelyek az 6vodavezeto a feladatkorébe utal,

dontésre eldkésziti az dvoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét, szervezi a tovabbképzéseket, ezek
nyilvantartasaért felel, majd a tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérol, a tanultak
tovabbadasardl gondoskodik,

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

a hagyomanyoknak megtelelden az tinnepeket, jeles napokat mélton megszervezi.

Jarandésag a kinevezésében meghatarozott munkabér.

3. Az ovodapedagogus munkakori leirasa

legfontosabb feladata: a gyermekek személyiségének, képességeiknek folyamatos fejlesztése
keresztyén szellemben,
munkajat a keresztyén erkolcsi-etikai normaknak, a Pedagdgiai program alapjan onalloan és
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felelosséggel. szeretetben végzi,

mindennapi neveldi munkdja, élete mintaul szolgaljon,

alkoté6 modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a munkatarsi egység kialakitasa érdekében,
munkatérsairol a gyermekek és sziileik eldtt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszé€l,

csaladkozponta szemléletet képvisel. azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,

bizalmasan kezeli a munkatarsakkal, a csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos informacidkat, €s
munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi,

koveti a pedagogiai programban lefektetett nevelési folyamat médszereit, részt véllal a kozosségi
kornyezet kialakitasaban, a bizalomra ¢épitd kapcsolatok, a csaladias és otthonos légkor
megteremtésében,

felkésziil és megtartja a valtozatos tevékenységeket biztosito foglalkozésokat,

feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai &s pedagogiai feladatok eldkészitése &s
végrehajtasa, (a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltese utan, illetve pihenénapon is berendelhet a 40
oras munkaidejének terhére),

e megirja az iitemterveket, elokésziti, ill. elkésziti a szilikséges szemléltetd eszkozoket,

legaldbb 10 perccel a munkaidé kezdete eldtt koteles a munkahelyén tartozkodni,

ellatja az adminisztrativ teendéket: megfelelden vezeti a csoportnaplét, a gyermekek fejlodését
nyomon kovetd személyiséglapot.

felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéseert, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil,

gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés ¢s gondozas feltételeinek biztositdsarol, a gyermek
életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyait, torekszik azok betartasara,

kapesolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai €s egészségiigyi felvilagosité tevékenységével hozzdjarul az
6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz,

részt vesz az Ovoda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogadoorat és nyilt napot tart,

aktivan részt vesz a sziil6i korokon,

a sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvodaban foly6 nevelémunkarol, a kisgyermek
fejlodésérdl,

o csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok cllatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
korilmények megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében. A gyermekek egészségligyi allapotarol,
magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen
tajékoztatja,

javaslatot tesz az 6vodai munkaterv pedagdgiai, szervezési stb. feladataira,

e r1észt vesz a neveldtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkakozosség

megbeszélésein ¢s értekezletein,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitiritésében,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

o munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzeset folyamatos onképzéssel gazdagitja,

folyamatosan végzi a gyerekek differencialt fejlesztését, a felzarkoztatasaval, (kiilonds gondot fordit a
hatranyos helyzetliekre), tehetséggondozasaval kapesolatos feladatokat, figyelembe véve az egyéni
képességeket, szociokulturalis helyzetet,

a hataskdrét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az 6vodavezetdnek,

munkaidében csak kiilonlegesen siirgs esetekben, vezetdi engedéllyel hagyhatja el az intézmeényt,

a pedagégus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének elozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi

médjanak megjeldlésével cserélheti csak el,
jarandésaga a munkaszerzédésben meghatarozott munkabér.
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4. A kinyvelé munkakori leirasa

a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozo szabalyok érvényesitésével biztositja a hatékonysag.
a takarékossag és a pedagogiailag indokolt feladatkézpontisag elvének érvényesiilését,

az 6vodavezetdi jogkort érintd gazdasagi dontéseket el6késziti, a végrehajtasi folyamatot szervezi és
ellendrzi,

gondoskodik a zavartalan miikddéshez sziikséges redlis koltségvetési eldirdnyzatok tervezésének
elokészitésérol, sziikség esetén a mdodositas elokészitésérol.

