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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatédsa, az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan
mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesilése, a szil6k, a gyermekek és
pedagogusok kodzotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikdédés demokratikus rendjének

garantalasa érdekében a

Tiindérrézsa Waldorf Ovoda nevelétestiilete, azaz az Ovénéi Kollégium a nemzeti
kéznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. Torvény 5. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas

alapjan a kovetkez6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
Az SZMSZ elkészitését az intézményvezetd végzi.
Javaslattételi- és véleményezési joggal az Ovodaszék rendelkezik.

Az Intézményvezet6 hagyja jova.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Tiindérrézsa Waldorf Ovoda miikddésének
szabalyait, hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsd
rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.
A kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
ervényre juttatasa

* azintézmény jogszerd mikoddésének biztositasa

» szervezeti felépitése

* azavartalan mikodés garantalasa

* agyermeki jogok érvényesulése

+ aszul6k, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erbsitése

* azintézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa
Tovabba célia a Waldorf Ovodapedagégiai Programra épiilé intézményi pedagdgiai

programban roégzitett cél- és feladatrendszer megvalésulasa.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt



mikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1. Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény modositasardl

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol széld térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szoéld térvény végrehajtasardl
(Amr.)

2012. évi |. torvény a Munka Torvenykonyvérél

2012. évi ll. torvény a szabalyseértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXIl. Toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek vedelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. Torvény A kdzokiratokrél, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

1992. évi XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXIl. Toérvény az informacios O©nrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol

Nevelbtestuleti hatarozatok

Vezetdi utasitasok



1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ iddbeli hatalya:
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval Iép hatalyba a kihirdetés napjan és

hatarozatlan idére szol.

Feluilvizsgalata: évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdemeényezheti a nevelbtestulet.

A kihirdetés napja: 2016.szeptember 1.

A kihirdetés napjan, az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az évodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmeény terlletén munkat végzbkre
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

A szil6kre (azokon a terlleteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed:

Az 6voda terlletére.
Az 6voda altal szervezett - nevelési program végrehajtasahoz kapcsolédé - évodan
Kivali programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kllsé kapcsolati alkalmaira.

1.3. Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok

Alapité okirat

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat
Katasztréfavédelmi Prevencios Terv
Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata



Belsé kontrollrendszer szabalyozasa

Egyuttmikodési Megallapodas

Tamogatasi szerzédeés

Telefon hasznalati Szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv

A kozérdekl adatokmegismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata.



2. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az Intézmény alapvetd céljai

A Waldorf-pedagdgia megvaldsitasa, az dvodaskoru gyermekek testi és lelki szilkségleteinek
kielégitése. Személyiségik fejlesztése, fejlédésik biztositasa. Az ovodaskori gyermekek
nevelése, szeretetteljes, személyes biztonsagot és szabadsagot nyuijté kérnyezetben folyjon,
segitse el a gyermekek harmonikus fejlédését, figyelembe véve a fejlédés eltérd Utemét és
az egyéni képességeket. Adjon esélyt mindenki szamara a kiegyensulyozott egyéni
fejlédéshez. A dontés lehetéségének biztositasaban valjanak a kérnyezetikben otthonosan
mozgd, nyitott, egészséges, el és befogadd, dnmagukat kreativ moédon kifejezni tudd

emberekkeé.

2.1. Az intézmény hivatalos adatai

Az intézmény neve: Tiindérrézsa Waldorf Ovoda

Az intézmény cime/székhelye: 1162 Budapest, Harsfa utca 58.
Az intézmény OM azonositdé szama: 201246

Az intézmény email cime: tunderrozsak@gmail.com

Az intézmény addészama: 18197361-1-42

Az intézmény bankszamlaszama: 12011739-01074330-00100007

2.2. Az intézmény alapitdja, feliigyeleti szerve

Az intézmény megalapitasanak helye és idépontja: Budapest, 2008.

Az intézmény alapitéja és mikddtetbje: Rakosmenti Waldorf Pedagdgiai Alapitvany.

Az intézmény alapitdjanak és mikodtetdjének székhelye:1163 Budapest, Thokoly u. 13.
A fenntarté adészama: 18050951-1-42

A fenntarté bankszamlaszama: 10300002-33251260-00003285

A fenntarté email cime: alapitvany@waldorfsuli.hu


mailto:tunderrozsak@gmail.com
mailto:alapitvany@waldorfsuli.hu

2.3. Az intézmény tipusa, jogallasa

Az intézmény a Rakosmenti Waldorf Pedagogiai Alapitvany /1163 Budapest, Thokoly u. 13./
altal alapitott onalld jogi személy.

Fenntartoja a Rakosmenti Waldorf Pedagdgiai Alapitvany. (Tovabbiakban: Fenntartd)
Intézménytipus: évoda

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott feladata: 6vodai nevelés ( a Waldorf-pedagdgiai
alapelveknek és moédszereknek megfeleléen)

Engedélyezett csoportszam: 2 (vegyes életkoru),

Engedélyezett lIétszam: 50 f6, két csoportban,

Engedélyezett alkalmazotti Iétszam: igény esetén 6 6.

A Fenntart6 altal j6vahagyott pedagdgiai program alapjan dolgozik. Pedagogiai kérdésekben
és dontésekben fliggetlen.

