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. ALTALANOS RESZ

I Az dvoda adatai

OM-azonositoszama:
neve:

szekhelve:

statisztikai brzsszama;
sramlaszama:

alapitdja és fenntartija:

miikddietdje:

alapitd okirata:

miikidéai engedélye:

CROpOrisZAma:

maximalis gyermeklétszama:

pecséiek:

201155

Birdnyka Keresztyén Ovoda

6000 Kecskemat, Szent-Gytrgyi Albert utca 23,

19550730 8510 552 03

CIB Bank 10702112-47626908-51 100005

Magvarorszigi Baptista Egyhaz - 1068, Budapest, Benczir u 31,

/M.B.E. Orszigos Tandcshnak 2006.11.07.-én

2006,11.07/08, szimi hatdrozata alapjan/

Magyarorszdgi Baptista Fgyhiz Keeskeméti Gylllehezete

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

Kecskemét MIV Jegyzhiének 2007. mdrcius B-dn jogerbre emelkedett,
13.799-2/2007. szimd hatdrozata 2013, jinius 24-i vilioztatassal
Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhival 2013, jilius 19-én  jogerore
emelkedett BKB 001/190-122013. szimi hatarozata

2 - részben oszioll

60 - fenntartdi 20%-0s emelés engedélyével

1 hosseikas bélyvegni:

I kor alakd bélyegzi:

2. Arivoda E-"“'ﬂi felépitése

o A Bérinyka Keresztyén Ovoda alapitdja é fenntartéja a Magvarorszigi Baptista Egyhaz, amely az
dvoda vezetijénck munkaltatdi jogkieét drubdzia az ovoda miikodtetdjére, - a Kecskeméti Baptista

Gyiilekezet lelkipasztorara.
s Az dvoda verctijét a Kecs

keméti Baptista Gyiilekezet lelkipasztora, a pyiilekezet eldljarosdga, s az

Orvoda-bizotisag jdvahagydsdval, hatdrozatlan - déire nevezi ki, maid ellendrzi és értékeli 3 munkajat.

o Az ovodavezetd (2024, janudr 1-1561 igazgato) az dvoda egvszemélyi felelds vezetdje, hivatalos
képviselbje, kindmanyozd és munkaltatoi jogkir gyakorldja. A munkavallalokkal seemélyesen. email-
ben, és telefonon tart kapesolatot.

s Az dvodavezetdhdz kiizvetlenill beosztott alkalmazotiak: avodavezeth helyettes, (2024, janusr 1-tl
igazgatd helyettes), Ovodapedagogusok. dujkdk, dvodatitkdr, kinyveld.

Az dvodavezetd a thrvény dleal eldin feladat- ¢s hatdskoreit nem ruhdzza at,

Kinevezett vezetd hijin dtmenetileg a Fenntarté aital meghizotl ¢vodapedagogus ldtja ¢l a feladatokat.
Az dvoda vilagnézetileg elkitelezett, keresziven szellemiségll nevelési imézmény.

Kiildetését akkor toltheti be, ha dolgozoi: szellemis¢gében, rendjében, megnyilatkozdsaiban a Biblia

tanftasainak és Jézus Krisztus példajanak kvetésere torekszenek. ]
s Az ovoda céljainak elérése érdekében dolgozija megtént hive, elkitelezett keresztvén lehet, lehetbleg a
Keeskemdti Baptista Gyillekezet aktiv s20lgald tagja,



L A MUKODES RENDJE

1. Ovodai jelentherés, felvitel, itvétel rendie

1.

A hatdlyos jopszabilyok alapjin. azoknak megfelelve triémk dvodinkba a pyvermekek felvétele: o
fenntartd hatdrozza meg, és 30 nappal elbtte nyilvinossdgra hozea az dvodai falidjsigon, honlapon is,
Ovodank keresrtvén értékeket képvisel és kozvetit, A gvermekek felvételénck feltétele, hogy a szillok
epyveténtsenck, eltogadjak és a csaladban is tamopgassak ezt a szellemiséget.

Elsdbhséget élveznck a kitclezd ovodaztatasben érintett, aktualis év aupusrtus 31-ig harmadik
életévitket betdldtt gyermekek, a gyilekereti tagok pyermekei, a mar dvodankba jard gvermekek
tesivéred, &5 a keresatyén hit irdnt nyitol esalddok.

Orvodanknak nines felvételi kiirzete, barhonnan fogadunk pvermekeket, de a céljaink megvalositisa
érdekében az dvoda kizelében lakéknak is elsdbbséget adunk.

» Az dvodavezetd dint a gyermek felvételéndl, &5 utina a csoportba vald beosztasaral.
e A sajitos nevelési igényld gyermekek felvételéher a szakéndi bisotsiy javaslala és ar Ovoddnk

kijeldlése szilkséges,

* Egy dvodai csoportba egy sajatos nevelési igényl gyermeket tudunk fogadni,
o (vodinkba - a rendelkezésre allo targyi és személyi feltételrendszer okin - meghizhatdan szobatiszta

gvermekek nyernek felvételt.

Szervi betegség esetén keweld szakorvosinak véleménye, illetve a betogség jellegétal. mértékéndl
fiigpoen a Szakértdi Bizottsag véleménve, és ax dwvodaveretd dintése alapjan nyerhet felvételt a
gvermek.

Jelentkezéskor, a helyben srokdsos madon, a s#ilok & a pyermekek személves megjelenése
sziliksépes.

Ovodaviltoztatis utdn a nyilvintartas az dtadé dvoda értesitése alapjan az dtvevd dvoda feladata,

A pvermekek fogaddisa - nvitvatartis

Az dvoda hétfordl péntekip tartd Stnapos munkarenddel. egesz éven it folvamatosan mikadik.

Ez eltérhet az athelvezett munkanapok miatl.

A tandy szeptember 1- jét6l] aupuszius 31-ip tart,

Seeptember 1-td] szeptember 30-ig befogadas/beszokiatasi, felkészilesi iddszak van.

Oktaber 1-t8] majus 31-ig szerverett fejlesmtomunka folyik dvodankban,

Janius 1 - auguszius 31-ig tart @ nydn idbszak (nvari élet, a csoportok Ssszevonasa, szabadsdpolasok).
Uzemeltetése a fenntarté altal meghatirozon nyéri, hét hetes #hrva tartds alan szinetel.

Ilvenkor tirténik az dvoda sziksép szerint feldjitisa, karbantartisa, festése. valamint a nagytakaritds.

o Azligvelet reggel 7-8 oraig, délutin 16-17 oraug tant, dsszevont esoporttal.
o Ovodapedagogusck foglalkoznak a gyvermekekkel § ¢s 12 ora kiedtt, amikor szakszert ovodai

tevékenysépet latnak el: fejlesetd, iskola-clokészitd vagy mas neveiési jellegh foglalkowast tartanak.
Szilksép esetén reggel 8 ora elitt vagy a 12 dra utini idészakban a gyermekek feligyeletét a neveld és
oktatd munkét kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személvek egyedill is ellithatjak.

Az dvodit reggel a déleldtds dajka nyitja, és a délutinos dajka zirja be.

e A pvermek nevelése elsdsorban a csalad joga &s kitelessége, ebben ovodank kiegészitd, scgitd,

hétranyesdkkentd szerepet 161t be. A csalddi élet Kiemelkedd fontossdga miatt a tartosan otthon levd
szilldk gyermekei lehetfség saerint ebéd utdn, 13 drakor haza mennek,

Barmely okbdl lecsikkend gyermeklétsebmndl (iskolai szlinetck. megbetcgedések.) az intézmény
fennfartja jogdt az Gsszevondsra, vagy a bezirdsra, - ha a szi16i eldzetes ipénylelmérésnél 10 5 alat
lenne az gyermeklétszdm.

