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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg a kdzoktatasi
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 0Osszehangolt

mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ jogszabdlyi alapjat az intézmény az alabb kovetkezd torvények, rendeletek és
kapcsolodo jogszabalyok alapjan fogalmazta meg:

e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban NKt.)

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
veégrehajtasarol

e 2011.¢évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII 31.) Korm. Rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

e 2012. évi I. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 1992. évi XXXIIIL Torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol



2012. évi II. Torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrodl

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

1995. évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

Neveldtestiileti hatarozatok

VezetO1 utasitasok



1.3. Az SZMSZ megalkotasa, jovahagyasa

Az SZMSZ elkészitését az intézményvezetd végzi.

Véleményezési joggal a Kerekasztal rendelkezik.

Az SZMSZ elfogadéasara az Ovondi Kollégium jogosult és az Intézményvezeté hagyja jova.
A jogosultsagok gyakorlasarol jegyzokonyvet kell felvenni, és a zard rendelkezések kozott

pontosan kell hivatkozni a gyakorolt jogra.

1.4. Az SZMSZ hatalya

e Személyi hatdly: az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok kotelezd
erével birnak az 6vodai kdzosség valamennyi tagjara nézve.

e Iddbeli hataly: az SZMSZ az a napjan 1ép hatalyba, ¢és hatarozatlan idére szol.

e A hatalybalépéssel a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.



2. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA (AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT)

2.1 Az Ovoda adatai

e Az Intézmény neve: Kisember Waldorf Ovoda (késébbiekben: Intézmény)
e Az Intézmény székhelye: 1124. Budapest XII. ker. Martonhegyi ut 65.

o Az Intézmény addszama: 18299092-1-43

e Az Intézmény tipusa: 6voda

e Az Intézmény OM azonositoja: 200666

e Az Intézmény alapit6 okiratanak kelte: 2007. december 6.

2.2. Az Ovoda fenntartéja

e A Fenntart6 neve: Kisember Waldorf K6zhasznt Egyesiilet (kés6bbiekben: Fenntarto)
e A Fenntart6 cime: 1025. Budapest, Viranyos ut 2/b. fsz.1.

e A Fenntarté addészama: 18254943-1-41

2.3. Az Ovoda jogallasa

A Kisember Waldorf Ovoda 6néllo jogi személy, a Fenntarto altal jovahagyott pedagogiai
program alapjan dolgozik. Pedagdgiai kérdésekben és dontésekben fiiggetlen.
Az Intézményt fenntartd Kisember Waldorf K6zhaszna Egyesiilet az Intézményt 6nalld
gazdalkodasi jogkorrel ruhézta fel.
Az 6voda fenntartasi és miikodési koltségeit az aktualis nevelési névre a Gazdasagi Csoport
altal osszeallitott, az Ovondi Kollégium és a Sziiléi Forum altal véleményezett, a Kerekasztal

altal elfogadott €s a Fenntart6 altal jévahagyott koltségvetés iranyozza eld.



2.4. Az Intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszu / fej / bélyegzo:

Kisember Waldorf Ovoda 1124 Bp., Martonhegyi ut 65. OM azonositd: 200666 hosszu / fej /
bélyegzd lenyomata:

korbélyegzo:

korbélyegzd lenyomata:

A bélyegzdok hasznalatat a Bélyegzd hasznalati Szabélyzat részletesen tartalmazza.

2.5. Képviselet, bankszamla f6lotti rendelkezés

Az Intézmény vezetdje valamennyi, az Ovoda miikodésével dsszefiiggd iigyben képviseli
az Ovodat. Képviseleti jogosultsdggal, igy alairasi jogosultsiggal is kizarolag az Intézmény
vezetdje rendelkezik. Képviseleti jogat irasban atruhazhatja az Intézmény mas
alkalmazottjara. Bankszadmla feletti rendelkezési jog: az Egyesiilet elndkét és az Intézmény

vezetdjét egylittesen illeti meg.

2.6. Az Intézmény kiadvanyozasi joga

Az Intézmény kiadvanyozasi joga megilleti az Ovodavezetét. Az 6 tavolléte esetén az
altala megbizott személyt.

Munkakori leirasok tartalmazzak az atruhazhaté jogkoroket.



2.7. Az Ovoda miikodésének alapdokumentumai

A torvényes miikodést az aldbbi, a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 4llo

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapitd Okirat: az Alapitdé Okirat tartalmazza az Ovoda legfontosabb jellemzdit,

biztositja a nyilvantartasba vételét, a jogszerli mikodését. A benne szerepld adatok
nyilvanosak.

o Miikodési Engedély: a benyujtott kérelem és a csatolt iratok alapjan az Ovoda

miitkodését engedélyezo hatarozat (szama: XI11/PH/61/2005)

o Helyi Nevelési program: az orszagos Waldorf Pedagogiai Ovodai Nevelési Program

alapjan az Ovonéi Kollégium dolgozza ki és fejleszti tovabb a Helyi Nevelési

Programot.

o SZMSZ: a kialakitott célrendszerek, tevékenységcesoportok €s folyamatok

Osszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

e A nevelési év Munkaterve tartalmazza a szilinetek rendjét, a sziil6i estek, tinnepek,

rendezvények 1ddpontjat. A munkatervet az adott nevelési év kezdetén az
Intézményvezetd késziti el. A Munkaterv elkészitéséhez az Intézményvezetd kikéri a

Fenntart6, a Kerekasztal véleményét. Az Ovéndi Kollégium fogadja el.

2.8. Az Intézmény alapvetd céljai

A Waldorf-pedagogia megvalositasa, az ovodaskoru gyermekek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése. Személyiségiik fejlesztése, fejlodésiik biztositasa. Az dvodaskora
gyermekek nevelése, szeretetteljes, személyes biztonsagot ¢€s szabadsagot nyujto
kornyezetben folyjon, segitse el6 a gyermekek harmonikus fejlodését, figyelembe véve a
fejlodés eltérd iitemét €és az egyéni képességeket. Adjon esélyt mindenki szdmara a
kiegyensulyozott egyéni fejlodéshez. A dontés lehetdségének biztositdsaban valjanak a
kornyezetiikben otthonosan mozg6, nyitott, egészséges, el ¢és befogadod, dnmagukat kreativ

moddon kifejezni tudé emberekké.
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3. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE:

Ovodai csoport: a gyermekek kdzossége és az 6vonok.

Ovodai kozosség: az ovodai csoport és a gyermekek csaladjai. Az 6voda, mint 6nalld jogi

személy, ezen 6vodai kozosség.

Ovondi kollégium: az 6vondk neveldtestiilete, az 6voda szakmai Onallosdgat képviseli,

pedagogiai kérdésekben 6nalloé dontési jogkorrel rendelkezik.

Sziiléi kozosség: az dvodas gyermekek sziilei alkotjak, és a Forum megbizasanak értelmében
az ovoda miikodésével kapcsolatos feladatokat 1at el megbizott felelosok (mandatumos)

rendszerén keresztiil.

Férum: az egész dvodai feln6tt kozosség, 6vondk ¢€s sziilok kdzossége. Az ovodai kozosség
belsd életét szabalyozd szerv, ahol az dvoda mikodésével és mikodtetésével kapcsolatos
mandatumos megbizasok elfogaddsdban minden csalddot és 0vondt egy szavazati jog illet meg.
A Forum hatalmazza fel mind a gazdasagi csoportot, mind a mandatumos feladatrendszer
képviseldit a megbizasuk elvégzésére.

Az 6vodai Forum méreténél fogva nem egy operativ dontéshozd szerv.

Kerekasztal: a Fenntartd részérdl: az egyesiilet elndke, és a gazdasagi csoport 1 képviseldje,
3pedagogus, és a Forumon megvalasztott — 2 sziild, akik koziil az egyik az 6voda belsd
kapcsolattartds mandatumanak birtokosa. A Kerekasztal mint tanacskozo testiilet,
véleményezési joggal bir az intézményi miikodés és milkddtetés adminisztrativ, gazdasagi,
technikai és az Ovonéi Kollégium altal felvetett szakmai feladatok ellatisa soran. Ezen
egyeztetések utan konszenzusos véleményt alakit ki, sziikség szerint dontést hoz. Azokon a
teriileteken, ahol a dontési jog nem 6t illeti, a dontést a megfeleld szervek hataskdrébe utalja.

(P1.: pedagégiai kérdésekben az Ovonéi Kollégium, miikddtetés terén a Fenntarto.)

Intézményvezetd: a Nemzeti Koznevelési Torvény 69. §(1) - alapjan egy személyben felelds
az Intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, a
Fenntartoval kézosen gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az Intézmény vezetdje képviseli az Intézményt. Jogkorét esetenként az Intézmény mads
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alkalmazottjara atruhazhatja.
Az Intézmény vezetSjének feladatkorét a munkakori leiras részletesen tartalmazza. O az a
személy, aki az 6vodat, mint 6nalld jogi személyt képviseli a Fenntartoval kotott megbizasi
szerzOdése alapjan.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége van nevelési évente a Fenntarté felé.
Az Intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az Intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabélyzatbdl ra haruld, az
Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az Intézményvezetonek az Intézmény vezetésében fennallo felelOsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a Fenntarto felé. Képviseleti joga:
az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete.
Az Intézményvezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos

tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a Fenntarté masként nem rendelkezik.
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4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

4.1. A miikodés rendje

Az dvodai munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét. Ennek
elkészitéséhez az Intézményvezetd kikéri a Fenntarto, a Kerekasztal véleményét is.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok,

e a sziinetek idOtartamat,

e az ovodai linnepek idOpontjat,

o az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idépontjat,

e az Intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli 6vodai, tajékoztatd Sziildi kor
tervezett idépontjat,

o minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31- ig tart.
A nevelési év rendjét, programjait az Ovéndi Kollégium hatirozza meg az évkezdd

konferencian, amit a Munkatervben rogzitenek.