Az Intézményt fenntarté Rakosmenti Waldorf Pedagdgiai Alapitvany az Intézményt 6nalld
gazdalkodasi jogkérrel ruhazta fel. Az évoda fenntartasi és mikddési kdltségeit az aktualis
nevelési évre a Gazdasagi Csoport altal sszeallitott, az Ovénéi Kollégium és a Sziiléi Férum
altal véleményezett, az Ovodaszék altal elfogadott és a Fenntartd altal jovahagyott

koltségvetés iranyozza el6.
2.4. Az intézmény besorolas szerinti alaptevékenysége

Szakégazat szama, megnevezése: 851020 Ovodai nevelés
Ellatando alaptevékenység, szakfeladat szamok: 851011 Ovodai nevelés, ellatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
Az alaptevékenységgel 0sszefiugg6 kiegészitd tevékenység szakfeladat szama:
889109 Gyermekek napkdzbeni ellatdsahoz kapcsolédo egyéb szolgaltatasok.
Az intézmény jogosultsagai:
» dontés az évodai jogviszony kérdésekben

« allasfoglalas a gyermek iskolaérettségének kérdésében
2.5. Az intézmény vagyona, gazdalkodasa
Az intézmény 6nallé gazdalkodasi joggal rendelkezik a fenntarté alapitvany altal évente

megallapitott koltségvetés keretei kozott.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonyat a nemzeti kdznevelésrdl szolé térvény, a
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Munka torvénykonyve és a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény hatarozza meg.

Az intézmény alkalmazottjai az intézménnyel allnak munkaviszonyban, a munkaltatoéi
jogokat az intézményvezet6 gyakorlolja.
Az intézményvezet6 felett a munkaltatoi jogokat a fenntarté alapitvany kuratériuma
gyakorolja.
Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo vallalkozasi tevékenységet folytathat
alapfeladatai ellatasanak sérelme nélkil, kiegészit6 tevékenységként az
alaptevékenységgel 6sszefliggd tevékenységi kordkben.
E tevékenységek kiléndsen: tanfolyamok, kurzusok szervezése.
Az intézmény mikodésével kapcsolatos kiadasokra a fenntarté alapitvany bevételei
nyujtanak fedezetet, amely egyfel6l az évodaba jaré gyermekek létszama aranyaban
igényelt allami normativ hozzajarulas 6sszegébdl, masfelél a sziil6i kozosseg pénzbeni
alapitvanyi tamogatasaibal all.
Az intézmény fenntartasaval és mikodésével kapcsolatos gazdalkodasi: gazdasagi és
pénzigyi teendék teljeskori ellatasa a fenntarté gazdasagi felelésének /vezetdjének/
feladata. igy kiiléndsen:
* az adomanyok bevételezése és nyilvantartasa,
+ afelmerul6 koltségek kifizetése és nyilvantartasa,
* abankszamlaforgalom bonyolitdsa és nyilvantartasa /atutalasok, pénzkivételek
stb./
+ akészpénzkezelés, munkabérek kifizetése,
+ kapcsolattartas a konyvel6vel /a szamlak és egyéb bizonylatok, bérkifizetési
jegyzékek brzése és atadasa a kdnyvelének/
+ éves koltségvetési tervezet elkészitése,
« pénzigyi kimutatasok elkészitése a naptari év végével /december/, illetve a
nevelési év végével /augusztus/ lezartan,
« kalkulacio készitése a bérfejlesztés, az inflacié és a varhaté arvaltozasok
fluggvényében a miikddéshez szikséges bevétel nagysagara és erre tekintettel

az adomanyok 6sszegszeriségere vonatkozoan.

A gazdasagi felelés (csoportonként 1-1 megbizott szuld), az évodavezetbvel egyeztetve,

minden nevelési év szeptemberében elkésziti a koltségvetési tervezetet, amelyet az

Ovodaszék jovahagyasaval az dvodat fenntartd Alapitvany Kuratériuma fogad el. A pénziigyi

beszamolot a naptari év végén december 31-vel lezartan ugyancsak elkésziti a tényleges

pénzlgyi helyzetrdl, amennyiben a koltségvetés moddositasa sziikséges, erre vonatkozé

javaslatait megteszi. Ezen tulmenden pénzigyi kimutatast készit a nevelési év végével —

augusztus honappal lezartan, az éves koltségvetési tervezettel egyidejileg.

A pénziigyi beszamolét ugyancsak az Ovodaszék elé terjeszti, aki ezt kdvetéen elfogadasra a
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Kuratoriumhoz tovabbitja.

« Az éplilet, melyet oktatasi-nevelési céllal bérel, Budapest, XVI. Keriileti Onkormanyzat
tulajdona.

* Az ingatlanon 1év6 berendezés, szakmai felszerelés az intézmény tulajdona.

* Az 6voda mikddéséhez szikséges targyi és személyi feltételeket, az intézmeény
vagyonat, a rendelkezésre bocsatott pénzeszk6zok, ill. a hasznalati, berendezési és

felszerelési targyak alkotjak.
2.6. Az Intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Hosszu / fej / bélyegzé:
Tindérrézsa Waldorf Ovoda 1162 Bp., Harsfa u. 58.

Addszam.

hosszu / fej / bélyegzé lenyomata:

Korbélyegz8: korbélyegzd lenyomata:

A bélyegzdk tarolasa : az 6voda nevel6i szobajanak, amely egyben az iroda is, az egyik

szekrényében vannak tarolva.

A bélyegzok hasznalati rendje:

A bélyegz6t az dvodavezetd tavollétében a megbizott helyettes hasznalhatja. Mas személy

részére kiadni, atadni tilos.
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2.7. Képviselet rendje, bankszamla folotti rendelkezés

Az Intézmeény képviseletére az Intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Avezet6 képviseleti jogkdret az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegseég, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a Fenntarté masként nem rendelkezik.

Az Intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az Intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony

létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az Intézmény nevében:
» tanuldi jogviszonnyal,
* azlntézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, mdédositasaval és
felbontasaval,
+ munkaltatéi jogkoérrel 6sszefliggésben.
Az Intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tgyekben:
+ Telepulési bnkormanyzatokkal valo ugyintézés soran
« Allami szervek, hatésagok és birésag elétt
+ Fenntarto el6tt.
+ Intézményi k6z6sségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:

o nevelési-oktatasi Intézményben mikodd egyeztetd férumokkal,

o aszul6i szervezettel,

o a Fenntartoval,

o mas kbznevelési intézményekkel,

o szakmai szervezetekkel,

o azIntézmény belsd és kulsd partnereivel.

o Sajtdnyilatkozat megtétele az Intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére, kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra.