Az iinnepek miatti munkarendvaltozisrdl. illetve a torvény dltal engedélyesen &vi 5 nevelés nélknli
munkanaprl a szilloket az érintett idopont eldn legalabb egy héttel értesitjitk az dvoda hirdetdtiblajin
ég a levelezd listdjan.



4.

e A henntartdrkodési rend: vezettnek & az alkalmazottaknak a munkakdri leirds és a munkarend szerint,

a gyermekeknek az dvoda nyitvatartasi idejében.,

A gyermekekel kisérd szllok kivéelével, az Gvodéval jogviszonyban nem &llo személyek az

ovodatitkarnak vagy a dajkinak jelentik be, hogy milyen figyben jiitick az dvodaba.

Az dvodatitkar vagy o dajka, a feladatkiirét meghaladé iigyekben jelentkezh killsd személveket ar

dvodavezetdnek jelenti be, vele egyeztet iddpontot.

A fenmiarthi, szakértdi, és egvéb hivatalos latogatds ax Gvodavezetdvel tiricnt clizetes egveztetds

szerint Wrténik.

Az dvodai csoportok és foglalkozisok ldtogatisit mas személyek réspire az dvodavezeld engedélyezi

kivételes és indokoli esethen.

llyenkor az intézmény helyiségeit hasznalok feleldsek: az dvoda tulajdondnak megovdsaért, rendjénel.

tisriasdginak megdrzéséért, az intézmény szervezeti &s mikddesi szabalyzatiban, valamint a

hdzirendben megfogalmazott clirisok betartisdért, a tlz- & balesetvédelmi, valamint munkavédelmi

szabilyok betartasaért,

Az dvoda konvhdjiba csak epészségiigyi kiskinyvvel rendelkezd személy lephet he. idegencknek tilos

bemenni.

» A csoportszobiban a sziilt csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat, és a gvermekek érdekeében
akkor sem zavarhatjik az dvodapedagogusok munkdjit.

helyetics rendje

o A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akaddlyoztatisa esetén az dvodavezetdi, és az dvodavezetb-helyeticsi feladatokat ellassak.

s Ha az intézmény vezetdje a szlkséges vezetdi intérkedéseket akadilyoztatdsa (pl. betegsége. egyéb

tivolléte stb,} miatt nem tudja megtenni, a vezewdi feladatokat az dvodavezetd-helvettes litja el,

Az évodavezetd 4 hetet meghaladd tartds hidnyzésa esetén - eldre tervezhetd esetben a hidnyzés 3.

napjatol - az dvoda helyettese litja ¢l vezetdi feladatait. A csoportja elldtdsarol wilora clrendelésével,

vagy hatdrozott idejii kinevezett pedagdpus altal kell gondoskodni.

Az évodavezett helyetiese a szilkséges, vezetbhelyeties feladatkorébe  tartozd  teenddket

akaddlvortatisa (pl. belegsege. cgyeh tivolléte stb.) miatt nem tudja elldin, az dvodaveretd-helyettesi

feladatokat az frdshan meghizott ovodapedagdgus litja el,

A helyettes csak a napi, a zikkenfmentes milkades biztositasira vonatkazo intézkedéseket, dontéseket

hozhatja meg, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

A Delyettesités sordn a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezésciben

kizirolag az dvodavezetd joghtrébe utalt dgyekben nem disnthet.

Even tilmenden a benntartozkodds alapjdn intézkedéste, a helyl swokasokat ismerd ovodapedagdgus,

vagy hignydban a dajka jogosult, Intézkedési jogkbrik az intézmeny miikddésével, a gyermekek

hiztonsaganak megdvasival dsszefiiggt arzonnali dintest igényld Ogyekre terjed ki,

A a il mun ellen R

o A belss ellendirzés legfontosabb feladata az dvoddban folyo pedagopiai tevékenység hatékonysaganak
elosegitése. Alapja a Pedagogiai program és az cves Munkatery.

e Célia az esetlegesen eldforduld hibak miclabhi feltardsa, majd a feltirdst kovetd helyes pyakorlal
megteremiese.

o Az ellendrzési tervel az dvodavezetd késziti el, ¢s az avodiban nyilvanossagra hozza.

o A terv lartalmazza az cllendrzés teriileteit, modszerét és Utemenéset.

« Az ecllenorzés a nevelési inézmény valumennyi pedagbgiai  tevékenységére kitejed: 4
dokumenitumokra, a csoportban folyé neveld munkira. a technikai dolgozdk munkdjara,
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s Az ellentrzési tervben nem szerepld. rendkiviili ellendrzésrdl az dvodaveretd dint

o Rendkiviili ellendreést keademényezhet: ovodavezetd. ovodavezetd helyettes, sziildi kdzisség,

s Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagigussal ismertetni kell, aki arra irisban észrevételt
tehet.

* A tanév sordin felmerilld kérdésekkel, problémikkal kapesolatos értekezésre, pyvors megolddsok
kereséscre kedvezd lehetdsép van a heti egyszeri munkatérsi és nevelitestilleti megbeszélésen.

* A nevelési tandvieard ériekerleten érickelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendreésének eredményeit.
illetileg az ellentrzds dltalinosithatd tapasstalstait, mepillapitva ax esetleges  hianvossigok
megsrinteléscher seilkséges intérkedéseket

o Minden tanév végén az dvodaveretd négysremkizt ledl az dsszes dolgozdval, ahol kiérickelik az eltelt
tanév tapaszialatail. &s killestinds visszajelzésekkel segitik egymis munkajat.

. AZ egészsé i felligvel llitas rendje

® Az ovodiban dolgoztd kbenevelésben foglalkoztatottak orvosi vizsgdlatt a BEVO Korhaz
Foglalkozis-egészséuligyi Szakrendelés litja el. Az cllids kiterjed: az clézetes. a soron kiviili, az
idiszakos munkakdn alkalmassagi vizsgalatra. a foplalkostatd eplsesépi feltételeinek biztositisdra,
illetve ennek vizsgdilatira.

e A dolgozok Egéseségilign Kinyvének érvényessépét. kitelexd alkalmassdgi vizspdlatok meglétét az
ovodatitkar ellentra.

o A pyerekek mepeldzd jellegl, oz egéseségiligyi alapellitas keretében szervezell epdszséplipyi
ellitisban vald rendszeres részvételéndl az dvoda vezetdje gondoskodik,
Az ellatds dvoda-orvos &s viédond egyiitles szolgaltatazabol all. amelyet fogorvos & fogaszati
asszisztens kizremikodésével lanak el

o A gyermekek rendszeres cpcsescgiigyi  felligyeletél ar  ovoda-orvos o gyermek  saji
pvermekorvosukkal és a kirzetes védbndjikkel epyemetve és egyltimikddve litja el az
ovodavezetivel cgyeztetett rend szerint.
Az évenként elvégrett stituszvizsgalatok meglétérol a szillok alairdsukkal nvilatkoenak wnév elején, -
uz dtéves életkoriban kidllitott adatlap a fejlodési sznt megitéléséher arz iskolai felkészitds
clisegitésére késziil.