Az évkezdd konferencian dontenek:
e aneveldmunka lényeges tartalmi valtozasairol (Hazirend, pedagdgiai program, Stb.)
e az dvodai rendezvények ¢€s linnepek tartalmarol és idépontjardl (1asd.: 1.sz.melléklet)

e az éves Munkaterv jovahagyasarol (egyszeri tobbséggel lehet elfogadni)

A tanévet lezaré Ovondi Zaré konferencia jegyzkonyvének birtokaban az Intézmény vezetdje
koteles a Fenntartot irdsban tajékoztatni az elmult tanév szadmadatairol, valamint pedagogiai
céljainak megvalosulasarol.

Az éves pedagdgiai programot és az Intézmény hazirendjét az elsd sziiléi esten ismerteti a

sziilokkel az 6vodavezetd.
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4.2. A nyitvatartas rendje

Az Ovoda hétfotél péntekig tarté otnapos munkarenddel miikodik. A nevelési év

megkezdése elétt késziilt, az Ovondi Kollégium altal elfogadott Munkaterv tartalmazza a

sziinetek rendjét. A nyéri pedagogiai sziinet alatt torténik az Ovoda sziikség szerinti feldjitasa,

karbantartésa, illetve a nagytakaritas.

A

Munkaterv elkészitéséhez az Intézményvezetd kikéri a Fenntartdé és a Kerekasztal

véleményét.

A nyitvatartasi id6 a Fenntart6 elGiranyzasaval: reggel 7.45 6ratol 16.30 oraig.

Ovodai tinnepek, rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6l valo eltérést az
Intézményvezetd engedélyezi.

Az Ovodat reggel a munkarend szerint 7.00 éréra érkezé 6vodavezets nyitja.

A sziilok a gyermekeket legkésobb reggel 8.30-ig hozhatjak.

Az 6voda miikodési rendjérdl a sziilék a nevelési év elsd sziildi estjén kapnak részletes
tajékoztatast, illetve folyamatosan tajékozodhatnak a falinjsagra kifiiggesztett Eves Rend

alapjan.

4.3. Az iinnepek rendje

A hagyomanyok az iinnepek, melyeknek apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu

személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb

kornyezethez fiz6do pozitiv viszony alakulésat. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

célja a gyermekekkel egy allando, vilagban uralkod6 rend megélése, melyben biztonsagosan,

szabadon fejlddhet.

U

0

A hagyomanyapolas eszkozei:
Unnepségek, rendezvények

Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az Intézmény hagyomanyai érintik

a gyermekeket
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* a felndtt dolgozdkat

= aszulOoket

[1 Az linnepek tartalma érvényesiilhet:
= jelképek hasznalataval, melyek megjelennek az évszakasztalon, a szobaban,
tevékenységekben

= gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével

[ Felno6tt kozosséglink hagyomanyai:
»  koz0s taborozas az 0j csaladokkal
» lekvarbefdzések

* nyari kézmiives napok

Az {nnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és

tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
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4.4.Az Intézmény hazirendje

A Hazirend tartalmazza a gyermekek, a sziilék és az o6voda dolgozdinak jogait és
kotelességeit, valamint az 6voda belsé rendjének, életének részletes szabalyozéasat. A
hézirendet az dvoda vezetdje késziti el, a Kerekasztal és az Ovondi Kollégium véleményének
ismeretében. A nevelGtestiilet, az Ovondi Kollégium elfogadasaval valik érvényessé. A
Hézirendet az el6térben kell elhelyezni, és minden, az 6vodaba ujonnan érkezd csaladdal meg

kell ismertetni. A Hézirend elfogadasat aldirasukkal igazoljak.
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4.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban

az Intézménnyel

e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat: a mandatumos feladatat végzo sziilo
6vodai nyitvatartasi idon kiviil.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok Intézménybe 1épése, benntartozkodasanak
engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetéen torténhet. pl.: védond, orvos, gyermekjoléti
szolgalat, karbantartok stb.

e Intézményi rendezvényeken, illetve 6voda idoben sem tartozkodhatnak iigynokok,
keresked6k az ovoda teriiletén. Az 6vodaban tizleti tevékenység folytatasa tilos.

e Az dvoda teriiletén parttevékenységet folytatni tilos.

e Az Intézményben, valamint az Intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett

rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

4.6. Az épiilet biztonsagos hasznalatanak rendje

Az Intézmény biztonsagos mitkddéséért, az éplilet épségének megdvasa érdekében mind

az alkalmazottak, mind a sziil6k részérdl felelds magatartast varunk el.

e Ki- és belépéskor az 6voda kapujanak bezarasa.
e A kapukodd bizalmas kezelése.
e Aki utoljara hagyja el az épiiletet, ellendrizze, hogy a lampak és elektromos
késziilékek kikapcsolt allapotban legyenek.
e Tavozaskor koriiltekintden ellendrzi a csapok és nyildszardk zart allapotat.
e Az Intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:
* akozos tulajdont védeni,
» aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
» az ovoda rendjét €s tisztasagat megorizni,
* az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
* tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

17



4.7. Az Intézményvezeté munkarendje, helyettesitési rendje

Az Ovoda nyitvatartasi idején beliil reggel 7.00 és délutan 13.00 o6ra kozott az
Intézményvezetdnek az ovodaban kell tartozkodnia. 13.30 és 7.30 kozott, illetve igazolt
tavollét esetén a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa (a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval, a mikodéssel 6sszefliggd azonnali dontések kapcsan).

Az Ovoda semmilyen koriilmények kozott nem maradhat intézkedésre jogosult felelés vezetd
nélkiil, ezért az Intézményvezetd koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatasa esetén a
vezetdi feladatokat ellassak. Amennyiben az Intézményvezetd a sziikséges intézkedést nem
tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az Ovodaban alkalmazott legmagasabb szolgélati id6vel
rendelkezd 6vodapedagdgus latja el. A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkddés
biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett.

Az Intézményvezetd tartds tavolléte (egy honapnal hosszabb idétartam) esetén a helyettesités
teljes korti, kivéve, ha a Fenntarto masként intézkedik. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkoz6 megbizds a Fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdok tudoméséara kell hozni

(értesités, kifliggesztés).

4.8. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje. Az Intézményben barmilyen teriileten
kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az
Intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az Intézmény vezetdje irhat ala.

Az Intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorloja az
Intézményvezetdé altal — alairasaval ¢€s az Intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban megjeldlt alkalmazottja az Intézménynek. Az 6vodavezetd kiadményozési
jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor
tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak

személyét €s személyes felelosséget.
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Az Intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

az Intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)
az irat iktatoszama

az ligyintézo neve

az ligyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

az irat targya, a hivatkozasi szammal és a mellékletek szamaval

A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo

eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szdvegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét,

alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell

elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat

kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a

zaradékot alairasaval és az Intézmény korbélyegzdjével hitelesiti
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Az Intézmény képviseletére az Intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A vezetO képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a Fenntarté masként nem rendelkezik.
Az Intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az Intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az Intézmény nevében:
= tanuldi jogviszonnyal,
= az Intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,
* munkaltatéi jogkorrel dsszefiiggésben.
e az Intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben:
= telepiilési onkorményzatokkal valo ligyintézés soran
= 3llami szervek, hatdsagok és birdsag elott
= a Fenntart6 el6tt.
o Intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran:
= anevelési-oktatdsi Intézményben mitkodo egyeztetd forumokkal,
* asziil6i szervezettel,
= a Fenntartoval,
* mas koznevelési intézményekkel,
= szakmai szervezetekkel,
= az Intézmény belsé és kiilsé partnereivel.

e Sajtonyilatkozat megtétele az Intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére, kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra.

4.9. Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagodgus a
kotelez6 orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére. Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az Intézményt.
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Az ovodapedagdgusok gyermekek kozott letoltendd kotelezd heti  Oraszamat a
munkaszerzodések hatarozzak meg. Ezen feliil kotelesek elvégezni a neveldmunkaval
kapcsolatos egyéb feladatokat, melyek a munkakori leirasban (3.sz. Melléklet) részletesen
szerepelnek.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az Intézmény vezetdjének,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

Ovodai rendezvényeken, iinnepeken és egyéb forumokon legalibb egy 6vodapedagdgus
jelenléte kotelezd. Az Ovoda teljes nyitvatartasi ideje alatt a gyermekek feliigyeletét képzett
ovodapedagodgus latja el.

Az Ovodaban dolgozok munkarendje: 7.30-t61 13.30-ig 2 f6 dvodapedagogus, és 13:30-t61
16:30 oraig 1 f6 6vodapedagdgus.

4.10. A helyettesités rendje

Ha az egyik 6vodapedagogus beteg, pedagogiai munkdjat a harmadik 6vodapedagdgus veszi
at.
Képviseleti jogkor: részletesen lasd: A képviselet rendje (4.9.) alfejezetben Kiadmanyozasi

jogkor: részletesen lasd: A kiadmanyozas rendje (4.8.) alfejezetben
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5. AZIRATKEZELES RENDJE

5.1. Az iigyirat kezelésének eljarasrendje

Az flgyiratok kezeldje az Intézményvezetd. Legkésobb az adott iigy befejezésével
egyidejlileg meg kell hataroznia (papir alapt irat esetén ravezetni) az irattari tételszamot, és
meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestilését.

Az irattdrban a papir alapu iligyiratokat az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban (2.

melléklet) meghatarozott rendben kell tarolni.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

¢ a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapu, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A

hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

5.2. Elektronikus uton eléallitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott, datummal ellatott nyomtatvanyok az Intézmény
pecsétjével és az Intézményvezetd alairasaval valnak hitelessé.
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden torténik. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairést

kizarolag az Intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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5.3. Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus iigyiratok taroldsanak rendjét az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az Intézmény pecsétjével €s az
Intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az azonos iktatohelyhez és
azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi
adatokat k6z0s rendszerben kell kezelni.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utolagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejarataig biztositani kell.
Az elektronikus uton eldallitott 5.1. pontban felsorolt nyomtatvanyokat az Intézmény
pecsétjével és az Intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok a KIR rendszerében, tovabbd az Ovoda
informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az

Intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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6. PEDAGOGIAI PROGRAM

6.1 Helyi Pedagogiai Program

A Kisember Waldorf Ovoda az Orszagos Waldorf Ovodapedagogiai Alapprogram alapjan
készitett helyi Pedagdgiai programjat a Kerekasztal véleményének kikérésével a neveldtestiilet
fogadja el, és az Intézményvezetd hagyja jova.