Bankszamla feletti rendelkezési jog: az Ovodaszék gazdasagi vezetéjét és az Intézmény

vezet6jét egyuttesen illeti meg.
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2.8. Az Intézmény kiadvanyozasi joga , rendje

A kiadmanyozasi jog jogosultia az ovoda vezetbje. Az Intézményben barmilyen teruleten
kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet8ségének és irattarozasanak engedélyezésére
az Intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az Intézmény vezetéje irhat ala.

Az Intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
Intézményvezeté Aaltal — aldirasaval és az Intézmény bélyegzbjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelélt alkalmazottja az Intézménynek.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa

nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét.

Az Intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd uUgyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
+ azIntézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)
+ azirat iktatdszama
* azlgyintézd neve
+ azlgyintézés helye és ideje
+ Tovabba a kovetkezbket kell feltiintetni:
- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni.
Ha a kiadvanyozo eredeti alairasara van szukség, a kiadvany szovegenek végen, a keltezés
alatt, a kiadvanyozdé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlntetni. A hitelesitést a
kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Bal oldalon ,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az Intézmény korbélyegzéjével hitelesiti.
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2.9. Az iratkezelés rendje

Az Ggyiratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzat tartalmazza. (1-es szamu
Melléklet)

Az elektronikus és az elektronikus uton el6allatott papir alapu nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban az elektronikusan elBallitott és hitelesitett
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/ 2012. (VIIl. 28.) Korm. Rend. El6irasainak

megfeleléen.

Az elektronikus uton eldallitott papirlapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenll ki kell nyomtatni és azt irattarba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

+ azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok mddositasa

+ az alkalmazott pedagdégusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések

» agyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések

+ az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermeklista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézménybélyegzé
lenyomataval és a vezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Elektronikus uton el6allitott, hitelesitést igényld papiralapu nyomtatvanya intézményunknek

nincs.

Az adavédelmi és adatkezelési szabalyzat az SZMSZ 17-es szamu mellékletében talalhato.
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2.10. Az Ovoda miikédésének alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban allé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité Okirat: az Alapité Okirat tartalmazza az Ovoda legfontosabb jellemzéit, biztositja a
nyilvantartasba vételét, a jogszerli mikodését. A benne szerepl6é adatok nyilvanosak.

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

engedélyez6 hatarozat

Pedagégiai Program: az orszagos Waldorf Ovodapedagdgiai Program alapjan készitett Helyi

Nevelési Program, melynek alapjan az o6voda alapveté feladata a Waldorf-pedagogiai
alapelveknek és médszereknek megfelelé évodai nevelés, iskolara elékészités.
Az évoda szellemi mikddését a Helyi Pedagdgiai Program hatarozza meg.
A pedagogiai program tartalmazza:
* anevelés céljat és feladatait,
* ahelyi nevelési tervet: napi, heti ritmusokat, Unnepeket, nevelési szlineteket, az évodai
tevékenységeket,
» agyermekek és fejlédésik figyelemmel kisérésének szempontjait és madjat.

A nevelési_év_munkaterve tartalmazza a szlnetek rendjét, a szlldi estek, Unnepek,

rendezvények id6épontjat, a nevelés nélkuli munkanapok szamat, idépontjat, ezen belll a

o Feladatellatasi terv_a feladatok megvalodsitasanak konkrét tevékenységeit és

munkafolyamatait a felel6s6k megjeldlésésvel.
A munkaterv az adott nevelési év megkezdése elbtt kerll véglegesitésre.
Hazirend
A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek o6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza. ( 2-es szamu Melléklet)
A hazirendet az 6voda vezetSje késziti el, a nevelGtestilet dont jovahagyasardl, a Szuldi
Szervezet el6zetes véleményének kikérésével.

Ovodai torzskényv

Tartalmazza az intézmény épulletének, alkalmazottainak, statisztikai adatainak legfébb
jellemzét a megalapitastol, idérendben, folyamatosan és aktualisan.

Felvételi _eléjeqyzési napld

Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai csoport naplé

Egyéni fejlédési naplé / Ovodai szakvélemény

Pedagdgus tovabbképzési terv

Az intézmény pedagodgiai programjaval koherensen tartalmazza a kdzéptavu tovabbképzési
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elképzeléseket, pedagdguskeént, 6raszamonként finanszirozassal egyltt tervezve.

Az éves beiskolazasi terv ennek aktualis elemeit tartalmazza az adott évre konkréten lebontva.
Az intézmény vezetdje késziti el, a nevelbtestilet fogadja el.

Tovabbi szabalyzatok a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat mellékletei

Belsd értékelés szabalyzat

Irat és Adatkezelési Szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Egyéb az intézmény jogszerii miikodését biztosité szabalyzatok

(Munkavédelmi - Kockazatbecslés; Tlizvédelmi szabalyzat, Leltarozasi-, Selejtezési
szabalyzat)
Etikai kodex

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény mikodését szabalyozé dokumentumok az intézmény vezet6i irodajaban,
helyben olvashatok.

Atfogo tajékoztatast a dokumentumokrol az intézmény vezetsje adhat.

A Hazirend egy példanya a szll6k részére a nevelési év elsé napjan elektronikis formaban
atadasra kerdl.

Az alapdokumentumok valtozasardl az évodapedagogusok az év eleji elsd szlildi értekezlet
alkalmaval tdjékoztatast adnak a szlil6k szamara, mely hitelességét az ott készlilt jegyz6kdnyv

rogziti.
2.11. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény az 6voda hivatalos honlapjan barki szamara, de személyi azonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastél mentesen, nyomtathatd, letolthetd formatumban a

kovetkez6 intézményi adatokat teszi kdzze.