* Az intézmeny nem dohdanyzo intczmeny, €5 a7 intézmeny egész terilletén a szeszesital fopyasetisa is
tilos,

- Kills kapesolatok

o A gyermekek fejlesmtésének. iskolira alkalmassiginak. iskoladrensépének elbiralasaban sziksép
srerint  kicremiikidokkel az Ovodaverzeth dllapodik meg ar egvitmikddés kialakitdsiban és
folvamatiban.

# Az Ovodavezetd feladata a kapesolattartas, koordinald tevékenység telefon, email vagy postal levé]
forméjaban: a Fenntartéval, Mikodietdvel, szocialis bizottsdgpal, MAK-kal, a pedagdgial szakmai
seolgialatokkal, 8 gyermekjoléti szolgilattnl. a pedagdgini szakszolgdalatokkal. a Kecshemét Megyvei
Jogh Viros Polgarmesten Hivatallal, a8 Bacs-Kiskun Viarmegyer Kormanyvhivatallal, kéemidvelbdési
intéeményekkel. H}'{'!E}'FﬁlﬂEﬁHUﬁEﬂL Iugupi_‘dussal. mas baphista ¢s hely dvoddkkal, 1skolikkal,
valamint az dvoda-egésrséeigyi elldtdst, illetve a tantds gyvdpgyvkezelés alan alld pyermek egésaséuiipyi
ellatisdl biztositd epéseségiigyi szolgaltatival,

» Az dvodal nevelés a csaladi nevelésre épiil, exért a csaladokkal vald kapesolattartds az ovodavezeti és
minden dolgozd kiemelt feladata, Kiemelt jelemiségtiek a csaladlitogatdsok, sz0loi kortk, csaladi
napok, kirtndulisok, tborok.

= A kapcsolattarias tartalma és formdi: esetmegbeszélés, szakmal tapasztalatesere, segltségnyijtis,
timopatds. gyermek  beilleszkedésének  folyamatos  kivetése,  segitése.  szirdvizsgdlamil
segitsépnyijtas, irdsbeli tjékontatds, szakvélemény készitdse,

o Az intézményvezetd rendszeres kapesolatot tart a gyermekek élelmezését elldid vallalattal is.
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Az intérmény kfzremiikddik a gyermekek veszélyertetettségénck megelGrésében, megsziintetésehen,
valamint egvitmikidik a seocidlis és gyermekjolét, illetve a gyermekvédelmi feladatokar ellatd mas
intézményekkel. hatosdgokkal. A gyermekvédelmi feladatokat a veretGhelvettes latja el.

8. A nevelitestiilet

L

9.

Az dvoda szakmai tekintetben Ondlle: belsd szervezctével és milkidésével kapesolatban sajat
hataskiirében dint.
A dintések clékésritésében, véprehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziildk is.
Az alacsony pedagoguslétszam miatt munkakbdzisségek nem mukidnek az dvoddénkban.
A neveltestiilet tagia az intézmeny valamennyi ovodapedagogus munkakdrt betdlio munkavallaldja,
(a kiilon fejlesztést az anyagi lehetdségek figgvenychen fejleszth pedagogussal biztositjuk),
Az intézmény neveldtestiilete a mitkddéssel kapesolatos Ugyekben, a jogszabilyokban meghatirozott
kérdésekben dontési, véleményezh, vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik, a feladatkiirébe tartozd
fipyeket nem ruhdzza dt. és a feladatok ellatasiaval meghizott személy beszdmol az dvodavezetinek.
A tanéy soran a neveldtestilet az alabbi dllandd értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, anéveint & rendkivili (szikség szerint) értekezletek,
- tdjékoztatd & munkaériekezletek (dltaldban heti gyakorisaggal ).
A neveldtestiilet diiniést igényld értekezletein jegyvzdkinyv készil az elhangzottakrol amelyvet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokinyv-vezetd, és egy hitelesitd irala,
A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait nyilt szavazdssal és egyszert szoiibbségpel hozza.
A szavazatok egvenlisépe esetén ae Ovodavezetd szavazala dont. A dontések ¢és hatdrozatok
(lényeget kiemelve és emlékerterd formiban) a nevelfestitlet jegvzokinyvi anyagiba kerliinek.

¥ &= A sriilai # rmt

A sziildi kilzbssépge! valo egyinmilkodés szervezdse ax dwodaveretd és helyettesenck a feladata.
A vezeth elre egveztetelt iddpontban barmikor rendelkezésére all n szliloknek.
A szlili kbztisséggel a folyamatos, napi kapesolattartas altal, a sz0l6i érekezleteken, szlol kirtkin,
fogadadrikon személyes megkeresés sordn tortént beszélgetéseken keresatdl tartjuk a kapesolatot.
Kérhetnek tdjékoztatist, segiiséget. a konrultacion elmondhatjak véleményiiket, - melyet a tanéy végen
ar anonim kérddvekben is megiehetnek.
A pyermekeket. sziilfket erimid nformbciokat akiudlisan, rendszeresen elkilldi mindkét sefilinek az
avodavezetd a levelezo-lstan, &s a sirgdseket kiirja a faligjsdgra is.
A szilldi kbzisség:
— figyelemmel kisérhetia gyermeki jogok érvényesiilésct, a pedagigiai munka ercdményességel,
—  elére epvertetett iddpontban kérhet tajékoztatast a Pedagogiai programrol,
— megillapitdsaird] — a fenntarth mellett - tajékoztathatia a vezetot, nevelotestiiletet,
— a gyermekek nagyobb csoportjat, € a sxiiliker érintd barmely kérdéshen tijékoztatast
kérheinek az Gvoda veretijétol, és gyakorolhatjdk véleményezdsi jogukat.

ne 1 ok [

s Az dvoda hagvoményainak kialakitasa, apoldsa, hovitése, és az dvoda j6 hirének megdrzése minden

munkatérs feladata és kitelessége.

» Fontosnak tartiuk, hogy a gyermekek életkon sajatossdgaihoz ipazodjanak az dvodai dnnepélyek es

rendezvények, melyeket a Pedagogiai programban &5 a Munkatervben rigzitink.

o A gylilekezetben az tinnepek nyilvanesak, a csaladokat is varjuk. Az évnyviton, a kardcsonyi koncerten

é¢ az anvik napjin a gyermckek szercpelnek, ezén ereken az {innepeken mindenki részvelelére
szamitunk. Minden istentiszielet nyitott, varjuk a csalidokat.

s Kereszivén (nnepek: halaadonap. advent, karfcsony, virdgvasirnap, nagypentek,  husvet,



mennvbemenetel, piinkisd, - melvek esoportonként, illetve kbzbsen szervezhetok.
Egyéb fimnepek: Mikulds-jack. baranyka-buli, anvak napja, évzaro. ballagds, szliletésnapok. névnapok.
oktober 23, marcius 15., bhcsu-parti, Nemizeti Osseefogis napja-jin 4.

o Szilikkel kiizds (nnepek: évovitd, kardesonyi koncert, bardnyka-buli, anyik napia. évzand-parti.
o Az linnepet — kelld 1din biztositva a felkésziilésre — az ovond a gverekek szamdra érthetd tartalommal,

forméval tesz1 emlékeretessé, benstsiégesse.

Az iinnepekel, megemlékezésekel, hagyomdnyokat az déves Ovodai munkaterv tartalmazza, amit az
dvindk gajdt esoportjukban egvedivé alakitanak, konkretizdlnak.

Mépi hagyomdnyok dpoldsa korében oriénik a jeles napokhoz kapesolddd szokdsok megismertetése,
&5 a népi kézmives technikakkal vald ismerkedés, - mindeseknél ssemeldtt tartva a keresztyén hittel
valo Gssweegyertethetdsépet.