A Pedagogiai program megismerése alapvetd fontossagi a szakmai munkavégzés

szempontjabol, igy:

6.1.1 a nevelési-oktatasi Intézmény a Pedagogiai Programjanak legalabb egy példanyat oly

modon kdteles elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az Intézményvezetd, vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziil6k részére tdjékoztatdst
adni a Pedagodgiai Programrdl. Ez az 6vodaban Sziil6i esteken, és elére egyeztetett idopontban

torténhet.

6.2. Tovabbképzések

Minden az Ovodaban dolgozé pedagoégus szamara ajanlott a Waldorf Ovodapedagogus
Képzés elvégzése. Az Fenntartd biztosithatja a tanulmanyokhoz sziikséges anyagi feltételeket.
Ez a Képzés garantalja, hogy az Intézmény valdban €s tudatosan a Waldorf-szellemiség alapjan
miikodhessen.

Az Itézményben dolgoz6 pedagdgusok onképzés céljabol - lehetdség szerint - részt vesznek a
Waldorf-pedagogiahoz kapcsolodd eldéadasokon. Az 6vondk évente élhetnek a mas Waldorf-

ovodaban torténd hospitalas lehetdségeével. A képzések dijat a Fenntarté tdmogathatja.
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6.3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézmény méretébdl kifolyolag az 6vodapedagdgusok napi szinten tartjak a
kapcsolatot, igy az 6vodavezetd szamara az informacid naprakész a pedagogiai
munkatartalmarol és annak szinvonalarol.

A napi szinten megtartott megbeszélések, valamint a heti rendszerességgel megtartott
Ovondi Konferenciak segitik a vezetoi iranyitast, a dontések elokészitését €s
megalapozasat.

Az év végén megtartott szobeli értékelés atfogja a pedagdgiai munka egészét, €s biztositja
az 6vodaban folyo pedagogiai munka jogszerti, a Pedagogiai Programnak megfeleld
miikodését.

Ezen belsé munka altalanos elvei:

e Biztositja az Intézmény vezetdje és pedagégusai szamara az informaciét az
Intézményben folyd Waldorf-pedagdgianak megfelelé munka tartalmarol és
annak szinvonalarol.

o Segiti a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését €és megalapozasat, biztositja

az Intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

o Atfogja a pedagogiai munka egészét.

25



7. AZ OVODAI ELHELYEZES

7.1. Az 6vodai elhelyezés keletkezése, felvétel rendje

Az ovodai jelentkezés idépontja minden €v tavaszan, az éves munkaterv szerint torténik.
A jelentkezés szinhelye a Kisember Waldorf Ovoda épiilete (Budapest, Martonhegyi ut 65.).
A jelentkezéssel kapcsolatos tudnivaldkat a honlapon kozzétessziik, ezen kiviil a sziiloket a
tajékoztatd sziildi koron, valamint személyesen informaljuk. A jelentkezésnél a sziilok
bemutatjak a sziild személyi azonositd és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat, tovabba a
gyermek anyakonyvi kivonatat, oltasi konyvét, leadjak a kitoltott jelentkezési lapot.
A felvétel- és elutasitas tényérél az Intézményvezet6 és az Ovondi Kollégium dont.
A felvétel tényérdl szolo irasbeli értesitést, illetve az elutasitasrol szold hatarozatot postai titon
kiildjiik ki a csalddoknak aprilis 30-ig. Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a
felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezeté az Ovéndi Kollégiummal kozosen dont a
felvételrdl, esetleges elutasitasrol.
Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte a 3. ¢€letévét, és megfelel az Alapitd

Okirat, illetve a Helyi Nevelési Program ez iranyu rendelkezéseinek.

A beiratkozas idOpontjat az éves munkaterv hatdrozza meg. A beiratkozas alkalmaval sor

kertil az Egytittmiikodési Megallapodas kozds alairasara.

Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol, a dontést megalapozo
indokolassal, a fellebbezésre vonatkozé tdjékoztatassal értesiti a sziilot, tovabba az dvodai
nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolds nélkiil értesiti az el6z6
ovoda vezetdjét is.

Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési Onkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
lakohelye, ennek hianydban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi Intézmény felvételi

korzetében van.
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7.2 Az 6vodabol valo tavolmaradas

A gyermek oOvodaval vald jogviszonya a beiratas napjaval kezdddik és tart az 6vodai
elhelyezés megsziinéséig. A jogviszony nem szlinik meg az egyéb tavolmaradas iddtartamara
sem.

A tavolmaradas igazolt betegség, a sziild altal eldre jelzett révidebb-hosszabb kozos
tevékenység vagy csaladi program esetén. A gyermek betegsége miatti tdvolmaradas idejére a
sziil6 orvosi igazolast koteles hozni. A tavollétet a sziild elére bejelenti az Ovoda erre
rendszeresitett nyomtatvanyan. A tavolmaradas igazolatlan: ha a szil6 nem jelzi a

tavolmaradas okat.

Az 5. ¢letévet betoltott gyerekek esetében 5 igazolatlanul mulasztott nap elteltével az
o6vodapedagogus felkeresi a csaladot és felszolitja a szililot kotelezettsége teljesitésére. Ha ezt
kovetden sem jelenik meg a gyermek az 6vodaban, az dvoda vezetdje irasbeli felszolitast
kiild, melyben rogziti a megjelenés hataridejét.

Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben,
€s egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje, - a
gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladat- ¢és hataskorok ellatdsardl, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességeérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban - értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot,

az altalanos szabalysértési hatésagként eljaré kormanyhivatalt

7.3. Az ovodai ellatas

A sziilék az 6vodaban egész napos ellatast igényelhetnek gyermekiik szamara.

Az ellatasba reggeli, tizorai, ebéd, illetve uzsonna tartozik.
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7.4. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megszlinik az 6vodai elhelyezés:
e asziil6 kérelmére, masik 6vodaba torténo atvétellel
e ha sziil6 irasban bejelenti, hogy a gyermek kimarad
e ha rendelet alapjan elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget. NKt. 45.§ (45.
(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét

betdlti, legkésdbb az azt kdvetd évben tankotelessé valik.)

A tankotelezettség megallapitasa:
A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazoldsa. Az 6voda a tankdteles életkorba 1épéskor a gyermek

fejlettségével kapcsolatban

« amennyiben a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,

e dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betoltd gyermek 6vodai nevelésben vald
tovabbi részvételérol,

o szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba Iépéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol

o szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a
hetedik életévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.

o A sziild is kezdeményezhet szakeértdi bizottsagi vizsgalatot.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérél az Ovoda irasban értesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzojét.
Ha az o6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az dvoda nyilvantartasabol tordlni kell.
Az 6vodai elhelyezés akkor is megsziinhet, ha:
e A sziil6k, amennyiben az dvodai tapasztalatok alapjan €s az 6vondkkel folytatott
beszélgetések alapjan is, vagy azok ellenére ugy latjak, hogy a gyermek fejlédése
az 6vodaban, illetve az 6vondk feliigyelete mellett nem a véarakozasuk szerint

biztositott, az egyiittmiikodési megallapodast felmondhatjak.
28



e Az 6vondk, amennyiben az 6vodai munka alapjan gy itélik meg, hogy a gyermek
fejlodéséért, vagy a gyermek jelenléte esetén az 6vodai csoport fejlodéséért nem
tudnak tovabb feleldsséget vallalni, illetve tugy latjak, hogy a Sziilok
kézremiikodésének hianya miatt a velik valdé és a Gyermek érdekében
elengedhetetlen Gszinte egylittmikodés a Waldorf-pedagogia elveinek és
gyakorlatanak, valamint az Ovoda szellemiségének megfeleléen mar nem
valosithatdo meg, kezdeményezhetik az egylittmiikodési megallapodas felmondasat.

e Az Egyiittmiikodési Megallapodas felmondasa irasban, két példanyban torténik.
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8.INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

8.1. Ovonéi Kollégium

Az Ovonéi Kollégium az 6voda tulajdonképpeni neveldtestiilete. Ennek kovetkeztében az
Intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Az 6vondi Kollégium a nevelési €s
oktatasi kérdésekben, az Intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a Nkt. 70 §-
ban és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore kiterjed:

e apedagdgiai program elfogaddsara,

e az SZMSZ elfogadasara,

o anevelési-oktatasi Intézmény éves munkatervének elfogadasara,

e az Intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogaddsara,
o atovabbképzési program elfogadasardl,

o anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasdra,

o ahazirend elfogadasdra,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekre.

Véleményezo és javaslattevo jogkorével élhet:

e anevelési-oktatdsi Intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
o akiilon jogszabalyban meghatdrozott iigyekben.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyeket nem ruhazza at. Az Ovonéi kollégium dontési
jogkorébe tartozo ligyek:

e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

e az SZMSZ és modositasanak elfogadasa

e anevelési-oktatasi Intézmény éves munkatervének elkészitése

e anevelési-oktatasi Intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

e az Ovonéi Kollégium képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e ahdazirend elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek
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A fentiekre hivatkozassal az Ovondi kollégium kizardlagos jogkorébe tartozo kérdésekben

dontése eldott meghallgatja a Kerekasztal véleményét.

Az Ovénéi Kollégium tagja az Intézményben alkalmazott minden 6vodapedagogus. Aktudlis

létszam: 3 fo

Munkaid6: 8 illetve 4 ora

Az 6vodapedagbgus:

Feladata: A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramja ¢és az 6voda Waldorf-pedagogiai programja szerinti nevelése.

Jogkdre: a nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az Ovoda pedagodgiai programjanak

megalkotasaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd

jogokat

Kotelessége:

nevel6 ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a kiilonleges bandasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozasat eldsegitse,

egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmadra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas Intézményekkel.
A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben vesz részt.
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8.2 Ovodai Kerekasztal

Intézményiinkben, a neveldmunka segitése, az Ovonéi Kollégium, a sziilék és az
Intézményfenntartd egyiittmiikodésének eldmozditasa érdekében Ovodai Kerekasztal mitkodik

(Nkt. 122. § 7.)

8.2.1. A Kerekasztal célja és milkodésének rendje

A Kerekasztal az a forum, ahol a pedagdgusok, valamint az intézményt fenntarté Egyesiiletet és a
tamogato sziilok egyiittmikodése megvaldsul.

A kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

A Kerekasztal évente haromszor, szorgalmi id6szakban, az Ovodai éves munkatervben
meghatarozott iddpontban iil 6ssze. Ezen kiviil, alapos indokkal, sziikség szerint, barmely tagja

kezdeményezheti 6sszehivasat, valamely, a Kerekasztal Tagok felé irasban elterjesztett témaban.

Az iilés el6tt minimum egy héttel az Ovodai Kerekasztal tagok eljuttatjak napirendi pont

javaslataikat valamennyi Ovodai Kerekasztal tagnak.

A Kerekasztal képvisel0i:

Fenntart6 részérdl 2 {6

Sziiléi Kor képviselete 3 {6

Egyikiik megvalasztisara vonatkozéan az Ovondi Kollégium javaslatot tehet minden nevelési év
elsé mandatumvalaszto Sziiléi Foruman. A harom sziild képviseli a sziilok elére kikért véleményét.
A sziil6k képviseldit minden nevelési év elsdé Sziildi Foruman vélasztja meg a kdzosség.

Ovonéi Kollégium, mint az 6voda szellemiségének képvisel6i (3£5)

A Kerekasztal levezetd elndke az Intézményvezetd, a jegyzOkonyvirdt helyben valasztjak.
Hatarozatképességhez sziikséges a tagok 50%-nak jelenléte.

Amennyiben ez nem valdsul meg, hatarozatképtelennek kell nyilvanitani az iilést, majd 30 perc utan
ujra Osszehivni az elére meghirdetett napirendi pontokban. Ekkor 1étszamtol fiiggetlentil

hatarozatképes lesz a Kerekasztal.

A Kerekasztal elsdsorban konszenzussal alakitja ki véleményét és javaslatait. Ennek hidnyaban a
dontés meghozataldhoz a jelenlévok fele, plusz 1 f6 egyetértése
sziikséges. A Kerekasztal iilései tanacskozasi joggal nyitottak minden, az Ovodahoz tartozo személy,
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vagy munkacsoport szamadra, de a dontéshozatalban nem vehetnek részt.

8.2.2. A Kerekasztal jogai (Nkt. 2011. 38. 122.§ alapjan)
Dontési jog:
e Miikddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadésa soran.
e Azokban az iigyekben, amelyekben a nevelétestiilet a dontési jogot az Ovodai Kerekasztalra

atruhazza.

Véleményezési jog:

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasaban
¢ A Hézirend elfogadésaban

e Az éves munkaterv elfogaddsaban

e a Pedagodgiai Program elfogadasaban

Véleményt nyilvanithat az Intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, az
Intézmény iranyitasat, a vezetd személyét, az Intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb

csoportjat érintd valamennyi kérdésben.

8.2.3. A Kerekasztal feladata

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos, 30.000,- forintot meghalad6 eszkozbeszerzések €s beruhazasok
elfogadasa.

Mandatumos feladatrendszer valodi mitkoddképességének ellendrzése.

Informalasi kotelezettség:
A Kerekasztal el¢ keriild kérdéseket roviden dokumentalni sziikséges, annak érdekében, hogy
minden sziil6 értesiilhessen a munkarol. A Kerekasztal a dontéseit irasban megosztja az 6voda sziil6i

kozosségével.

Az Ovodai Kerekasztal tagjai aktiv részt vallalnak az Ovoda mikddtetésének megszervezésében és
kivitelezésében. Az Ovodai Kerekasztal munkajahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda

helyiségeit.
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8.3. Sziiléi Forum
8.3.1. A Forum célja és mitkodésének rendje

A Forum célja az Intézmény mitkodéséhez sziikséges nem pedagdgiai jellegli, a sziilok altal

elvégzendd feladatok koordinaldsanak megszervezése.

Tovabbi célja, hogy az Ovonéi Kollégium, a Sziilok és az Intézményfenntartd egyiittmiikodésének
alapjat biztositsa.
A Férum a nevelési év elején és végén il Ossze, a pontos idépontokat az Ovodai Munkaterv

tartalmazza.

A Fenntart6 megbizottja egy héttel eldre irasban elkiildi a sziili k6zdsség tagjainak a
mandatumok listajat, a hozza tartoz6 feladatkorokkel. A sziiloknek egy hét all a
rendelkezésiikre, hogy eldontsék, hogy milyen mandatumos tisztséget vallalnak. A sziild

hidnyzasa esetén vallalasat valakivel képviselteti.

Az 6vodaba valo belépéskor az Egyiittmiikodési nyilatkozatban a sziilok vallaljak, hogy az

évente kétszer megtartott Forumon részt vesznek.

A Férumrol valo hianyzas csak kivételesen indokolt esetben elfogadhato.

A Foérum minden alkalommal megvalasztja levezetd elnokét és jegyzOkonyvirgjat.

A Forumon a teljes felndtt dvodai kozosség részt vesz. Dontéseiben azonban csak a jelen 1évd
csalddokbol 1 sziilo, valamint az O6vondk vesznek részt 1-1 szavazattal. Dontéseit egyszerii

tobbséggel hozza. Ennek meghatarozasa a levezetd elnok feladata.

8.3.2. A Forum feladatkore

e A mandatumos feladatok elvégzésére jelentkezd sziilok kozil a mandatumfelelds
megvalasztasa és megbizasa.
Az, hogy a teljes 6vodai kozdsség, a Forum bizalmat szavaz egy személynek egy mandatumos

feladat kapcsan, azt is jelenti, hogy az adott feladattal korabban foglalkozé sziilo a feladatat
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atadja a mandatum uj birtokosanak, dontési joga a tovabbiakban az adott kérdésben nincs, az

uj felelos kérésére tapasztalatait megoszthatja vele.

e A Kerekasztal iilésein képviseletet vallald sziilok megvalasztasa. (az egyik sziild

mindenképpen a Belsé kapcsolattart6 mandatum birtokosa)

Mandatumok megszavazasanak maodja:

A mandatumok tartalmanak, felel0sségi korének ismertetése: egyrészt az aktualis mukodési

szabdlyzat leirdsa alapjan, masrészt az els sziildi esten az egyes mandatumok rovid ismertetésével.

Jelentkezés a mandatumokra: egy személy tobb mandatumra is jelentkezhet. A tobb
mandatum megjeldlése segit a szétosztasban. Eléfordulhat, hogy egy csalad tobb
mandatumot vallal, de térekedni kell az aranyos elosztasra, hogy az egyes csaladok ne

legyenek tulterhelve, illetve az egész kozdsséget mozgodsitsuk az dvodai tevékenységekben.

A vallalt posztoknal egyeztetés, dontés, a mandatumot vallald személy véglegesitése.

A mandatumokra val6 felhatalmazas, a teljes 6vodai kozosség altal.

8.4. Gazdasagi csoport (4F6)

A Gazdasagi csoport tagjai napi szinten tartanak kapcsolatot. A csoport tagjai kotelesek
egymasnak a folyamatban 1év¢ ligyekrdl beszamolni, és egyeztetni.
Az adminisztrativ teenddk esetében kiemelkedden fontos a pontos, preciz €s naprakész

munkavégzes.

8.5.1. A mandatumos feladatrendszer célja és mitkodése

A mandatumos feladatrendszer az 6vodai miikddés egy jol meghatarozott teriiletén

felmeriil feladatok téma szerinti csoportjainak ellatasa.

Az 6voda milkodOképességének érdekében ezeket a feladatokat a sziildi kozosség tagjai vallaljak
magukra. Aki elvallal egy adott feladatot, annak az adott téma legyen sziviigye, ez biztositja, hogy

nemcsak ellatja, hanem atgondolt 1épésekkel fog haladni a feladat elvégzésében.

A mandatumok egy évre szdlnak, csak indokolt esetben hivhatja vissza a képvisel6t a Kerekasztal.
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Mandatumot visszaadni csak komoly indokkal Iehet.

A mandatum vége az adott nevelési év (aug.31.) végével lejar.

Az 6vodabdl tavozd csalddok mandatumat a nyari szilinetre Onkéntes alapon atveszi az 6vodaban

marado egy-egy sziilo.

A Sziil6i Férum hatalmazza fel a mandatumok képviseldit a feladatkor betoltésére, a nevelési év elsd

Osszejovetelén.

Az informdci6 ataddsanal az iddszerliség, a hitelesség és a pontossag mindig ajanlott, ezért

datumozas és a hataridok betartasa sziikséges.

A mandatumok tartalmaznak mind szervezési feladatokat (pl.: takaritasi rend kialakitasa), mind

tényleges operativ feladatokat (pl.: gondnoki teenddk).

A Sziil6i Kor az Ovondi Kollégiummal egyeztetve alakitotta a szervezési feladatok sorat, pl.: a
nagytakaritdsok, hét végi takaritdsok rendjét, idejét, tartalmat. Az adott mandatumért felelds
személy, feladata végzése kozben igazodik ehhez a rendhez, ugyanakkor figyelemmel kiséri a

rendszer eredményességét.

A megbizott feleldssége, hogy megfelelden koriiljarja az adott témat, és egyeztessen a kozosséggel,

amennyiben sziikséges.
A mandatumos rendszer miikodésének feliigyelete a Kerekasztal feladata.
A mandatumrendszer év kozbeni miikodését a Kerekasztal figyelemmel kiséri. A Kerekasztal

tagjai az iilésen attekintik a korabbi iddszakot, megbeszélik az eredményességet, esetleges hianyokat,

uj feladatokat jelolnek ki €s sziikség esetén javaslatokat tesznek.
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8.5.2 A mandatumokhoz tartozo jogok és felelosségek

Minden mandatumos feladattal megbizott személynek jogaban 4ll, hogy munkavégzése soran, teljes

bizalmat kapjon a kdzosségtol.

Minden mandatumos feladattal megbizott személynek jogaban all, hogy munkaja koordinalasanak,
szervezésének érdekében, adott esetben, tandcsot vagy segitséget kérjen a Sziil6i kozosség,

esetenként az Ovondi Kollégium barmely tagjatol.

Minden mandatumos feladattal megbizott személynek jogdban 4ll, hogy segitségiil hivja a
sziil6tarsakat a feladata elvégzéséhez.