+ Ovodapedagogusok szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége,
+ dajkdk szama, szakképzettsége,
* az ovodai nevelési év rendje,

» 6vodai csoportok szama, létszama.
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3. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény maximum 6t f6 alkalmazottal,1 évodavezetdvel két gyermekcsoporttal mikoda,
legfeljebb kétszer 25 gyermeket befogad6 évoda, amely tovabbi szervezeti egységekre nem
tagolodik.
1. Gyermekek k6zossége

e Ovodai csoportok, gyermekek az évodapedagogusok és a dajkak
Az Intézmény gyermekeinek jogukban all az Intézményben folyd nevelésben részeslilni és
minden, az életkoruknak megfelel6 tevékenységben részt venni. Egyéb jogaikat és

kotelességlket a Hazirend tartalmazza.

2. Intézményi dolgozék kozdssége, és az Ovonéi kollégium
Az 6vonbk nevelbtestllete, az dvoda szakmai 6nallésagat képviseli, pedagdgiai kérdésekben
onallé dontési jogkdrrel rendelkezik.

« Ovodavezet6

«  Ovonék

« Dajkak

3. Sziildk kozossége
Az ovodas gyermekek szulei alkotjak. A SzUl6i Szék, a szul6k megbizasa alapjan, az évoda
mikodésével kapcsolatos feladatokat lat el, a megbizott felelésdk (munkacsoportok)

rendszerén keresztul.

Sziildi Szék: a csoportonkénti évodai felnétt kbzOsség, ovonék és szllbk kdzdssége.
Az O6vodai k6zOsség belsé életét szabalyozd szerv, ahol az dévoda mikddésével és
mikddtetésével kapcsolatos munkacsoportos megbizasok elfogadasaban minden csaladot és
ovonét egy szavazati jog illet meg.
« A Szul6i Szék hatalmazza fel mind a gazdasagi csoportot, mind a munkacsoportos
feladatrendszer képvisel6it a megbizasuk elvégzésére.
« Az 6vodai Szuldi Szék méreténél fogva nem egy operativ dontéshozo szerv.
« A Szll6i Szék jogosult eljarni valamennyi szilo képviseletében, illetve az intézmény
egészét érintd Ugyekben, tovabba szervezi és dsszehangolja a munkak elvégzését.
« A Szll6i Szék a feladatai altal indokolt id6k6zonként Ulésezik.
+ A Szuléi Széket a nevelbtestlilet is 6sszehivhatja az intézmény munkajarol és
feladatairdl valé tajékoztatas, valamint a szlldi szervezet véleményének és

javaslatainak meghallgatasa céljabal.
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« A Szuldi Szék kozvetlen és folyamatos kapcsolatot tart a nevel6testilettel, amelynek
soran beszamol a szil6i k6zosség tevekenységérol.

« Anevelési év rendjének munkatervi meghatarozasahoz ki kell kérni a szul6i koz6sség
véleményét is.

« Az Ovonéi Konferencia biztositia a részilkkre az el6zetes tajékoztatasokban
megfogalmazott pedagdgiai elvek megvaldsulasat, ill. azt, hogy az Ovodaszék az
elvarhaté legteljesebb felel6sséggel hozza meg jogi és pénziigyi dontéseit és azokrol

a Szul6i est folyaman tajékoztatja a szliléket.

Az intézményi dolgozok kdzossége és a szulbk kozossége, tanacskozd és feladatellato

szerveket hoznak létre az egyuttmikodés és mikodtetés biztositasara.

1. évodapedagogusok, dajkak: Ovénéi Kollégium
2. szUl6k csoportonként: Sziil6i Szék
3. szulék, fenntartd, dvodavezeté: Gazdasagi Konferencia

4. Ovonéi kollégium, 2 sziil6i szék 2-2 tagja, és a Fenntarté kdzosen: Ovodaszék

A Waldorf-Intézmény a szllék és a pedagdégusok egylttmiikddése a gyermek érdekében,
Onigazgaté modon zajlik.
Az intézmény szabad vallalkozasként, de a Rudolf Steiner altal felismert szocialis torvényre
épul:
+ Onigazgatas,
» Demokratikus-republikanus elv: a ddntések demokratikus moédon szlletnek, azok
végrehajtasa delegalassal torténik
* Funkcionalis harmas tagozodas:
Szellemi szféra (Ovonéi Konferencia), roviditve: OK
Gazdasagi szféra (Gazdasagi Konferencia), roviditve: GK

Jogi szféra (Ovodaszék Konferencia), réviditve: OSZ

Az Intézmény kdzéppontja a gyermekek kozossége.
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4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
4.1. A miikodés rendje
Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az dvodai nevelési év helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez

az Intézményvezetd kikéri a Fenntarté véleményét is.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni:

» az ovodai nevelés nélkili munkanapok,

» a szlnetek id6tartamat,

* az ovodai tnnepek idépontjat,

+ az elére tervezhetd nevelbtestlleti értekezletek, szlldi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

» az Intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagadgiai célu évodai, tajékoztaté Szuiléi kor
tervezett id6pontjat,

* minden egyéb, a nevelbtestulet altal szikségesnek itélt kérdést.
A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31- ig tart.

A nevelési év rendjét, programjait az Ovondi Kollégium hatdrozza meg az évkezdd
konferencian, amit a Munkatervben régzitenek.
Az évkezdd konferencian dontenek:
+ anevelémunka lényeges tartalmi valtozasairdl (Hazirend, Pedagdgiai Program, stb.)
+ az ovodai rendezvények és linnepek tartalmardl és idépontjardl (lasd.: 1.sz.melléklet)
« az éves Munkaterv jovahagyasardl (egyszeri tobbséggel lehet elfogadni). Szil6knek

véleményezési joga van.