A kirdndulisok. sétak. srinhdz- és kinyviarlatogatisok, cloadok, ismeretterjesrtd foglalkozasok
s7ervesdse a munkalery szerint (0rénik,

11, Intézményi védd, dvi eldirdsok

A gyermekek biztonsagos ¢s cgésvséges kimyeretben torténd nevelése érdekében a szillkséges
feltételrendszer vizsgdlata, a felidtelek javitisa dllando feladat.

Az udvari jatékok rendszeres ellendredse az Ovodavezetd helyenes. vagy ezzel meghizon
dvodapedagipgus feladata.

A tizvédelmi eszkozok (thzoltd késziilékek), érimésvédelem rendszeres eliendrzése, illetve
tanasittatisa ax dSvodatitkéar feladata,

Az dvoda minden munkavillaldja. gyermcke és sziildje felelds: a tiz- és balesetvédelmi. és
munkavédelmi szabdlyvok betartdsadri, a kozbsségi tulajdon wédelmdédn, az dvoda rendjénck,
tisziasdginak megdrzdséért, az energiafelhasondlassal vald takardkoskoddsért,

Minden dolgozénak ismemie kell & be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tizveédelmi utasitds és a tderinddtery rendelkezéseit.

Az ovode valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy a sajat munkateriletén kildnds figyelmet
forditson a baleseti veszélyek megelozésére, ill. kikisztibolésére, és szilkség esetén a gyermekek
epészségét veszélyertetd helyzetek kezelésére - az intézmény helyiségeiben és az udvaron,

A gverckek az intézmény léesitményeit, helyiségeit, az udvart csak pedagigusi vagy dajkai felnin
feliigyelettel hasendlhatjak.

Az dvoda csak megfelelfségi jelle! ellitott jatékokat vasarelhat, A jatékot haszndle ovodapedagogus
koteles a jatékon feltintetett figyelmertetdst, hasendlati utasitist gondosan attanulmanyozni és a
jardkszert ennek mepfelelden alkalmazmi.

A gyerekek szimdra minden nevelési év elején dvodapedagogusaik tiz-. balesct-, munkavedelmi
tdjékoziatot tantanak. amelynek sordn - fejlenségiknek megfeleld szinten - felhiviak a figyelmiket &
veszélyforrisok kikUisztbdlésere, ismertetik az egészséglk és testi épséplk védelmére vonathozo
eldirisokat, a veszélyforrisokal és az elvarhatd magatartdsformit. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az
dvoda kizvetlen kirnyékének kizlekedési rendjérdl, annak veszélyeirtl is. A wjpékortatd megtrientét
és tartalmal dokumentilni kell, a tajékortatids megttrténtét a pedagdpusok alairasukkal igazoljik.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoziatot kell tartani o gyerekek és sziileik szdamdra minden
olyan esethen, amikor a megszokottdl eltérd korilmények kozin végeznek valamely tevckenyscget
(pl. kirandulds, kinyvtir-, mizeum-, babszinhazlitogatas sth..). A tdjckoztatast a foglalkozist vezeth
pedagdgus kisteles elvégezni.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szimara minden tanévben tiz-, baleset-. munkavédelmi
tjékoztatot tart 2 megbizott oktato, A thjékozatd tényét és tartalmil dokumentalni kell. Az oktatison
valo részvételt a munkavallalok aldirisukkal igazoljik.

A pedagégusok az altaluk hasznalt technikai jellepl eszkizdket csak killin engedéllvel vihetik be. az
eszkdz veszélytelenségének megdliapitisa az inézményvezetd hatdskire.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagbgus kiitelessépe ar clsbsegélynyujids,
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Téjekoztatni kell az dvodavezerdt a gyermek kisebb sériiléserdl is.

» Barmilyen veszélyforrs dszlelése esetén a gyermekesoportot biztonsagha kell helveani. majd azonnal
értesiteni kell az ovodavezetdt. A gyermekbalesettel kapesolatos nyilvantartisi és jelentési
kitelezettséget jogszabdly szerint kell teljesiteni.

o Silyos sériilés esetén az dvimd mentot hivattat, majd értesitteti a gyermek szilleit.

» A gyermek balescte bejelentése a pedagégusok szimdra kitelezd. A balesetek nyilvintartasat az
dvodatitkdr végzi digitilis rendszer alkalmazdsaval.

ény, b ariadd esetén sriiksé i

s Az 6voda minden alkalmazottia kiweles a megelozés érdekében cllentizni, hogy nem tapasztalnak-¢
szokatlan jelenségetl, az észlelt rendkivilli eseményt kizvetlentl az dvodavezetbnek jelenten.
Az dvodavezeth dont a szikséges intézkedésekndl, az illetékesek és a fenntantd érlesitéséril.

o Bombariadd esetén az éplilet kitiritésérdl, a gyermekek elhelyezésénil az intézkedést vezeld halosdg
informacioja alapidn, az dvodavezetd diint. Akaddlyoziatasa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozou
helyettesitési rend szerint kell eljdmi.

Tijék ado mokrdl

e Az twoda Pedagdpiai programjit, SZMSZ-ét, Hdzirendjét az dvodaban, ill. az Ovoda internetes
honlapjén, é5 a KIR Kozeétételi listijan a szilok szabadon megtekinthetik. és eldre egyextetett
idépontban kérhetnek tajckortatast.

o A gyermek felvételekor az dvodai hazirendet a sriilfivel az dvodavezetd ismerteti.

. Az B7MS? vonatkozik: az évoda valamennyi dolgoadidra, az dvoddba jaro gyermekekre, a szillok
kiiztisségere, és azokra is, akik nem &llnak jogviszonyban az dvodaval,

A7 nikus dokumentumo lise

o Az clektronikus Gton eldallitott, szikséges dokumentumokat, nyomtatvinyokat kinyomtatva, az
intézmény pecsétiével 65 az dvodavezetd aldirdsaval hitelesiten formaban kell tarolni, - ezt a feladatot
az Gvodatitkar litja el.

e A Korokiatisi Informéciés Rendszer adatainak irdsheli tdroldsa. hilelesitése nem szlksépes. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A hozzifiérés jogat ax intézményvezetd, helyettese, és
az dltala felhatalmazott személy (az dvodatitkar) kaphatja meg.

e A gyermekbaleseieket az oktatisért felelos miniszter altal vezetett, 8 minisztérium Ozemelietésdben
1évi elektronikus jegyzdkényvvezeth rendszer sepitsépével tartjuk nyilvan.

o Az dvodai esoportnapld tartalmit a jogszabalyoknak megfelelden az Svodapedagogusok allitjak dssze.

15. Az intézmény munkarendje

s Az intézmény teljes munkaidds dolgozoi heti 40 oras mumkaidtkeretben végzik munkdjukat.

s Az intézmény vezetbje a munkabeoszldsinak megfelelien tartbzkodik a gvermekekkel a csoportban,
majd ellitia vezetdi feladatait.

s A pedagogusok teljes munkaidejik két részre aszlik: a gvermekesoportban kijlelezb draszamban

ellatott feladatokra, &5 a munkaidd tiibbi részében elldtott feladaokr.

A kitelezd oraszémban ellitott feladatok: a fejleszto foglalkozisok megtartisa, differencialt

kipessi glejlesztd foglalkozisok (tehetséggondozis, felzirkoztatis sth.) nevelési feladatok.