Felelossége, hogy az elvallalt feladatot legjobb tuddsa szerint koriiltekintéen, pontosan, az eldre
meghatarozott munkaterv szerint lassa el, és a feladat elvégzésérol értelem szeriien tdjékoztassa a

kozosséget.

8.5.3. Mandatumok leirasa
% Beszerzoi mandatum — élelmiszer, higiénia (2 f6)
> Elelmiszerek beszerzése:
o Heti friss €lelmiszer beszerzés (zoldség, gyiimdlcs)
o Havi alapélelmiszer beszerzés (gabondk, magvak, fliszerek, tedk)
o Eves alapélelmiszer bevasarlas (méz, lekvar)
» Higiéniai termékek beszerzése:
o Takarito, tisztitd eszkdozok
o WC papir, szalvéta, zsebkendd, szappan
< Ovodaszépit6, jatékkarbantarté mandatum (2 £6)
» Kerti jatékok karbantartasa

o asok, lapatok, talicskak javitasa
o sarkonyha, jatéktarold, gyikvar karbantartisa

o fapadok, homokoz6 szegélye allapotanak ellendrzése, javitasa

» Benti jatékok, kelmék karbantartasa, varras
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fajatékok javitasa, ragasztasa
filc és pamut jatékok apolasa, varrasa

dramatikus jatékhoz hasznalt kelmék tisztitasa, apolasa

Kertbarat mandatum (2 {6)

A feladat elvégzéséhez elsdsorban kertgondozasban megfeleld gyakorlattal és tapasztalattal

rendelkezd felelds valasztando.

Hataskor, feleldsségek:

o

o

o

X/
L X4

>

X/
L X4

Kert gondozésa

Homokoz6 rendben tartasa, feldsds megszervezése

Flinyiras

Locsoléas, évszaktol, idojarastol fliggden

Utcafrontok

Virdgagyasok karbantartasa

Kertépitési tervek, otletek dsszegylijtése, mérlegelése

Ovondk és védéndk kerttel kapcsolatos igényeinek felmérése (pl. homokozot
szlikséges letakarni, a macskak miatt)

Felmeriil fejlesztések koltségvonzatanak dsszeéllitasa

Kiils6 kapcsolatok mandatum (1 o)
Az Ovoda hivatalos weboldalanak gondozasa, informéciok folyamatos aktualizalasa.

Palyazatfigyelés és palyazatiras mandatum (1 f6)

A palyazat mandatum betoltdje keresi az dvoda szdmara alkalmas pélyazati lehetdségeket,

palyazatokat készit (amennyiben sziikséges, kiilsd segitség bevonasaval.)

Hataskor, feleldsségek:

o

o

o

Palyazatok figyelése kiillonb6z6 nyomtatott és internetes forumon:
Palyazati feltételek gytijtése, alkalmassag megallapitasa
Sziikséges palyazat anyagok begylijtése, dsszeallitasa

Egyeztetés az Ovodavezetével és az Ovondi Kollégiummal
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s Patronalas mandatum (1 f6)

A Patronalo feladat célja az 0j csalddok tamogatasa, informélasa, mely a befogadas folyamatanak
részeként megkonnyiti a csaladok megérkezését a kdzosségbe.

o Segitség felajanlasa

o Sziikség szerint batoritas a befogadas folyamataban

o Informaciok, praktikus tanacsok atadéasa

o Sziiléi Kézikdnyv gondozésa, aktualizalasa

< Belsé kapcsolattartas mandatum (2 f6)

A Belso kapcsolattartas betdltdje bizonyos szempontbdl az dvoda lelke: nala futnak 6ssze a

kozosségi szalak.

Az Intézményvezetd a mandatum egyik tagjara vonatkozoan javaslatot tehet a

mandatumvalaszté Forumon.

Hataskor, feleldsségek:

» Kozosségi feladatok
o Sziilok elérhetdségeinek (cimek, telefonszdmok) dsszegyljtése, aktualizalasa
o Riadolanc szervezése €s ismertetése
o Kompetenciak 0sszegylijtése: a kozosségben rejld erdk felismerése €s mozgositasa
o Az 6vodéval kapcsolatos szervezési feladatok megbeszélésére szolgald

e-mailes levelezési lista moderalasa.

» Eseményszervezés
o Kirandulasok szervezése
0 Eldadoi-estek szervezése
o Kiosztand6 anyagok nyomtatasanak szervezése, kiosztas
(pl. nevesitett nyomtatasok kihelyezése, 6vodaban marado példanyok

gazdainak értesitése)

> TFelvetések kezelése

o Felmeriil6 kérdésekhez gazda keresése.
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o Véleményezési, dontési anyagok el6készitése szocidlis témakban.
o Felmeriild teenddk gytijtése és kiosztasa a mandatumok felé. Felebarati kapcsolatok apolasa
o Eseményekhez (kirandulas, almaszedés) telekocsi szervezeés

o Ruha cserebere, felebarati kapcsolatok apolasa

+ Takaritas mandatum (1 f6)

Az épiilet takaritasat az 6vodai kozosség végzi. A takarito mandatum (4.sz. melléklet
alapjan) hatarozza meg, az egyes takaritasok (heti, évkezdo, téli, tavaszi) alkalmaval mit
sziikséges takaritani, 6 allitja ossze a feladatok listajat, illetve koordinalja a takaritast. O az,

akihez a takaritassal kapcsolatos elvi vagy praktikus kérdésekkel fordulni lehet.

Hataskor, feleldsségek:

o Mosas adminisztralasa, megszervezése

o Heti takaritds megszervezése, takaritasi rend kialakitasa

o Takaritasi rend valtozasainak kovetése

o Evkezdd, téli és tavaszi nagytakaritasok szervezése és iranyitasa

o Takaritoszerek mennyiségének figyelése, beszerzés inditdsa, amennyiben

sziikséges

X/

< Unnepek mandatum (1 f6)

Az tinnepek fontos eseményei az 6vodai életnek. Az linnepek tobbféle eldkészitést is
igényelnek: siités-f0zes, diszités, az linnep eldtti / utani takaritasi

munkak. Mindezek szervezése, végrehajtasa a tobbi sziild bevonasaval torténik.
Hatéskor, feleldsségek:
o Az iinnep koriili (el6tti/utani ) praktikus teendék megszervezése:
mosogatas, elpakolds, szemétgyiijtés

o Adott linnephez kapcsolodo allandd feladatok szervezése. (pl.tiizgyujtas eldkészitése,

mézeskalacs, fank siitése, fenydgallyak beszerzése)
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X Epiilet karbantartas mandatum (2 f6)

» Az épiilet allagmegovasahoz sziikséges rendszeres feladatok:

o Epiilet allagmegdvasa, rendszeres ellenérzések

o Epiilettel kapcsolatos feladatok dsszegytijtése

o Epiilet karbantartasi munkakkal kapcsolatban kapcsolattartés a
o Kerekasztal felé

o Felmeriilo fejlesztések koltségvonzatanak Gsszeallitasa
o Heti ellendrzések:

o vizcsapok, WC tartalyok, szaniter

o kilincsek, zarak

o villanyégdk

o kapcsolok, konnektorok (dramiités veszély)

o kazanhaz

o gaztlizhely

o sériilt butorok és berendezési targyak

o hianyz6 szegek, csavarok

> Ev kizbeni feladatok:

o kazan beiizemelése és ledllitasa

o radiadtorok légtelenitése, tagulasi tartd) feltoltése

o nyilaszarok tomitettség ellendrzés

o ereszcsatorna tisztitas

o hoeltakaritas és cstiszasmentesités a garazsbeallo aljatol lefelé a parkold
o kapujaig

o hoeltakaritas €és csliszasmentesités megszervezése a sziinetek idejére is

Természetesen minden észlelt meghibasodas gyors javitdsardl gondoskodni kell, sziikség szerint

szakember bevonasaval.

41



¢ Gyiimolcsszedés, bef6zés mandatum (1 £6)

» szilva, alma, sz616, eper, barack szedésének megszervezése vagy beszerzése

o gytmodlcsszedés helyszinének kivalasztasa

o az esemény szervezése, sziilok tajékoztatasa

o bef6zés koriili teendok megszervezése

8.6 Sziil6k jogai és kotelességei

A sziilének joga, hogy:

megismerje az dvoda pedagdgiai programjat, hazirendjét véleményt nyilvanitson az
6voda mikodésével kapcsolatban, részletes és érdemi tdjékoztatast kapjon
gyermeke fejlédésérdl, dvodai tevékenységérol.

hozzajaruljon a nevelémunka targyi feltételrendszerének javitasdhoz

a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az Intézmény
miikodését, munkdjit érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkeznek.

A dokumentumok nyilvdnossagra hozdsaval, és az Intézmény, tajékoztatdsi
kotelezettségével, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban a
sziil8i szervezetet véleményezési jog illeti meg. Azokban az esetekben, amikor a
jogszabaly kotelezGen elSirja a vélemény kikérését, a tervezet készitGjének meg

kell tennie a sziikséges intézkedéseket, vagyis kifejezetten kérni kell, a vélemény

megkiildését, pontosan meghatarozva, hogy mely fejezetekkel kapcsolatban kéri
azt.

Természetesen a véleményezésre jogosult nem koteles nyilatkozni, azonban a
jogszerti dontéshez igazolnia kell, hogy a nyilatkozat megtételére megfeleld

hataridé (15 nap) biztositasaval az érdekeltet felkérték.

A sziil6 kotelessége:

intézkedéseket tegyen gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,

megtegyen minden téle telhet6t, elvarhatét gyermeke fejlédéséért,

”r

biztositsa szdmdra a hazirendben el8irt személyes targyakat, eszk6zoket, a gyermek
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6vodai tartézkoddsanak ideje alatt is,

kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé évodapedagdgusokkal,
elésegitse gyermekének kozosségbe valo beilleszkedését, a kozosségi élet
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat,

aktivan részt vegyen az Ovoda életében (Id.: Férum, sziiléi estek, mandétumos

feladatok).
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8.7 Kapcsolattartés a csaldd és az 6voda kozott

e Csalddlatogatds: minden tjonnan érkezd gyermek esetében

e Sziil6i estek: havi egy alkalommal

o Kézmiives korok: elére egyeztetett id6pontokban

rro.r

e Pedagdgiai céld, személyes beszélgetések: kéthetente tartott fogaddorakon, eldre

jelentkezés alapjan, illetve siirget§ esetben a pedagdgusokkal elére egyeztetett

idépontban, az évoda napirendjét meg nem zavarva

o Téjékoztato sziilbi est: az dvoda irdnt érdekl6dGk szamadra, sziikség esetén.