A tanévet lezaré Ovénéi Zarokonferencia jegyzékdnyvének birtokaban az Intézmény vezetsje
kételes a Fenntartot irasban tajékoztatni az elmult tanév szamadatairdl, valamint pedagogiai
céljainak megvalosulasardl.
e Az éves pedagogiai programot és az Intézmény hazirendjét az elsd szil6i esten
ismerteti a szul6kkel a csoportvezetd évodapedagogus.
e A Hazirendet elektronikus uton megkapjak a szll6k, majd irasban nyilatkoznak is
ennek tudomasul vételérél.
o Az 6vodai nevelés nélkili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem

haladhatja meg.
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4.2. A nyitva tartas rendje

Az Ovoda hétf6tél péntekig tarté dtnapos munkarenddel miikddik. A nevelési év megkezdése el6tt
késziilt, az Ovonéi Kollégium altal elfogadott Munkaterv tartalmazza a sziinetek rendjét. A nyari
pedagdgiai sziinet alatt térténik az Ovoda sziikség szerinti feljitasa, karbantartasa, illetve a
nagytakaritas. A Munkaterv elkészitéséhez az Intézményvezetd kikéri a Fenntarté véleményét.
A nyitva tartasi id6 teljes hosszaban évodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
A nyitva tartasi id6 : reggel 7.00 oratol 16.30 o6raig.
1-es csoport: 7.30- 14.00 o6raig
2-es csoport: 7.00- 16.30 oraig.
* Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7.00 6rara érkez6 évodapedagogus nyitja.
+ A szul6k a gyermekeket legkorabban 7.30-t6l (a reggeli elékésziletek miatt), és
legkésdbb reggel 8.30-ig hozhatjak.
» Agyerekeket az 1-es csoportbdl 13.30-ig, a 2-es csoportbdl 16.00-ig vihetik el, utana
teremrendezés, elpakolas folyik.
« Ovodai linnepek, rendezvények esetén a nyitvatartasi idétél vald eltérést az

Intézményvezet engedélyezi.

Az 6voda mikodési rendjérdl a szulék a nevelési év els§ szul6i estjén kapnak részletes
tajékoztatast, illetve folyamatosan tajékozoédhatnak a faliGjsagra kifiiggesztett Eves Rend

alapjan.

4.3. Az iinnepek rendje

A hagyomanyok az uUnnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
szemeélyiségfejlesztésétdl érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kdrnyezethez f(iz6d6 pozitiv viszony alakulasat. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
célja a gyermekekkel egy allandd, vilagban uralkod6 rend megélése, melyben biztonsagosan,
szabadon fejlédhet.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésOket a nevelStestilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sdk a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és

tartalmuk szerint szervezik meg az Unnepséget.
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Az lGinnepek tartalma
A Waldorf-pedagogia hagyomanyai szerint az 6voda az alabbi Unnepeket Unnepli meg a
nevelési év soran:
+ Agyerekek szlletésnapja
* Aratas - betakaritas
+ Halaadas, Szent Mihaly idészaka
+ Szent Marton id6szaka
+ Advent
» Vizkereszt - Harom kiraly idészaka
* Farsang
* Atavasz kezdd napja
« Husvét
¢ Mennybemenetel — Pinkdsd

» Szent Janos id6szak - a nyar innepe

Az évodai Unnepekre vald készllédés /felkészulés/ és azok megtartasa a nevelbtestilet
feladata. A készilédés magaban foglalja az évoda diszitését és a gyermekek részére az

Unnep hangulatat tikr6zé meglepetések elkészitését is.

Az linnepek rendje:

A Marton-napi és az Adventi Unnepet az 6vonék és a szulék kdzos készulédése elbzi meg, az

Unneplés az évodaban nevelési idén kivili idépontban torténik. Az Adventi id6szak része az

ovodaban reggelente tartott révid k6zos éneklés.

A Nyar Unnep elbkészitése szuldi kozosseég feladata, elképzeléseiket az dvondvel elbzetesen
egyezteti. A Nyarunepet nevelési id6n kivul az évodaban Gnneplik a gyermekek, szul6k és

ovonok.

Az egyéb Unnepeket az 6von6k a gyermekekkel az évodaban, illetve kirandulasok alkalmaval
nevelési idében Unneplik meg.

Kirandulasok a gyerekkekel és a csaladokkal

Az 6voda, a gyermekek, 6vond, dajka és szllék kdzds részvételével kirandulasokat
szervez, amelyek els6dleges célja a kotetlen egyuttlét, amely alkalmat teremt a k6z6sség
tagjainak egymas mélyebb megismerésére a természet nyujtotta 6romok kozos élvezete
kozben.

A kirdndulasokat munkasziineti napokon tartja az 6voda.
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Az 6vond a gyermekek részére nevelési napokon is szervezhet kirandulasokat, ezek
idépontjarol a szll6ket elézetesen tajékoztatjak. llyen esetekben az évond felelssége a
gyermekek megfelel6 felkészitése a kirandulasra, majd visszaérkezést kovetden a gyermekek

allapotanak vizsgalata /kullancsvizsgalat, ruhazat allapotanak ellenérzése stb./

Eqyéb programok

Az 6voda részt vesz a Waldorf-k6zdsségek altal szervezett Adventi Bazaron. A szulék, 6vond
és a dajka kozds egylttléteiken, illetve 6nalldan is maguk készitette targyakat kinalnak
eladasra a vasaron. A vasaron valé részvétel lehetéséget teremt mas Waldorf-k6zdsségekkel

is a kapcsolatteremtésre, a targyak értékesitése pedig bevételt jelenthet a koz6sség szamara.

Egyéb kdzds program szervezését barki inditvanyozhatja, egyetértés esetén a szervezési

feladatok megosztasarol esetenként allapodnak meg az 6voné és a szlil6i kozosség.
4.4. Az Intézmény hazirendje

A Hazirend tartalmazza a gyermekek, a szil6k és az évoda dolgozdinak jogait és
kotelességeit, valamint az dvoda belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A hazirendet az o6voda vezetSje késziti el, a Szlldi Szék és az Ovondi Kollégium
véleményének ismeretében. A nevel6testiilet, az Ovéndi Kollégium elfogadasaval valik
érvényessé.