A pedagogusok teljes munkaidejébe beleszimit a munkavégzésher kapesolodt eldkészitd és befejezd

tevékenység idbtartama is: pl. a foglalkozdsok elbkeszitese, az adminisztracios feladatok stb.

o A munkaid tobhi részében ellitont feladatokra a meghizast az dvodavezeld adja:

- a tevékenységekre valo felkesziilés,
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- tehetségpondozis., a gvermekek tejlesziésével kapesolatos feladatok,

= owodai kulturdlis, és sportprogramok szervezése.

= gvermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellitisa

- sziildi értekezletek., fogadddrik megtartisa,

- részvétel neveldtestileti értekezleteken, megbeszéléseken, tovabbképzéseken, sziildi kirdkdn

= kirandulisok, ovodai linnepségek és rendezvények megszervezése, azokon részvétel

- nevelés nélkilli munkanapon az ovodavezetd dital clrendelt munkavégeds,

- ovodal dokumentumok készitésében, fellilvizsgilatiban valo kizremitkiidés,

- zertar, csoportszobak, folvosdk rendben tartdsa &s dekordcidjdnak kinlakitasa,
A dolgozok napi munkarendjét az ovodavesetd dllapiia meg. Az Osszedllitisdndl az intézmény
feladatellitasinak. zavartalan mikidésének biztositdsat kell elsddlegesen figvelembe venni,
Az alkalmazomak a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egvéb szempontok, kérések
figyelembevételére,
Vezethi utasitds alapidn ar intézményen kivill torténd munkavépzés elrendelésével is teljesithetik a
pedagogusok munkanapjaikat, és olyan feladatok meghatarozasaval, amelyek elvégzése lathatd és
értekelhetd, de nem hatirozen meg a feladat elvégedsének helyszing.
A munkabdl vald rendkivili tivolmaraddsat. annak okit., lehetdleg eldzd nap kiteles jelenteni az
intézmény veretdjének, hogy a helyettesitéséril intézkedhessen.
Az alkalmazottak vegvenck résel a heti egvszeri megbeseélésen, ahol az aktudlis problémskat,
programokat, feladatokat régeitk.
Minden dolgozd jaruljon hozzd a szeretetteljes léghir kialakitaséhoz. Ha valami problémdja van,
screlem €ri. négyszemkizl beszélje meg eldszir az érintettel. Ha nem sikerill lerendeznie, kérjen
scgltscget a vezetduil (vagy lelkipasctoritol, ha a vezetd ¢rintett ).

s A dolgozd kiteles 10 perceel a munkabeoszidsa ¢ldtt a munkahelyén megjelenni.
* A dolgozd a mobiltelefonjar teljes munkaidejében esak az 6ltézd helyiségben tarthatja. Nagyon siirgls

esetben riividen telefondlhat dgy. hogy erre a veretdtdl engedélyt kér, a gyermekek feligyeleténdl
gondoskodik. és nem a gyermekek jelenlétében teszi.

nasy rend

Barmilyen probléma, konfliktus adodik, elsdsorban az adott helyen. az adott sreméllvel kell tisztizni.
Sikertelenség esetén az ovoda vezetdje bizalommal felkereshetd.

Az ovidda munkdjim, vagy a dolgozdk wvékenységdre vonatkozd panaszok bejelenidse tdriénhet
irasban, de lehetséges szbban is elmondva. Ez utdbbi esetben az dvodavesetinek jegyzdkonyvet kell
felvennie, és a panaszossal aldiratnia.

A panasz kivizepilisdt az dvodavezetdje, vapy az dltala felkért személy, vagy bizottsip 7 munkanapon
belill megkeadi, és 30 napon belill lezira a vizsgalatil,

Az ovodavezelid! énnld panasz escien eloszir személyesen vele kell beszéini, majd, ha nem
megnyugtatd a panasz kezelése. akkor a munkaltatdjar (a gyllekezet lelkipasetort) és az Ovoda-
bizottsagot lehet megkeresni a panasszal.

® A panasa tevd szemely 30 napon belill irashan kap valaset a beadvanydra.

Mévielen bejelentéseket, panaszokst ax ovoda nem vizsgal ki

A Panasrkereiés nyvilvaniarto lap tartaimaea:
= A panasg tételének 1ddpontje;
= A panasFevo neve:
= A panasz leirisa (amennyiben a panasz tétele irasban Wriént, az irolt dokumentum;
= A panaszt az intézmény nevében fogadd sremély neve, beoszidsa;
= A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye;
- Az esetlep szliksdpes intézkedés megnevesdse, varhatd eredmiénye;
- Az intézkedés végrehajtazddrt felelés szomély neve:
- A panasztevd tjékoziatisinak iddpontja;
- Ha a tajé¢koztatas irasban tirtént. annak dokumentuma;
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- {rashan tett panasz esetén a panaszievd nyilatkozata, hogy a tajékozlatishan foglaltakat
elfogadia, illetve ennek hidnyaban jegyz0kinyv indoklissal armdl, hogy nem fogadia el.

- Ha a panasztevd a tdjékoztatisban foglaltakal nem fogadja el, a jegyzdkinyy utoirataként
feljegyeés a tovabbi teendindl.

17. Munkakiri leirdsok

Az éovodankban minden munkavillalénak névre szdla. feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet
a7 alkalmazist kivetd néhdny napon belil megkap, dtvételét aldirasaval igazolja.

A felsoroltakon kivil kbtclesek ellitni mindazokat a feladatokat, mellyel az Gvodavezetd alkalmanként
meghizza oket.

A munkakiiri leiris modositisinak jogat, a ktrillményckhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

1. Az dvodavezetd munkakiri leirisa

mindenkor segiti és tamogatja az Gvoda hosszi és rivid Lavd célkitizéseinek megvalositasat legjobb
tuddsa szerint,

elkésziti a Pedagdgiai programot. az SZMSZ-t, a Hizirendet, a Munkatervet, a koliségvetest, az
ellenéirzési tervet, és a kitelezd belsd szabdlyzatokat,

ellendrzi a munkafegyelmet, (mepsértdit feleldsségre vonja), psrtdnzi a j& munkahelyr légkdr
megteremtését a bibliai alapelvek alkalmazaséval,

a vezetd felelds az intézmény szakszerd & thrvényes mikodéseér,, az gsszeril &5 takardkos
gardilkoddsert, a személyi és tirgy feltételck hirtositisaért, a7 intézmeényi szabdlyzatok elkészitéscéert
és belartisaért, a jogszabdlyi eldirisoknak vald folyamatos megfeleltetéséért, a pedagigus elika
norméinak betartdsdért ¢s betartatasaert,

a7 éves normativa s statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, birtositia a pontos és korrekt
adatszolgdltatast,

biztositja & humdnerdforrist, és fejlesziését a tovibbképzési programmal eldsegi,

o kizardlagos hatiskirrel pyakorolja a munkiltatéi jogokat, vereli az alkalmazottakat s kilin a

nevelGtestiiletet, a neveldmunkit iranyitja és ellenrei.
elkészili az ovodapedagogusok és a nem pedagogus munkaktrben dolgozok munkakori lefrdsdt.
munkabeosztasit, ellendrai annak betartasat,

o diint az avoddba jelentkezd pyermekek felvételérol, csoportheosztdsarol,

az intézmény milkddésével kapesolatbun minden olvan (gyben dintést hoz, amelyel jogszabdly nem
utal mis hataskircbe,

felel a pedagogiai munkacr, a2 intéemény belsd cllendrzési rendszerdének milkbdtetéséért, a pvermek-
és ifjusagvédelmi feladatok megszerversséért és ellitdsadn. a neveld &s oktatd munka egészséges &5
hiztonsagos feltételcinek megteremtdséért, a gvermekbalesetek megelbzdséért,

rendkiviili sziinetet rendelhet el a fenntartd értesltése mellett, ha az intézmenyre kiterjedd veszély miatt
a milkddés nem lehetséges (iddjaras, jarviny, természeti csapas. elharithatatlan ok).