elkészitésében részt vesz, illetve nyomon koveti az intézmény gazdasagi beszdmoloit,
adatszolgaltatasait,

gondoskodik a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen a pénzgazdalkodasrdl, pénzellatasrol és
pénzkezelésrol,

elkésziti és karbantartja a Kkiilonbozdé szabalyzatokat (pénztarkezelési, leltarozasi, selejtezési
szabalyzatot,)

irdnyitja az intézmény vagyonkezelésével kapcsolatos teenddket (nyilvantartas, leltarozas, selejtezés),
a mindenkori érvényes pénzkezelési eldirasok szerint ellatja az intézmény pénztarosi teenddit,

a pénztarral kapesolatos valamennyi adminisztraciot és ligyintézoi teenddket ellatja, a hazi-pénztart
onalldan, 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 tigyintézést, gondoskodik a pénzeszkozok Bankbol
torténd felvételérdl, az eloirt biztonsagi rendszabalyok és pénzmegérzési szabéalyok betartasaval.
Gondoskodik a beérkez6 szamlak kiegyenlitésérol, atutalasarol.

feladata a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, nyilvantartasa, raktarozasa, igénylése.
intézi az esetenkénti pénztaron at torténd kifizetéseket (elldtmany, szamlak stb.).

kiadast teljesiteni csak szabalyszerlien érvényesitett és utalvanyozott alapbizonylatok alapjan lehet.
ellatja a pénztarral kapcsolatos ligyintézoi teendoket, atveszi és szamszakilag ellendrzi a kiilonb6zo
elszamolasokat (ellatmany-szamlakiséro, etnikai és egyéb palyazati pénzek., pedagogus szakkonyv,
ruhapénz, kézponti és helyi tovabbképzési keret, étkezési jegyek, kozlekedési hozzajarulas, szocialis
segély stb.)

a szamlakat az ovodavezetd engedélyezO aldirdsa utan kiegyenliti, tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,

elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.

az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkérébol adodoan szamitogépen végzi a béradatok nyilvéantartasat,
naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére,

gondoskodik az illetmények és bértigyek pontos adminisztraciéjarol,

bériigyi tigyintézoként havi bérszamfejtés el6készitése, munkavallalokkal kapcsolatos teendok,
jelenléti ivek bekérése, ellendrzése, munkabérek, jarulékok utalasa,

feleldssége kiterjed az elvégzett konyveldi, bérszamfejtési munkara.

Jarandésag a kinevezésében meghatarozott munkabér.

5. Az 6vodatitkar munkakori leirasa

feladata elsésorban az intézmény adminisztricios adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerii miikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan,
sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik,

alkalmanként segédkezik a felmeriilé gépelési feladatokban,

elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztriciot, szabadsag-
nyilvéantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

a baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti,

végzi a be és kimené iratok iktatdsat, figyeli az tigyiratok bonyolitési rendjét és a hatdrid6 betartasat,
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vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

a felvételi és hidnyzési napl6t naprakészen vezeti, a hidnyzasok igazolasat dokumentalja,
gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet, igazolasokat készit,

gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, ¢s az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

vezeti a kiilonb6z6 nyilvantartasokat: utazasi-. pedagoégus-igazolvanyokat,

kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

folyamatosan elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot, a gyerekek étkezésérél havonta
adag0Osszesitot készit,

ebédrendelést végzi, kedvezmények igazolasit nyomon koveti,

étkezési és egyéb téritési dijakat kiszamitja.

tevékenységi kore a telefonok bonyolitdsa, {izenetek kozvetitése,

szabadsagok nyilvantartasa, kiirasénak ellenorzése,

munkakori leirasok, munkaszerzodések elkészitésében részt vesz.

Jarandosag a kinevezésében meghatérozott munkaber.

6. A pedagogiai munkat segité dajka munkakori leirdsa

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios €s beszédmintajaval hat
az ovodas gyermekek fejlodesere,

tiszteli a gyermeket, a sziilét. kapesolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo,

aktivan részt vesz a sziil6i korokon,

a tudomaséra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli,

biztositja a pedagdgiai munkéhoz szikséges higiénés feltételeket,

kozremitkodik a gyermek egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében, a padlézatot felmossa, porszivézza a szonyegeket,

ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendOket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt,
munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vonok iranyitasa mellett szervezi €s végzi,

az étkezések kulturalt lebonyolitisaban aktivan kozremikodik. segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében, mosogatasaban, az ételmintat elteszi,

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve
a biztonsagos kozlekedésre.