A Hazirendet az irodaban kell elhelyezni, és minden, az 6évodaba Ujonnan érkezé csaladdal
meg kell ismertetni. A Hazirend elfogadasat alairasukkal igazoljak.

(2-es szamU MELLEKLET: Az 6voda hazirendje)

4.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban

az Intézménnyel

Kilén engedély és felugyelet nélkul tartozkodhat:
« a munkacsoportos feladatat végzé, takaritast végz6 szil6 évodai nyitvatartasi idén
kivil.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok Intézménybe Iépése, benntartozkodasanak
engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban, megfeleld informacidk
beszerzését kdvetden térténhet. pl.: véddnd, orvos, gyermekjoléti szolgalat, karbantartok stb.
Intézményi rendezvényeken, illetve évoda id6ben sem tartézkodhatnak tgyndkok, kereskedék

az ovoda teriletén. Az évodaban Uzleti tevékenység folytatasa tilos. (Kivételt képeznek a
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szakmai rendezvények, ahol kifejezetten szakmai termékek arusitasa folyhat)

Az 6voda teruletén parttevékenységet folytatni tilos.

Az Intézményben, valamint az Intézményen kivil a gyermekek részére szervezett

rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

4.6. Az épiilet biztonsagos hasznalatanak rendje

Az Intézmény biztonsagos mikodéséért, az épllet épségének megdvasa érdekében mind az
alkalmazottak, mind a sziil6k részérél felelés magatartast varunk el. Ugy, mint:

o Kki-, és belépéskor az 6voda kapujanak bezarasa.

o aki utoljara hagyja el az épuletet, ellenérizze, hogy a lampak és elektromos
készllékek kikapcsolt allapotban legyenek, valamint a csapok és nyilaszarok zart
allapotban legyenek

Az Intézmény teljes terlletén, az éplletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:
* akodzos tulajdont védeni,
« a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
* az ovoda rendét és tisztasagat megdrizni,
* azenergiaval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni,
» tlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
+ amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Ennek részletei a Tliz és munkavédelmi szabalyzatban talalhatéak. (10-es Melléklet)

4.7. Az Intézményvezeté6 munkarendje, helyettesitési rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején belll reggel 8.00 és délutan 16.00 6ra kozott az
Intézményvezetdnek az évodaban kell tartézkodnia. Igazolt tavollét esetén a helyettesités
rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa (a gyermekek biztonsaganak megovasaval,
a mulkodéssel Osszefliggd azonnali dontések kapcsan). Az 6vodavezetd heti kotelezd
oraszama 40 o6ra, ebbdl neveléssel lekotott heti 10 ora.

Az Ovoda semmilyen kériilmények kdzétt nem maradhat intézkedésre jogosult felelés
vezetd nélkul, ezért az Intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa
esetén a vezet6i feladatokat ellassak. Amennyiben az Intézményvezetd a szilkséges
intézkedést nem tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az dvodaban alkalmazott legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkezé évodapedagdgus latja el.

A helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mikddés biztositasara vonatkozo
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intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett. Az Intézményvezet tartos
tavolléte (egy honapnal hosszabb id6tartam) esetén a helyettesités teljes kor(, kivéve, ha a
Fenntarto maskeént intézkedik. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a

Fenntarto altal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

4.8. Az 6vodapedagogusok, dajkak munkarendje

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (Unnepségek, rendezvények,
fogaddodrak, gyermekek értékelése, csaladokkal térténd programok stb.) a pedagégus a
kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kulénlegesen slirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az Intézményt.

Az O6vodapedagogusok gyermekek kozott letdltendd kotelez6 heti o6raszamat a
munkaszerz8dések hatarozzak meg. Ezen felll kotelesek elvégezni a neveldmunkaval
kapcsolatos egyéb feladatokat, melyek a munkakoéri leirasban (3.sz. Melléklet) részletesen
szerepelnek.

A pedagogus a munkabdl valo rendkivili tAvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 6raig koételes jelenteni az Intézmény vezetdjének,
hogy helyettesitésérsl intézkedhessen. Ovodai rendezvényeken, (innepeken és egyéb
férumokon legalabb egy évodapedagdogus jelenléte kotelez6.

Az Ovoda teljes nyitvatartasi ideje alatt a gyermekek feliigyeletét képzett évodapedagogus
latja el.

Az Ovodaban dolgozok munkarendije:

1-es csoport
7.30-t61 14.00-ig 1 f6 6vodapedagogus,
7.00-t6l 15-ig 1 f6 dajka
2-es csoport
7.00-t6l 13.30-ig 1 f6 6vodapedagogus,
10.00-t6l 16.30-ig 1 f6 dvodapedagogus
8.30-t6l 16.30-ig 1 f6 dajka
Az oOvodapedagdégusok kotelezd oraszama, munkaidé beosztdsa az adott nevelési év
Munkatervében talalhato.
Ovodapedagdgus munkakéri leiras (3. sz. Melléklet)
Dajka munkakoari leiras (4.sz. Melléklet)

Ovodavezeté munkakori leiras (5.sz. Melléklet)
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4.9. A helyettesités rendje

Ha az egyik évodapedagogus beteg, akkor az 6voda vezetbje veszi at helyette a teljes
pedagdgiai munkat. Ha a dajka beteg, akkor is az 6vodavezetd veszi at a munkajat, illetve az

ovodavezetd akadalyoztatasa esetén egy szul6t kérhet az 6vodapedagogus segitének.

5. AZ OVODAI ELHELYEZES

Az ovodai jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan térténhet. A jogviszony
létesitésérdl, a felvételrbl és az atvételrdl a nevelbtestilet dont. A kdznevelési torvény
szabalyozza az évodai jogviszony keletkezését és megsziinését, tovabba az abbdl eredd

jogokat és kotelességeket.