jogosult @z intézmény hivatalos képviseletére: jogkirét esetenként, vagy az (gyet meghatarozotl
kiirében helvettesére vagy az intézmény mas dvodapedaghgus munkavillalojara dtruhazhatja.

a kiadvanyozast gyakorolja. az intézmény nevében aldfrasra jogosalt,

o clkésziti a szahadsagoldsi Gtemtervet, felel a szabadsagok thrvényes kiaddsaért.

hetente cgyszer Usszchivia az inézményben o munkatirsakat, egyszer a neveldtestiiletet az aktudlis
problémak, programok feladatok megbeszélésere,

o biztositia a komrekt informécitaramlast,

kapcsolatot tarl & egylitmikddik a fenntartoval, mikodtetdvel. (evenie egyszer beszimol nekik
munkajarol.) a sziilsi kizosséggel, killsd szerviekkel.
Jarandosdg a kinevezésében meghatarozott munkabér.



1. Az dvodavezetd helvettes munkakiri leirisa

az ovodavezetd thvollétében teljes feleldsségpel gyakorolja a vezetdi feladatokat,

a7 ovodavereth akadalvoztatdsa esetén a helyettesitést — teljes felelosséggel — az ovodavezeto helyettes
latza el { Az azonnal diiniést nem 1genyld, a vezetd sajat hataskGrébe tartozd Dgvek kivéelével ),
feladatait az dvodavezetd kézvetlen irdnyitasaval, illetve munkamegoszuissal, Sndlldan vépzi,

segiti ar dvodavezetdt az ovoda verotésével dsszetilppd feladatok elldtdsiban.

munkijit axok a feladatok alkotjdk, smelveket kizis megbeszélds utdn az dvodavezetd szdhan vagy
irishan meghataroz,

személyes feleldsségpel tartorik az dvodavezetdnek,

4z dvodavezett megbizisa alapjdn képviseli az intézmeényt kOlsd szervek elon,

kijeldiésekor intézményi delegiliként vesz részt a pedagdpusok mindsitésében, illetve tanfellgyeleti
cljdrasaban,

s glosegiti a Pedagomal program minél hatékonyvabb megvalositdsae

segedkenk ar ovodai felvetelek elokesziteseben, szervezéseben, lebonyolitisdban, sziilkség szerint
réazt vesz o kimyezettanubmdnyok vépedsében,

az ovoda renderveényeinck clokészitésében tevékenven réset vesz,

ellendrzi az egyenld hindsmaid elvének érvényesitlésél, sepitve a veretd munkajat,

dszrinzi a pedagdgusok tervazerll & folvamatos Gnképeésél,

elbsegiti az 0jitd seindékl, korszerl pedagdgiai tGrekvések kibontakortatisat,

segiti az 4] dolgozok kivdlasetdsdt, betanitdsdt, szakmai tdjékoztatisit munkdjuk ellendrzdsét,
ertékelését,

s ¢llendrzi az udvar eszkozok napi vizsgalatat, azt dokumentalja, és seliksép esetén intézkedik,
o résrt vesz a neveldtestitlet érickezletek, a nevelds nélkiili munkanapok, €5 a déniések clokésatéscben,
o sepiti ar informaciddrambast: folyamatosan pondoskodik o kapesolattartasrol mind a belsd, mind a

kitlsh parinerek felé (mepbeszélések, tijckoztmok készitdse, levelesds, sremélyes résevétel, falitjsag.
Internet, sth. ).

kizremiikidik a neveldsi év munkdjanak értékelésében, az éves munkatery elkészitésében,

sepit gz okioben statisztika elkészitésdben,

szabadsdgipényét a vezetivel bsszehangolja,

ellendrzi a munkafegyelem, és az epészséglipyi szabdlyok. és a balesetvédelmi. a munka- &s
thzvédelmi feladatok betartasdr,

a balesetek mepeldzésével kapesolatos feladatokat irdnyitja. és a megtirtént  balesetekkel
kapcsolatosan intézkedik a vonatkozo szabdlyoknak megleleloen,

a balesetvédelmi szabdlyok betartisft folvamatosan ellendrzi, &5 2 hdnyossdgokat azonnal jela az
intézményvezetinek,

o fipyelemmel kiséri: vagyonvédelmet, az ésszeri takarékossiagol, az eszkizik megviasat,
o elvégsi amokat az epyéb feladatokat, amelyvek az dvodaveretd a feladatkérébe utal,
s dintésre eldkéset az dvoda tovibbképzési és beiskoldzdzi tervél, srervezi a tovibbképeézeket, exek

nyilvantartdsaén felel, majd a tovabbképzdseken résetvevok jelenlétérdl, felkesziilésérdl, a tanultak
tovibbaddsdrdl pondoskodik.
segit a pdlyvakezdd gyakomok, illetve az j kolléga szakmai tijckortatisit,

® 3 hagyomanyoknak megfelelden az dinnepeket. jeles napokat méhon megszervezl,

Jarandosdg a kineverésében meghatirozott munkabér,

3. Ar dovodapedagigus munkakiri leirdsa

legtontosabb  feladata; a gyvermekek személviségének. képességeiknek folyamatos fejlesztése
keresztyién szellemben,
munkajit o keresztyén erkblesi-etikai normiknak. a Pedagbgiai program alapjin Ondlloan és



feleldsséppel, s2eretetben végzi,

mindennapi neveldi munkaja, élete mintdul szolgaljon,

alkotd madon epviittmikédik a neveldmunka lejlesziese, a munkatirsi egysép kialakitisa érdekében.
munkitdrsairol a gyermekek és sziileik elott tiszelettel és meghecsiléssel beszél,

csaladkepontd szemiéletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjdban és szavaiban,

hizalmasan kezeli @ munkatirsakkal, a csoportokkal és az dvodival kapesolatos informaciokat, o5
munkajéval kapcsolatos szolgalati titkot megdra,

kiveti a pedagdgiai programban lefeketett nevelési folyamat mddszereit, vészt villal a kiztisedgi
kbmyeset kinlakitisiban, a bizalomma épitd kapcsolatok. a csalidias és ofthonos gkl
megleremtéseben,

felkésziil és megtartja a vallozatos tevékenysépeket biztosito foglalkordsokat,

feladata az intézmény munkatervében rogritet szakmai és pedagogiai feladatok cldkészitése
végrehajiisa, (a pedagogus a kotelezd ordjdnak letdltése utdn, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40
oras munkaidejének terhérel,