Kapcsolattartas | Célja Moédszere Rendje
formaja

Jelentkezés- Ko6lcsonos ismerkedés. Melyek g Egyéni beszélgetés, 4 Aprilis eleje
beiratkozis el4zetes varakozdsaik, mit 6voda megtekintése

varnak az dvodatdl. Miért
valasztottik a mi
Intézményiinket?

Baba-mama

Ismerkedés az évodaval,

Roviditett dvodai

Hetente egy délutdn,

csoport pedagdgiaval, az 6véndskkel. program: szabadjaték 16-18 éraig
koz6s uzsonna, mese
Csaladlatogatas | A csalad nevelési stilusanak, a | Jaték és beszélgetés q Jelentkezés utdl
gyermek életkoriilményeinek | gyermekkel, legkésGbb april
megismerése. Sziil§ és pedagogu beszélgetés a végéig.
kozti bizalmi kapcsolat erdsitése sziil6kkel. Sziikség esetén
barmikor, elére
egyeztetett
idépontban
Sziil6i Estek HOP megismertetése, Visszatekintés, Minden hénapban
innepeink tartalmanak elGadasok,
felelevenitése, az 6vodai élettel | helyzetelemzések
kapcsolatos informaciok tdjékoztatasok,
megbeszélése. A beszélgetések,
gyermekcsoport életének, kozos
tevékenységeinek bemutatasa. | tevékenységek

Beszoktatas jellemzdi.
Pedagogiai el6adasok a nevelés
egy-egy teriiletének
bemutatasaval. Jellemzé
nevelési problémak
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megbeszélése. Az iskolaérettség
jellemzd6i. Iskolatanitok
meghivasa beiratkozas eldtt.

Fogaddorak-
pedagdgiai
beszélgetések

A gyermek egyéni fejlédésének,
allapotanak, egyéni
modszereknek és a problémaina
megbeszélése.

Egyéni beszélgetések
a sziil6kkel

Hetente két csalddra
jut lehetGség, a
faliujsagon lehet
feliratkozni az
idépontokra. Evente
minden kisgyereknek
legalabb 1x

Ko6zos iinnepek | K6zos élmények, az 6voda és | Szervezés, Marton-napi
csalad kozotti kapcsolat lebonyolitas a sziil6K lampasiinnep, Adven|
mélyitése. bevonasaval. Adventi- spiral,
Nyadriinnep
Sziiléi Sziiléi feladatok koordinéldsa, | Felel8sokkel vald Evente legaldbb 2x
manditumos sziil6k érdekképviselete, k6zds | megbeszélések,
feladatrendszer | munkdk tervezése, szervezése | koordinicid
miikodése
Kirandulasok Az 6vodai kozosség Szervezés, Alkalomszertien
kapcsolatanak mélyitése, apolasi megbeszélés,
lebonyolitas
Kézimunka Késziil6dés az adventi vasarra, | Megbeszélés, Alkalomszertien
délutanok jatékkészités az 6vodanak, otletelés, szervezés
ajandékkészités
Kertrendezés Az 6voda udvaranak, kertjének | Megbeszélés, Evente legalabb 2x
szépitése, rendezése otletelés, szervezés
Gytimolcsszedés | A kozosen eltett lekvarhoz Szervezés Alma, eper érésekor

szitkséges gytimolcs biztositasa,
az éves tizdérai almank

megszedése
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8.8 Az Intézmény kiilsé kapcsolatai

Az Intézményvezeté ¢s az O6vondk a pedagogiai munka eredményessége érdekében
kapcsolatot tartanak a Waldorf-6vonék szakmai csoportjaival (hospitalasok, eléadasok, éves
konferenciak), a régié Waldorf-6vodainak pedagdgusaival (konferencidk, képzések, szakmai

konzultacios eléadasok)

Az Ovéndi kollégium tagjai kapcsolatot tartanak fenn:

a Fenntartoval,

0 nevelési tanacsadokkal,

O altalanos iskolakkal;
Kapcsolattarto: az bvodavezetdje.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald
részvétel, sziiloi értekezlet.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az
elso felévet kovetden, Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé
tovabbitja.

[1 az dvoda orvosaval, véddndjével, egészségiigyi szolgalattal,
Kapcsolattarto: dvodavezetd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségi allapotanak kovetése,
A kapcsolat formdja: tisztasagi szlrés, eldadas (lehetdség szerint évente egy sziiloi
koron)
Gyakorisag: évente harom alkalommal a védond, és egy alkalommal az 6voda orvosa
Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi €s Rehabilitacids Bizottsaggal,

(1 Nevelési Tanacsadoval
Kapcsolattarté: Ovodavezetd
A kapcsolat tartalma: 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szak-szolgalatokrol:
A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és
rehabilitaciés bizottsdgok 4llapithatjdk meg, komplex - orvosi, pedagogiai,
gyogypedagogiai, pszichologiai - vizsgalat alapjan.
Gyakorisag: sziikkség szerint
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Feladata: a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek,
tanul6 kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, forméajara
¢s helyére, az ellatashoz kapcsolddo pedagdgiai szakszolgalatra;

(1 Logopédiai Szolgalattal
Kapesolattarté: Ovodavezetd
A kapcsolat tartalma: A logopédiai eltérések vizsgalata, javaslattétel az ellatas
formajara.

(1 Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcesolattarté: Ovodavezetd
A kapcsolat tartalma: a halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa, az abbol fakado
helyzetre val6 megoldas keresése
Akapcsolat formdja: konzultacio, jelzérendszer
Gyakorisag: sziikség szerint

(] Az Intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai,
hogy a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az Intézmény anyagi helyzetérdl a
tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az Intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatds felhaszndldsanak modja,
célszerlisége, valamint a timogato ilyen iranyl informacioigénye kielégithetd legyen.

[ Oktatasiigyt Kozvetitd Szolgalat
Kapcsolattarté: Ovodavezetd és egy megbizott sziild
A kapcsolat tartalma: A sziilok és pedagogusok, valamint mas Intézményi
alkalmazottak kozott kialakult vitas kérdés rendezésének érdekében kozos
megegyezéssel mediaciora kérik az OKSZ-t.
A kapcsolat formdja: konzultacid
Gyakorisag: sziikség szerint

Ezen kapcsolatok eredményérdl amennyiben csak egy 6vodapedagdgus vett részt, a

rendszeres heti konferencidkon szamol be az Ovondi Kollégiumnak.
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9 AZINTEZMENY EGESZSEGUGYI, VALAMINT VEDO- ES OVO ELOIRASALI

9.1. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az Ovodaba jard gyermekek egészségiigyi sziirésérél, gondozasardl, a
statuszvizsgalatok elvégzésérdl a sziilok gondoskodnak.
Az 6voda rendelkezik megbizott gyermekorvossal, aki készenléti allomanyban van. Az

évenkénti tisztasagi szlirést az 6voda védondje rendszeresen elvégzi.

Az Intézményvezetd az elsé sziildi esten jelzi a sziiloknek, hogy legyenek
kortltekintéek gyermekeik egészségiigyi €s higiéniai allapotanak ellendrzésében.
Beteg gyermek a Hazirendben szabélyozott esetektdl eltekintve nem jéhet Ovodaba,
felgyogyuldsa utan az Ovodaba torténd érkezést az Intézmény Hazirendje szintén
részletesen szabalyozza.

Ha a gyermek napkdzben lesz beteg, akkor az 6vondk értesitik a sziilot, akinek
haladéktalanul el kell vinnie a gyermeket.

Ovodapedagogus vagy egyéb alkalmazott csak abban az esetben tartozkodhat az

Intézmény teriiletén, ha rendelkezik érvényes lizemorvosi igazolassal.

9.2. Az 0voda védo- és 0vo eloirasai

A nevelési-oktatasi Intézményben a nyitva tartasi idében az o6vodapedagdgusok
biztositjak a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés
szempontjaira. Olyan kornyezetet teremtenek, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

Segitik a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében mindent
megtesznek: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség
esetén mas szakemberek - bevonasaval.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozdé 6vodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Az Intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan tartja.
A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatod
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személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatisért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzdkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda megorzi.

Az Intézményfenntartdé a részére megkiildott papir alapt jegyzékonyvet nyolc napon
beliil megkiildik a nevelési-oktatasi Intézmény miikodés¢hez sziikséges engedélyt
kiallitd6 kormanyhivatal részére.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az

Intézményvezeto ellendrzi.

9.3. Rendkiviili esemény (pl. bombariadd) esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathaté eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az
6voda gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e stb.

Rendkiviili esemény esetén az Intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az
SZMSZ- ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosdg informacidja alapjan az Intézményvezetd dont, akaddlyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

A rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésrdl az Intézményvezetd értesiti a

Fenntartot.
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A veszélyeztetett ¢épiilet kiliritése a tlizriadd terv alapjan  torténik. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az
Ovodavezeté a felelds.

A tlzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, valamint a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, évenkénti feliillvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

9.4. A reklamtevékenység szabalyai

A 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes

korlatairdl, altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdésében

foglaltak szerint tilos az olyan reklam elhelyezése az 6vodaban, amely erdszakos, illetve a

személyes vagy a kozbiztonsagot veszélyeztetd magatartasra 0sztonoz

Az 6voda teljes teriiletén tilos a reklamtevékenység!

Az 6voda tizleti célu reklamtevékenységet nem folytat és ilyet nem is tdAmogat.
Hirdetdtdblajara az Ovondi Kollégium engedéllyel, az 6voda tevékenységével és
miikddésével kapcsolatos vagy egyéb, a Waldorf pedagogiat népszerlisitd vagy azzal
Osszhangba hozhat6 ismeretterjesztd anyagok keriilhetnek ki.