5.1. Az 6vodaba torténé felvétel rendje

Az 6vodai csoportba valé beiratkozas az orszagos beiratkozast megel6zé hénapban térténik,
ill. évkdzben a szulbk irasos felvételi kérelme altal, amennyiben van szabad féréhely.
A felvételi id6szakrol tajékoztatast hoz nyilvanossagra az intézmeény.

1. Afelvételi id6szakban az 6voda irant érdekl6dé sziléket a nevelbtestiilet, illetve a
szUl6i kozosség tajékoztatja a Waldorf-pedagdgia alapelveirél, a Helyi Pedagogiai
Programrdl, valamint az évoda miikddésének rendjérdl /Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat/.

Erre kulon talalkozot szervezink az érdekl6dd csaladok részére.

2. Aszilék gyermekiikrél felvételi jelentkezési lapot toltenek ki, amelyben részletesen
beszamolnak gyermekik addigi fejlédésérdl, egyéniségérdl, szokasairdl,
betegségeirdl.

3. Az 6vondk ezen tulmenden a felvételt kéré sziilékkel egyéni beszélgetést tartanak
a gyermekrdl, és a csalad kérilményeirdl.

Az egyéni beszélgetések — mindkét szul6, és a gyermek részvételével - az évodai
csoport pedagégusaival torténnek. Ennek id6tartama 1-1,5 ora.

Az 6vondk - ha szukségesnek tartjak,- Ujabb beszélgetést kezdeményezhetnek a
szll6kkel.

4. Ezt kdvetden hozza meg dontését az Ovénéi Konferencia az egyes felvételi
kérelmekrdl, amelyrél irasban — legkés6bb az orszagos Ovodai felvételek
megkezdéséig — értesiti a szll6ket és ezeket az adatokat iktatja a Felvételi és

El6jegyzési Napldba.
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(A felvételi kérelmek elbiralasa soran a pedagogusok elsésorban a gyermek
életkorara, a csoport 0sszetételére és a csaladi korilményekre figyelemmel hozzak
meg dontésiket).

A felvételi dontésrél a csalad hatarozatot kap.

Ezzel egyidejlleg felvételkor mindkét szilé, vagy gondviseld és az Intézmény vezetbje
egyutt alairjak a Szll6é-Intézmény Egyuttmikodési Megallapodast, tovabba mindkét
szll6, vagy gondvisel6 és a Fenntartd képvisel6je az Alapitvanyi Tamogatasi
Szerzédést, melyek tartalmazzak a szllék jogait és kotelességeit. ( 7-8. sz. Melléklet)
Az uj gyermek felvételér6l az Ovodavezetd tajékoztatast ad az illetékes
Onkormanyzatok Jegyz6inek és a Fenntartonak, és a kertileti pedagdgiai referensnek.
Az 6vodai élet els6 heteiben beszoktatas torténik, a gyermek fejlettségi szintjének
megfeleléen. Ezt a folyamatot az évodapedagogus iranyitja és kiséri, tapasztalatait a
szulével megosztja. A beszoktatas ideje 1 héttdl 3 hdénapig tarthat, a gyermek

6vodaérettségétdl fliggden.

5.2. Az 6vodabdl val6 tavolmaradas igazolasa, gyermekek elvitelének rendje

Atavolmaradas részletes szabalyozasa a Hazirend 6. pontjaban talalhato. Az alabbiak szerint:

Az évodaba jarasra vonatkozo elbirasok:

A gyermek 3. életévének betoltésével A Nemzeti Koznevelési torvény (2011. évi CXC
tv.) 8.§ (1) pontja értelimében a nevelési év els napjatdl (09. 01.) 6vodakotelessé valik,
mely szerint napi négy oran keresztul 6vodai nevelésben kell részesulnie.

Ha a gyermek az évodai foglalkoztatasrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

A gyermekek barmilyen okbdl térténé hianyzasat a szulének jeleznie kell az évoda felé.

Tavollét szabalyozasa

Igazolt tavollét:

A szul6 elbre bejelenti az 6vonbnek,

A szul6 utdlag igazolja irasban a hianyzasi napot a tavolmaradas idétartalmat és okat,
A szuld legfeljebb harom napi hianyzast igazolhat. Hairom napot meghalado hianyzas
esetén orvosi vagy egyéb hivatalos igazolas sziikséges.

A szil6 orvosi igazolassal igazolja

A mulasztasra vonatkozé fenti szabalyok aldl indokolt egyedi esetben az

intézményvezetd felmentést adhat.

Tavolmaradasi kérelem

A szl el6zetesen irasban kérheti a gyermek tavolmaradasanak engedélyezését.
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* Aszulé irasbeli kérelmére az dvoda vezetdje engedélyt ad. Az engedélyt megadottnak
kell tekinteni, ha a kérelemben bejelentett tavolmaradas idétartama nem haladja meg
a két hetet, nevelési évenként dsszesen az egy honapot.

» Ezt meghaladdan a tdvolmaradas engedélyezésérél az intézményvezetd dont.

Igazolatlan tavollét:

* Ha a szll6 a tavolmaradast nem igazolja.

« Amennyiben a gyermek 6 vagy tobb napot hianyzik igazolatlanul, kétszeri
eredmeénytelen felszodlitas utan, értesitjik a gyermekjoléti szolgalatot.

+ 10 igazolatlan nap elérése szabalysértési hatdsag tajékoztatasat, 20 igazolatlan nap
elérése az illetékes gyamhatdsag értesitését vonja maga utan.

+ Agyermek részére nem szlinhet meg az évodai nevelés a szuld bejelentése, befizetési
kotelezettség elmulasztasa, vagy igazolatlan hianyzas miatt.

*  Amennyiben a szil§ a gyermekét masik évodaba kivanja vinni, akkor az 0j évoda

igazolasat meg kell kérni. A visszajelzés hianyaban értesiteni kell az illetékes jegyzét.