= megirja az (itemterveket, eldkésziti. ill. elkésziti a szikséges szemléheld eszkiziket,
» legalibb 10 perceel a munkaidd kezdete eldtt kiteles a munkahelyén tartbézkodni,
o cllitin az adminiszirativ teenddket: megteleloen vezeti a csoportnapldt, a gyermekek fejlodését

nyvomon kilvewd személyiséglapot,

felelts a rtabizott gyvermckek szellemi és testi fejlodescén. neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi epsépenek megovasard!, erkilesi védelmértl, személyiségenck
fejlidésérdl, csoportjdt nem hagyhatja feltigyelet nelkil,

gondoskodik a kulturalt étkezés. a nyugodt pihenés és gondozds feltételeinek biztositdsarol, a ayermek
letkordnak, fejletrségének figyelembevételével elsajdtittatja a kbzbsségi egyiittmiikidés magatartasi
szabéalyait. tirekszik azok betartisara,

kapesolatot tart a szilokkel, pedaggiai &5 epdszsepligyi felvilagositd tevékenysépével hozzajarul az
ovodai ég a csaladi nevelés egysépenek Kialakitasahoz,

résrl vesz az Ovoda sziildi értekezietein, megszervezi &5 vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelien
fogadddrit és nyilt napot tart,

e aktivan részt vese a sz016i kirtikin,
e a sziléket folvamatosan éndemben tdjékoztatja az dvodiban folvd neveldmunkarol, a kisgyermek

fejlodésdril,

s csaladlitogatast vézez, melyeil feljegyzsst készit,

kizremikodik a pvermek- és ifjisdgvédelmi feladatok elldtisdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
kérlilmények megeldzéséhen. feltirisiban, mepsaintetésében. A pyermekek epdszeégiigyi allapotirol,
magatartasarol, viselkedésérdl, érelmi képességeinek fejlisdésérdl a seiildt érdemben rendszeresen
1ajékoztatia,

» javaslatot tesz az dvodai munkatery pedagdgiai. szerveadsi sth. leladataira,

részt vesz a neveldtestillet értckezletein, megheszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakiizbsséy
meghessélésein és érekezletein,

hombariadé vagy egyéb rendkivilli esemény bekivetkezésekor kivzremikiidik az épiilet kiliritéschen,
feleltssppel tartozik a szakmal munkahoz szilkséges svemlélietd eszkozbk, komyvek sth,
rendeltetésszerl hasznalatinak biztositasaérl.

« munkdjihoz sziikséges ismeretek megszerzését folvamatos onképrésscl gazdagitja.
o folyamatosan végzi a gyerekek differencialt fejlesziesct, a felzdrkortatasdval, (kilonds gondot fordit a

hatranves helvzetiekre), tehetséppondoxisival kapesolatos feladatokat, figyelembe véve az egyéni
képességeket, szociokulturalis helyzetet,

« a hataskirét meghaladd problémikat haladéktalanul jelzi az dvodavezetdnek,

munkaidében csak kitlénlegesen siirgds escickben, vezetdi engedéllyel hagyhatja el a2 intézmenyL.

a pedagogus munkaidd beoszidsdl az svoda vezetdiének elozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
médidnak megjeldlésével eserélheti csak el,

jaranddsaga a munkaszerzidésben meghatdrozott munkabér.



14

4. A kiinyveld munkakiri leirisa

a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozo szabdlyok érvényesitésével biztositia a hatékonysag,
a takarékossiy ¢s a pedagdpiailag indokolt feladatkdzpontisag elvének érvényesiilését,

az ovodavezetdi jogkont érintd gardasigi dontéseket elikésziti, a végrehajtas: folyamatot srervesi és
ellendrzi,

gondoskodik a zavartalan mikddéshez szilksépes redlis kbltségvetési elGiranyzatok tervezésénck
elokészitésérol, szikség eselén a modositas eldkészidséndl,

clkészitésében  részt vesz, illetve nyomon kéveti az  intéemény gardasdgl  beszamoldit,
adatszolgaltatasait,

gondoskodik a mindenkori jogszabdlyoknak megfelelden a pénzpardilkodasrol, pénzellatisrol ¢s
pénzkezelésril,

clkésziti ¢és karbantartja a kildobied szabilyzatokat (pénetirkezelési, leltarozdsi, selejtezési
srabalyzatot, )

* irdnvitja az intézmény vagyonkezelésével kapesolatos teenddket (nyilvimtartas, leltarozas, selejlerés),
» a mindenkori érvényes pénzkezelési eldirasok szerint elldtja az intézmény pénztirosi teenddit,
o a pénetarral kapesolatos valamennyi adminisztriciot és dgyintéedi teendhet ellitja, a hizi-pénztir

dnalldan, teljes anyagi felelbssége mellett kezeli, a pénzt a seckrényben Orzi, a pénzkerclési
szabdlyzatot betartja,

o vezeti a pénztdrjelentést, a ki és bevételeréardl pénatirbizonylatot dllit ki,

véezi a Bank-kal kapesolatos péneforgalmat & Ugyintézést, gondoskodik a pénzeszkézik Bankbol
tiriént felvételérdl, ax eldirt biztonsipi rendszabdlvok éz pénzmegirzési szabdlyvok betartdsdaval.
Gondoskodik a bedérkezd sramlak kiegyenlitésérdl, atutalasirol.

feladata a szigorl szamadast nyomtatvinyok kezelése, kiadasa, nyilvantartisa, raktdrozasa, 1génylése.
intés az esetenkénti pénzidron &t tnénd kifizetéseket (ellatmany, szamlak sth,).

kiadast teljesiteni csak szabdlvszenien érvényesitell és utalvinyozoli alapbizonylatok alapjén lehet.
elldtja a pénztirral kapesolatos Ggyintézdi teendiket, dtvess és sedmszakilag ellendrzi a killtinbied
elszimoldsokat {ellatminy-szamlakisérd, cinikal &5 epydb palydzati péneek. pedagdpus szakkidnyv,
ruhapénz. kiizponti és helyi wovibbképrési keret, étkezési jegyek. kizlckedési hozzajarulas, szocialis
senély sth.)

a ﬁ;mlika.t az ovodavezeld engedélyezd aldirisa utin Kiegyenliti, tételesen bekinyveli, vezeti az
elszdmolisokat.

elvégzi a vagyonkezeléssel jard munkalatokat, leltirozdst, selejterés elokészitist stb.

az dvoda Ondlld bérgazdalkodasi jogkirébil addddan szamitdgépen vépzi a béradatok nyilvintartasat,
naprakészen adatokat szolgaliat a vezetd részére,

» pondoskodik az illetmények ¢s bérigyek pontos adminisztedcidjarol,
» bérigyi Geyintéedként havi bérszimfejiés eldkészitése, munkavillalokkal kapesolatos teenddk.

jelenléti ivek bekérése, ellendreése. munkabérek. jarulékok wtalisa,
felelossépe kiterjed az elvégrett ktnyveldi, bérseamiejiisi munkira.
Jarandosag a kinevezésében meghatirozoit munkabér,

5. Ar dvodatitkir munkakiivi leirdsa

feladata elsdsorban az intézmény adminisztricids adat- ¢s iratkezelési feladatainuk elvégrése. a
rendeltetésszeri mikidéséhez szolgald feliéielek biztositasa o veretd epyszemélyi utasitisai alapjan,

» sajit terllletét érintd kérdésekben véleményerési és javasiatievd jopkorrel rendelkezik.
» alkalmanként sepédkezik a felmeriild gépelési feladatokban.

elbkészii a vereth részére a felvétellel. kilépéssel kapcsolatos adminisziraciol, szabadsag-
nyilvaniartdst, szilkség sxerint végel a postazast,

o 3 haleseti jelentéscket a vezetd utasitdsa szerint hatdridore elkészti,
® viégsia be és kimend iratok iktatdsdt, figyeli az ligyiratok bonyolitdsi rendjét é a hadridd betartasat,
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vezeli a vezeld utasitisa szerint a személyi nyilvinanslapokat,

a felvételi és hignyzasi naplot naprakészen vezeti. a hidnyzisok igazoldsdt dokumentalja.
gyermekenkénti és esoportonkenti nyilvantartist vezet, igazolasokal készt,

gondoskodik arrdl, hogy a hatiskbrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapothan legyenck, és az Ogyviteli rendnek megfeleljenck,

személyi anvagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjin,

irattiri selejterést végez.