Az 6voda teriiletén politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddd szervezet nem
mikodhet, politikai vitdknak, politikai vonatkozasii megnyilvanuldsoknak teret nem

adunk.
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10 ZARO RENDELKEZESEK

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az Ovoda azon partnereivel is, akik nem tagjai
az Ovénéi kollégiumnak.

Az SZMSZ rendelkezéseinek megtartisa az Ovoda valamennyi alkalmazottjira nézve
kotelez6. Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziil6i kozosséget az Intézmény vezetSjének
téjékoztatni kell, beiratkozés elStt az Ovodaba érkezSk szdmara felvilagositast kell adni.

Az Intézmény dokumentumai, igy az SZMSZ is barki éltal megtekintheték, nyilvanosak.

(faliujsag, az 6voda honlapja: http://kisember.wordpress.com/)

Legitimaci6s zdradék:

ZARADEK

| YA L < 1 <N dvodavezetd.

dvodavezetd

Ph.

I. Az évoda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan véleményezési jogaval élve a

dokumentumrdl véleményt alkotott:

1. Az 6voda Kerekasztala:

51


http://kisember.wordpress.com/)

1. Kerekasztal tag: L
2. Kerekasztal tag: L
3. Kerekasztal tag:
4. Kerekasztal tag: L
5. Kerekasztal tag:

6. Kerekasztal tag:

Az évoda nevelGtestiilete az Ovéndi Kollégium a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

.............................. hé .......... napjan tartott konferencidjan ........... %-os igenld
szavazattal elfogadta.
Az elfogadés tényét az Ovéndi Kollégium tagjai az alabbiakban hitelesitd alairasukkal

tanusitjak.

Ovodavezetd

Ph.
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II. Az 6voda SZMSZ-éta Fenntartd jovdhagyta.

Déatum: 2019. szeptember 03.

A fenntart6 képviseletében Kisember Waldorf
kozhasznu Egyesiilet ElIndke

Hatalyos a kihirdetés napjatol, 2019.szeptember 03-t61.
A hatalybalépéssel egyidejtileg érvényét veszti az Ovoda el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Budapest, 2019. szeptember 03.

11. MELLEKLETEK
Intézményi tinnepek rendje...........co.oiiiiiiiiiiiii 54.
Iratkezelési Szabalyzat............cooiiiiiiiiiii i 55.
Ovodapedagdgusok munkakori 1efrasa. .. ...........veiueeiiee e, 58.
Panaszkezelési szabalyzat...........c.cocoeiiiiiiiiiiiiii 68.
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INTEZMENYI UNNEPEK RENDJE

e Betakaritasi iinnep

e Mihdly-iinnep — Batorsag préba

e Marton-iinnep

e Szent Mikloés-iinnep

e Advent

e Farsang

e Husvét

¢ Mennybemenetel

e Piinkdsd

e Bucstzas az iskolaba késziil§ gyerekektdl

e Nydriinnep
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1. sz. Melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Budapest, 2013-01-07

Torvényi hattér: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
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A kozoktatasi intézménybe érkezd iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasa kell venni, s az

elintézés utan az irattari tervben rogzitett hataridoig biztositani kell megdrzésiiket.

A beérkezett iigyiratokat a megfeleld hataridon beliil el kell intézni, s az eldirt alakisagnak

megfelelden k6zolni kell az érintettekkel.

A kozoktatasi intézmény dontését jogszabalyban meghatarozott esetekben irasba kell foglalni,

illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatarozat formajaban kell megjeleniteni.

A Kkeletkezett iratok irattarba helyezése, az irattirban 6rzott anyagok feliilvizsgalata,

selejtezése:

1. Az o6vodaba érkezett iratok érkeztetése, iktatdsa, nyilvantartasba vétele. Az iratok
érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

- Az intézmény részére érkez6 nem névre sz616 kiilldeményeket az intézményvezet6 bontja fel.
- A névre sz6106 kiildeményeket bontatlanul adjuk at.

A sériilt burkolatd vagy felbontott kiildeményeket az adatkezel6 megfelelden kezeli. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az 6voda vezetdje vagy az altala megbizott személy;

C) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

Az atvevd a papir alapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon alairdsaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltliintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és
,surgds” jelzéshi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A

megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Az iratok nyilvantartasba vétele:

Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés
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id6pontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.

Az iktatokonyv hasznalata:
Az iktatokonyv hitelesitése megtortént

Az iktatokonyv zaradékoladsa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése:

- A javitas hatarozott vonallal vald athizassal torténik

- Az alatta 1év6 szoveg olvashatd legyen

- A javitas tényét kézjeggyel és a javitas idOpontjanak feltiintetésével igazoljuk. (Az
iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsé oldalan a kovetkez6 moddon torténik: “A
Kisember Waldorf Ovoda.... évi iktatokényve ... sorszamozott oldalt tartalmaz” Datum,
bélyegzdlenyomat, hitelesitd alairasa (intézményvezetd).
A targyév utols6 munkanapjan az utols6 sorszdmot kovetden az iktatokonyvet hitelesitetten le

kell
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zarni, az utolsé sorszamnal alahtizva és zaradékolva.

”Az iktatokonyv 2013. dec. 18-4n ... oldal ... sorszdmmal lezarva”

Az iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel

kell igazolni.

Az érkezett iratok eljuttatdsa az ligyintéz6hoz.

Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:
a) a kiildé neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kiilldeménynél a kiilldemény postai azonositdja (kiilonosen kod, ragszam),

Az lgyirat elintézése, az elintézés forméja, az ligyirat kézbesitése az érintett szamara. A
beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil kell elintézni.
Az irat kézbesitésének megtorténte, és az irat atvételének napja.
A személyes tajékoztatas keretében illetdleg tavbeszEélon torténd iigyintézés esetén ra kell
vezetni az iratra:

- atijékoztatas lényegét

- az elintézés hataridejét

- azligyintéz0 alairasat

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:
- Az intézmény nevét, székhelyét
- Az lgyirat targya
- lktatészam
- Az lgyirat kelte
- Ugyintézd megnevezését
- Az lgyintézés helyét, idejét
- Az irat alair6janak nevét, beosztasat és az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.
Az eldirt alakisdgnak megfelelden kell kozolni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A

kozoktatasi intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irdsba kell foglalni,

illetéleg jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatarozati formaban kell megjeleniteni. )
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Az intézményben keletkezd hatarozatoknak a jogszabalyi eldirasoknak meg kell felelni.

Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartdés megdrzésre az irattarba
helyezziik. A keletkezett iigyiratok irattarba helyezése, az irattdrban Orzott anyagok
feliilvizsgalata, selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése és irattari 6rzése.

Az irattarba jegyzék felvétele alapjan keriilnek az iratok.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének €vétdl szamitjuk. Az irattar a
jogszabalyi elvarasoknak megfelel.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6t évenként feliilvizsgaljuk.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyv késziil, és ez tartalmazza a selejtezendd irattari
tételeket, irattdrba helyezés évét, €és az irat mennyiségét. ( A selejtezésre szant iratokrol felvett

jegyzokonyv két példanyban késziil, a megsemmisités utana torténik.
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A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- A selejtezés targyat /Kisember Waldorf Ovoda.......... évi ligyiratainak selejtezései/

- A felvétel helye, ideje,

- Ki végezte a selejtezést,

- Ki ellen6rizte azt,

- Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,

- A kiselejtezett ligyiratokra tigyviteli szempontbol mar nincs sziikség

- A jegyzOkonyv aléirasat, az 6vodavezetd hitelesiti, intézmény pecsétje,

- AjegyzOkonyv melléklete a darabszintii iratjegyzék

- A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni (11/1994. (V1.8.) MKM.
Rendelet, 4. szamu melléklet 3. c.)
(Hianyz¢ irat esetén késziteni kell hidnyjegyzéket, melyben feltiintetik az iktatokdnyv

alapjan az eltiint irat iktatdszamat és targyat.

Az iktatokonyv eltiinése esetén jegyzokonyvet kell késziteni a megsemmistilésrol vagy
eltlinésrol. A jegyzOkonyvon szerepelnie kell az 6vodavezetd aldirasdnak és az intézmény

bélyegzdjének.

Kiadmanyozas:

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend¢ irat kiadméanyként torténd alairasara csak a
szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
kiadmanyozasi jog alapjan kertilhet sor.

- Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Jogszabaly
eltérd rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

-azt a szervezeti és miikodési szabalyzatban, tigyrendben, iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy sajat keziileg alairja, és alairasa
mellett az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

- a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban, ligyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy

alairasa mellett az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Taniigyi nyilvantartas:
Tanligyi nyilvantartasok irattari 6rzése az irattari tervben foglaltaknak megfelelden torténik.
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A

tanligyi  nyilvantartdsokat  naprakészen  vezetik az  Ovodapedagdgusok.

(Gyermekcsoportonként az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és mulasztasi

naplé /Ez a napl6 nemcsak felvételi nyilvantartasra, hanem egyben étkezési nyilvantartdsra is

szolgal/)

Felvételi és mulasztasi napld megnyitasa, lezarasa (datum, pecsét, aldiras)

A mas keriiletbdl, telepiilésrol érkezd ovodakateles, 5. életéviiket betoltott gyermekek
esetében a lakohely szerinti jegyzo értesitése arrol, hogy a gyermeket az 6voda
vezetdje felvette az intézményébe.

A felvételi és mulasztasi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha az 6vodavezetd
sziil61 kérésre felmentette az 5. életévét betoltott gyermeket a rendszeres dvodaba jaras
alol.

A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni.

A hatarozat szamat be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi naploba a megjegyzés
rovatba.(A bejegyzés datuma, pecsét, aldiras)

A nyilvantartasokban csak a Kt. 2. szamua mellékletében feltiintetett gyermek, tanuloi-
adatok szerepelhetnek.

A felvett 6vodasok nyilvantartasat, az intézmény vezetdje altal kijelolt, nem

pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

61



A gyermeket akkor torlik a nyilvantartasbol, ha az 6vodai elhelyezés megsziinik. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
A csoport naplot az 6vodai foglalkozasokrdl a neveld munkét végzd pedagdgus, naprakészen

vezeti.

Jegyzokonyv készitése jogszabalyban eloirt esetekben:

Tanul6i, gyermekbaleset esetén: (11/1994. (VL.8.) MKM. R. 1. szdmu melléklete. A tanul6- és
gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 2.)