a gyermekekrol a sziiloknek tdjékoztatast nem adhat, nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket
tapintatosan az dvodapedagégushoz iranyitja,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,

a dajka két egymas mellett levd csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja, atfedési id6ben a sajat
csoportjaban végzi feladatait,

a vezetd kozvetlen utasitasai szerint jér el az épilet takaritasi munkalataiban,

hetente végez fertGtlenitd takaritist a termekben, felnétt és gyermekoltozokben, mosdokban, a
portalanitast sziikség szerint elvégzi, sziikség szerint 6ntdzi a viragokat

a jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi,

a tisztitoszereket elkiilnitve a gyermekektl, biztonsagos elzart helyen tarolja,

vezeti a takaritasi napldt, méri a hiitészekrény hdmérsékletét, az adatokat rogziti,

napi gyakorisaggal kitakaritja a csoportszobakat, mosdokat, ltdzdket,

naponta lemossa a WC-kagylokat ¢s az {il6kéket, naponta fertotleniti azokat, sziikseg szerint tisztitja az
ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket,

mindennem olyan takaritasi munkat sziikscg szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allandd tisztan

tartasat,



16

kotelessége a termekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyjto edényzet rendszeres iiritése,
tisztitasa,

nagytakaritast végez a nyari, 6szi, téli és tavaszi sziinetben,

elvégzi sziikség szerint az ablakok tisztitasat, a fliggénydk mosasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a vezetdnek,

jarandosag a kinevezésében meghatarozott munkabér.

7. Gyogypedagégus, logopédus, fejleszté pedagdgus munkakori leirdsa

e Az 6vodavezeté megbizza a gyogypedagogust. logopédust, hogy az évoda sajatos mevelési igényii
gyermekei szamara a szakértéi véleményben meghatarozott alkalom- / ¢raszamban, gyogypedagogiai
fejleszto foglalkozasokat tartson.

A gyogypedagogusnak, logopédusnak rendelkeznie kell a gydgypedagogusi, logopédusi tevékenység
ellatasahoz megkovetelt végzettséggel és szakképzettséggel.

Koteles a fejlesztd feladatokat ellatni, a gyermekek tudasat értékelni, az értékelésrdl az dvondket és a
sziiloket rendszeresen tajékoztatni, és az azzal sszefiiggd adminisziraciot ellatni.

e Az Gvodavezetd megbizza a fejlesztd pedagogust, hogy

-a beilleszkedési, tanulisi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek felzarkoztatasara ¢s
készséglejlesztésére iranyuld, a szakértdi véleményben meghatérozott alkalom- / Oraszamba
fejleszté foglalkozast tartson.

- az iskolael6készito foglalkozasokkal segitse a gyermekek fejlesztését

- a tehetségek kibontakoztatasaban miik6djon kozre.

A fejlesztépedagogusnak rtendelkeznie kell a fejleszté tevékenység ellatasahoz megkdvetelt
végzettséggel és szakképzettséggel.

Koteles a fejlesztd feladatokat elltni, a gyermekek tudasét értékelni, az értékelésrol az ovondket és a
sziiléket rendszeresen tajékoztatni, és az azzal dsszefliggd adminisztraciot ellatni.

I1I. ZARO RENDELKEZESEK

e A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6vodavezeté késziti, a nevelGtestiilet fogadja el, amely a
Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesseé.

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az G6voda alkalmazottaival, a sziilokkel, és
mindenkivel, aki kapesolatba keriil az 6vodaval.

e Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az 6voda teriiletére, és az Ovoda altal szervezett - a nevelési
program végrehajtasahoz kapcsolddo - ovodan kiviili programokra, és az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

o Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, bels6
jogi norma, megtartasaért a dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak.

Megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

e Az SZMSZ a Fenntart6 jovahagyasaval 2023. szeptember 1-t61 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6zéleg hatalyos SZMSZ.

o Az SZMSZ modositasara, illetve feliilvizsgalatéra akkor kerill sor, ha azt jogszabdly irja el6, vagy az
dvoda mikodési rendjében valtozas all be.

e Az intézmény eredményes és hatékony miikidtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - mint pl. a
belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, a gyermekvédelem, az informatikai, adatvédelmi
szabalyzat stb. - onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, és munkakori leirasok. mint
Svodavezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil modosithatok.
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