vezeti a kiilonbdzd nyvilvintartidsokar: wazasi-, pedagdgus-igazolvinyokat,

kozremitkiidik a személyzeti és munkatigyi dgyintézésben,

folyamatosan elvégzi az élelmezéssel kapesolatos adminisziricion, a gyverekek étkerésérdl havonta
adagtsszesitol késail,

chédrendelést végzi, kedvezmények igazolisat nyomon kivet,

dtkerdsi és egyeb éritési dijakat kiszamitja,

tevékenységi kire a telefonok bonyolitasa, dizenetek kbzvetildse,

szabadsagok nvilvéntartasa, kifmsanak ellendrzése,

munkakiir leidisok, munkaszerzidések elkészitésében rész vese

Jarandosig a kineverésében meghatdrozott munkaber.

heriai munkat segito daj unkakiri

gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdpaval, kommunikdcios és beszédmintdjaval hat
az dvodas gyermekek fejlidésére.

tiszteli a pyvermeket. a szildt kapesolataira a tapintal. az elfogadas jellemad,

aktivan részt vesz a sziildi kirdkin,

a tudomésdra jutott pedagdeial informaciokat titokkent kezeli,

hiztositja a pedagogiai munkdhoz szlikséges higiénés feliételeket,

kizremikodik a gyermek egész napi gondozisdban a kbmyezet rendjének.  tisztasaginak
megteremtésében, a padlozatot felmossa, parszivozza a sainyegeket.

ellitia a kiimyezetgondozisi és baleset-megelizési teendiiket, kisebb baleseteknél elstsegelyt nydit,
munkdjét a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az ovonik irdnyitass mellett szervezi és végai,

az dtkezésck kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremOkodik, segit az énclek kioszidsaban, az
edények leszedésében, mosogatisdban, az {telmintdl elieszi,

sotik. kirandulisok alkalmaval az dvodapedagbygusokat segitve kiséri a gyermek-csoportat, feltigvelve
a hirtomsdgos kizlckedésre.

a gvermekekrdl a sziloknek tajékoztatast nem adhat. nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket
tapintatosan az dvodapedagogushoz irdnyitia,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,

a dajka két egymds meflent levd csoport ellatisat, kiszolgdlasar biztositia, dtfedési iddben a sajat
csoportjiaban végzi feladatat,

o @ verctd kiizvetlen utasitdsai szerint jar el az épillet takaritasi munkilataiban,

hetente végez fertitlenitd takaritast o termekben, felndt &s gyermekiltiizikben, mosdokban, a
portalanitast sziikség szerint elvégzi, szilkség srenint tintfizi a virdgokat

a jatckesrkiiziket tisztin tarja, a szikscges fertftlenitéscket ipény szerint elvégzi,

a tisztildszereket clkilonitve a gyermekektdl, biztonsagos elzart helyen térolja,

vezeti a takaritisi naplot, méri a hiitbszckrény hbmérsékletét, az adatokat rogziti,

napi gyakorisaggal kitakaritja a esoportszobakat, mosdokat, altfiziket.

naponta lemossa a WC-kagylokat ¢s az (15keket, naponta fertitleniti nzokat, szikség szerint tisztitja az
ajtokat, falburkolikat. csaplelepekel,

mindennem olyan takaritdsi munkit szilkség szerint elvegez, amely biztositja az épiilet allandd tiszlan
tartisal.
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» kitclessége a termekben & a folyosokon elhelyezett szemétpyijtd edényzet rendszeres (ritése,
tiswiitisa,

s nagytakaritdst végez a nyari, dszi, 1€li és tavaszi selinethen.

» elvégzi sziikség szerint az ablakok tiszutisit. a fliggony ik mosisis,

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikGdése sordn keletkerzett, a hizionsagos
munkavépedst veszélyeztetd hibikat, azt jelzi a veretonek,

s jarandosdp a kinevezésében meghatdrozott munkabér.

s Az dvodavezeth megbizza a gyOgypedagbgust, logopédust, hogy ar dvoda sajatos nevelési igényi
gyermekei szimdra a szakéntdi véleményben meghatarozott alkalom- / Graszamban. pyogypedagogin
fejlesztd foglalkozisokat tartson.

A gyogypedagdpusnak, logopédusnak rendelkeznie kell a gydgypedagogusi, logopedusi levékenyseg
ellitasihoz meghktvetelt végzettségpel és seakképrenséggel.

Kiteles a fejlesztd Teladatokat ellitni, a gyermekek tuddsdt érnékelni. ar énckelesndl oz dviméket és a
szilllGket rendszeresen tajékoztatni. ¢s az azzal dsszefiigad adminisrirdcion ellaini.

o Az dvodavezeth megbizza a fejleszio pedagogust, hogy

-8 beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséppel klzdd gyermek felzirkoztatisara és
készsépfejleszidsére irdnyulo, a szakéndi véleményben meghatirozott alkalom- / draszamba
[ejlesetd foglalkozast tartson.

- az iskolaelGkésztd foglalkozisokkal segitse a gyermekek fejlesziesct

- a tehetségek kibontakoztatdsiaban mikadjin kdzre.

A fejlesmdpedagogusnak  rendelkeznie kell a fejleszté teveékenyseg ellatisihor megkdvetelt
vigreitséppel és sakképretiséggel.

Kiteles a fejlesztd feladatokat elldtni, a gyermekek mddsat éndkelni, az énékelésrol az ovindket ¢s a
sziildket rendszeresen t4jékoztatni, és az azzal dsszeflppd adminisztricion ellatni,

1L ZARO RENDELKEZESEK

o A Sgervezeti és milkddési seabdlyzatol az vodavezeld késziti, a nevelGtestiilet fogadja l, amely a
Fenntartd jovahagvasival valik érvényesse.

» A hatilyba lépett SZMSZt meg kell ismertetni az évoda alkalmazotaival a szilldkkel, ds
mindenkivel. aki kapesolatba keril az dvoddval.

o Az S7MSZ terlileti hatilva kiterjed az dvoda terfiletére, és az dvoda dltal szervezett - a neveldsi
program végrehajtasdhoz kapesolodo - dvodin kivili programokra, ¢s az intézmény Képvisclete
szerinti alkalmaira, killsé kapesolati alkalmaira.

o Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések meglartdsa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kitelezd, belsd
jogi norma, megtartasaért a dolgozok fegyelmi feleldssépgel tartoznak.

Megszegese esetén az dvodavezetd munkilatdl jogkdreben intézkedhet.

s Az SZMSZ a Fenntartd jovahagyisival 2023, szeptember 14161 lep hatdlyba és hatdroratlan idbre szol
Exzel egvidejiileg hatdlyon kiviil kerill az ¢lozdleg hatilyos SZMSZ.

o Az S7MS7 modositisara. illetve feltlvizspalatira akkor keriil sor. ha azt jogszabdly irja elo, vagy a2
dvoda milkidési rendjében vdltozds dll be.

o Az intézmény eredményes &5 hatékony milkidtetéséhes szlikseges tovabhi rendelkezéscket - mint pl. &
belsé ellendrzés srabélyzatat, az iral- és pénzkezelés. a gyermekvédelem, az informatikai. adatvédelmi
szabalyzat sth, - 8ndllé seabdlyzatok taralmazeak. E crabdlyzatok, és munkaktri lefrisok. mint
avodaveretdi utasitisok jelen SZMSZ viltortatasa nélkill modosithatok.
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