Fegyelmi eljaras soran a targyalasrol, bizonyitasi eljarasrol. (11/1994. (VI.8.) MKM. r. 5. sz.
melléklete 19.)

Az 6voda neveldtestiilete szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére,
a gyermekekre vagy a neveld-oktatd munkéra vonatkozo6 kérdésben hataroz, dont, véleményez,
javaslatot tesz. (11/1994. (V1.8.) MKM. r. 4. szam® melléklete, taniigyi nyilvantartasok 9.)

A jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

Tanuld, gyermekbalesetek jegyzékonyve:

Rogziti a vizsgalat soran feltart kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Egy-egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8.
napjaig megkiildjiik a fenntartonak, valamint atadjuk a tanulonak, gyermek és kiskort esetén a
sziildnek, egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézmény megdrzi.

Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanulonak, sziildnek, fenntartonak megkiildtik a

baleseti jegyzokonyvet (atvétel igazolasa az irattari példanyon, postakdnyvi bejegyzés, stb.)

A jegyzokonyv alaki kovetelménye:

jelenlévok felsorolasa

az ligy megjelolése

az ligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasok, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatok, hozott
dontések

a jegyzOkonyv készitéjének és az eljards soran végig jelen 1évOk alairasukkal hitelesitik a

jegyzokonyvet

Taniigyi nyilvantartasok vezetése:

a nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik
csoportnaplok vezetése az 6vodapedagogus feladata
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- Hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzéssal érvényteleniteni kell oly modon,
hogy az olvashat6 maradjon.

- A javitast hitelesiteni kell aldirassal, keltezéssel és az 6voda korbélyegzdjének lenyomataval.

Az intézmény kotelezd nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az eldirdsoknak megfelelnek,

Oktatasi Minisztérium engedélyével gyartott €s forgalmazott termékek.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

...................................................... ovodavezetd

Budapest, 2013 01. 07.

Irattarozasi Terv

Irattari Ugykor megnevezése Megorzési
Tételszam ido/év
I. Igazgatasi, jogi teriilet
1. Alapito Okirat Nem
selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, Nem
alaprajzok selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem
selejtezhetd
4. Szabalyzatok: Szervezeti és Miikodési szabalyzat, 10 év

munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat, adatkezelési szabalyzat, leltarozasi,
selejtezési szabalyzat

5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt 10 év
jegyzOkonyvek
6. Bels6 szabalyzatok 5¢év
Hazirend, bélyegzdk nyilvantartasa
7. Megallapodasok, szerz6dések, birdsagi, dllamigazgatasi 10 év
iigyek iratai, panasziigyek, fellebbezések.
8. Eves szakmai beszdmolok, jelentések 10 év
9. Fenntart6i iranyitas, ellendrzés jegyzOkonyvei 10 év
10. Vezet6i utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak, felmérések 5év
12. Kapcsolattartas (Mék, Gesz, mas intézmények) 5¢év
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II. Humanpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzddések, 50 év

atsorolasok, athelyezések, szakmai onéletrajzok, a sziikséges

végzettséget bizonyitd dokumentumok hiteles masolata, az

el6z6 beszamithaté munkahelyek dokumentumainak hiteles

masolata, munkaviszony megsziinését igazolo iratok

(felmentések, lelmondasok, elbocsatasok, elszamolo lapok)
2. Mellék €s masodallas engedélyezése 15 ¢év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek, iratok 50 év
4, Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakori leirdsok 10 év
6. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzodések 5¢év
7. Hivatalos igazolasok 5¢év

III. Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek
1. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi eléjegyzési naplo 20 év
2. Ovodai csoportnapld (melyeket az 6vonék csoportonként 5¢év
vezetnek
3. Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény 5¢év
4. Torzslapok, pottdrzslapok Nem
selejtezhetd
5. Felvételt, atvételt, elutasito hatarozatok. Felmentés rendszeres 5¢év
ovodaba jaras alol. Felhivas rendszeres 6vodaba jarasra.
Ertesités 6vodavaltoztatasrol. Ertesités beiratkozasrol. Ertesités
igazolatlan 6vodai mulasztasrol.

6. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények. 5¢év
7. Helyi Nevelési Program 10 év
9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzékonyve S5¢év
10. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok S5¢év
11. Szakmai palyazati anyagok 5év
12. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év
13. Mindségiranyitas 5¢év
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3. sz. Melléklet

Ovodapedagégusok munkakori leirasa

Az 6vodapedagdgus egyenrangu tagja az 6vondi kollégiumnak.

Az 6vodapedagogus feladatai:

10.6.1

10.6.2

10.6.3

10.6.4

10.6.5
10.6.6

10.6.7

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s
helyi nevelési program alapjan végzi onalldan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté mddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti
egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozdsségi egylittmitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo

munkahelyi légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

10.6.8

10.6.9

10.6.10Minden 6vononek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és

10.6.11Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a munkaszerz8dés hatarozza meg.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelStevékenysége

keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi

védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl.

altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében

hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott

lehetdségeket.

felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Pedagdgiai munkajat a minta utani

utanzas altali tanulasra épiti. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli

teendoket.
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10.6.12Folyamatosan figyeli a gyermekek fejlédését, testi-lelki allapotat, és errdl, ha
sziikséges a személyiséglapon feljegyzést készit.

10.6.13A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet,
amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

10.6.14A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

10.6.15A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

10.6.16Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az ovodai és a csalddi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A
gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt
vesz az 6voda Sziiléi Korein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek
megfeleléen fogadoodrat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben
tdjékoztatja az ovodaban folyd nevelémunkarol, a kisgyermek fejlédésérdl.
Jelentkezéskor és sziikség esetén csalddlatogatast végez. Kozremiikddik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ecllatasaban, a gyermekek fejlédését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

10.6.17A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelOkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

10.6.18Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

10.6.19Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl,
értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.
Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés €s gondozas
feltételeinek biztositasarol.

10.6.20A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartasara.

10.6.21Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztési napld, csoportnapld, személyiséglapok).

10.6.22Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol
eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkédztatas, a preventiv

neveldmunka.
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10.6.23Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

10.6.24Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

10.6.25A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kotelezd oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd
utmutatdsa szerint végzi.

10.6.260vja az o6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel
tartozik.

10.6.27Az 6voda mitkkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségligyl és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

10.6.28Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze

Az ovodara harulo feladatokbol az ovono koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeto utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

Palyazatirasban valo részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjasagvédelmi felelds

Felelds az 6voda rabizott kulcsaiért
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Panaszkezelési szabalyzat

Készitette: Kovacs Bélané Ovodavezetd 2019. 09. 02.

Panaszkezelési szabalyzat
Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket €s sziileiket, panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult

intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az Ovonéi Kollégium koteles megvizsgalni,
jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni. Mivel a Waldorf kozosség egy organikus
kozosség, igy természetesen konfliktus is el6fordulhat az intézményben. Belépéskor egylittmiikodési
megallapodast irunk ald a sziildkkel. Ebben megtaldlhato, melyek azok a dolgok, amelyeket véllalunk,
elfogadunk a gyerekek nevelése érdekében. Ezek kozos szabalyok ¢és feltételek. Az 6voda szakmailag 6nallo.

El kell fogadnia a sziilonek, hogy a pedagdgiai kérdések az 6vodanal vannak.

Ha megrendiil a sziil6 bizalma, azonnal szdljon az dvodapedagdgusnak, az 6vodavezetdnek. Napirendiinket,
heti rendiinket ugy alakitottuk, hogy beszélgetésre, egy probléma megbeszélésére vagy barmely ligyben

segitség kérésére, adott keretek kozott lehetdsége lehessen mindenkinek.

A csiitortoki nap a pedagogiai beszélgetések ideje. Ezen a napon eldre egyeztetett iddpontban fogadjuk a

csaladokat.

Siirgésen megoldasra varo probléma esetén, ettdl eltérd idépontot is kereshetiink arra, hogy a megoldas minél
elébb megsziilessen. Jelezni, iddpontot egyeztetni napi szinten lehetdség van. Legfontosabb torekvésiink a

partneri mindség. Ez bizalmi viszony.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a felmeriiléskor azonnal, de legkésébb 10
napon belil jelzett panaszok megkiilonboztetés nélkiili meghallgatasa, atgondolasa, megbeszélése segitheti,
hogy az intézkedések hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozasaval €és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval rendezédjenek. Eppen ezért nagyon fontos, hogy a kihivasok, még az elején
nyilvanossagra keriiljenek, igy biztositva, hogy kozdsen meg tudjuk oldani. Ez tiszta, atlathato struktira. A

jogi eszkdznél méar mindkét fél sériil.
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Az egész kozdsségnek fontos a megoldas!

A szabalyozas célja, hogy az 6vodai élet mindennapjai soran keletkezd nehézségek, problémak megfeleld
szinten és a legkorabbi idSpontban valdé megoldasa. A szabalyozas érintettjei: az Ovondi Kollégium tagjai és a

szilok.
Panaszkezelési eljarasi rend

l. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz fordul problémajaval. Az
ovodapedagogus meghallgatja a panaszt s amennyiben lehetséges, tisztazza a panaszossal az ligyet. Ez akkor sikeres, ha

a probléma mindkeét fél részérél megnyugtatéan zarul. Felel6s: ovodapedagogusok

Il. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az Ovéndi Kollégium felé. Az Ovonéi Kollégium egyeztet a
panaszossal és az érintettel. Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatoan lezarul. Felelds: 6vodavezetd
I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt az Ovodai Kerekasztal felé.

A vezetd az Ovodaszék bevonasaval, meghallgatia a panaszt és kozosen megoldasi javaslatot tesznek a probléma
kezelésére. A megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult. Hataridd: 30

nap. Felel6s: 6vodavezetd és a Fenntartd

IV. szint: A panaszos az Intézményen kiviil keres megoldast, igy az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet.

A szabalyozasért felelés: intézményvezetdé Hatarid6: a problémahoz rendelt A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje:

2019.09. ....Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Jelen szabalyzat 2019. év szeptember ho ....-t6] hatalyos.

-- S intézményvezetd
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