Ovodabal torténd hazamenetel rendje

A gyermekeket a nevel6k csak a gyermek altaluk személyesen is ismert szileinek, illetve a
szUl6k altal elére irasban bejelentett és megnevezett személynek adhatjak at a nap végeén. A
szUl6k a gyermek reggeli érkezésekor kotelesek kulon jelezni a pedagogusoknak azt a tényt,

ha mas személy jon elvitelkor a gyermekeért.

A gyermekek napi évodai nevelési programja:
1. csoport: 13 6ra 30 perckor véget ér
2. csoport: 13.00 érakor és 16.00 érakor véget ér
Ezen id6pontig minden szllének meg kell érkeznie gyermekéért. Az 6vonék gondoskodnak a

késbbb érkezd sziildk gyermekeinek feligyeletérdl.

5.3. Gyermekelbocsatas rendje

A gyermekelbocsatas részletes szabdalyozasa a Szuldi Megallapodas 6. pontjaban talalhato.
Az alabbiak szerint:

A Felek kikotik, hogy az ovodai jogviszonyt az 6voda jogosult egyoldalu hatarozataval
megszuntetni az alabbi esetekben:

1) A gyermek 6vodai nevelésével kapcsolatban felmerilé pedagdgiai probléma esetén, ha a

gyermek Waldorf-pedagogia szerinti neveléséeért, fejlédéséért az évoda nem tud
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felel6sséget vallalni.
llyennek minésil: ha a szilék és az 6voda egymastdl nagyon kilénb6z8en nevel, mas
ertékeket képvisel.
Ha a gyermekkel kapcsolatos problémak huzamosabb idén at, (fél év alatt) az évoda és a
szul6k torekvése ellenére sem oldhaté meg.
Ha a gyermek dnmagara és tarsaira nézve veszélyesen viselkedik.

2) A szild az egyuttmlikodési kotelezettségét megszegi, és az o6voda felszodlitasa is
eredménytelen marad. Az egyuttmikodés megszegésének tekintendd, ha a szilé nem
vesz részt a szul6i esteken, férumokon, pedagdgiai beszélgetéseken.

3) Ha a tébbletterheket mégsem vallalja.

Az 6vodai elhelyezés megsziintetésérsl az Ovéndi Kollégium dont.

Az elbocsatas folyamata

1. Pedagdgiai probléma esetén:

Kezdeményezheti a szil§ vagy a pedagdgus.
Eredménytelenség esetén az Ovondi Konferencia javaslatot tesz az Intézmény és a csalad

kozti szerz8dés felbontasarol.
Minden esetben, amikor az intézmény kezdeményezi az évodai elhelyezés megsziintetését, -
a fizetési kotelezettség megszegésétdl eltekintve, - messzemenden a gyermek érdekeit tarja

szem el6tt.

2. Szuloi fizetési kotelezettség megszegésének esetén:

A szul6 koételes a fenntartd Alapitvannyal kotott tamogatasi megallapodas betartasara.

Mivel a szil6i hozzajarulasok az Intézmény fenntartdsahoz elengedhetetlenek, azok
elmaradasa, késedelmes befizetése az Intézmény mikddését veszélyeztetik. E szempontbdl
figyelembe véve az a szll6, aki 6nhibajan kivl, rendszeresen nem tudja pontosan betartani a
tamogatas atutalasanak meghatarozott id6pontjat, az koteles ezt a tényt irasban jelezni a
fenntarténak, az okok-, és a szerz6dés betartdsanak altala javasolt megoldasanak

megjelolésével.

A fenntartd, vagy meghatalmazottja ezutdn sajat hataskorben megkeresi a szulét és

egyeztetnek az Utemezés modjardl, ha szikséges a Fenntartdé altal megjeldlt személy
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bevonasaval, hogy feltarjak, és megoldast keressenek a felmertlt nehézséggel kapcsolatban.

A fenti pontokat figyelembe véve az Egyuttmikodési Megallapodas be nem tartasa esetén az
Ovodaszéknek legvégsé esetben joga van arra, hogy az Egyittmiikddési Megallapodast
felbontsa. Minden esetben a megallapodas felbontasa, az intézménybe beiratott gyermek
ovodai elhelyezésének a felbontasa.

Az 6vodai jogviszony megsziinése.

5.4. Az 6vodai ellatas , étkezés

A szll6k az 6vodaban a nyitvatartasi idén belll teljes ellatast igényelhetnek gyermekik
szamara. A félnapi ellatasba a tizérai tartozik, a teljes ellatas napi haromszori étkezést
tartalmaz. Az étkezésekért kilén téritési dijat nem kell fizetni.

Az étkezés gabonaalapu, melyet helyben készitenek az 6vodapedagdgusok. Az egész nap

bent tartézkodd csoportnak levest az egészség konyhardl biztositunk.
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6. AZ INTEZMENYI DOLGOZOK KOZOSSEGE
6.1. Az intézmény vezetdje

Az intézményvezetd pedagogus elsésorban az intézmény teljes kori kilsé kepviseleti
teendéit és az adminisztraciés teenddket latja el 6nalléan. Képviseli az intézményt. Jogkoérét,
felel6ésségét, feladatait a kdznevelési torvény alapjan a fenntartdé hatarozza meg.

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 54. § - a alapjan, az intézmény egyszemélyi
felelés vezetbje az 6vodavezetd.

Felelés az intézmény szakszer(l és torvényes mikdodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodaseért, a szakszer(i pedagdgiai munkaért, a gyermek és ifjusag védelmi feladatok
megvaldsulasaért, tovabba a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megszervezéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres
egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéseéert.

Az Intézményvezetdnek az Intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a kdznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak

meg. irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a Fenntarté felé.
6.1.1. Az intézményvezetd hataskore és feladatai

Az intézményvezetd kiemelt feladatai
+ azintézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasa
+ a munkaltatéi, valamint a kételezettségvallalasi jogkér gyakorlasa
+ az intézmény képviselete és az egyuttmikodés biztositasa a munkavallaldi
érdekképviseleti szervekkel, a szlldk képviselbivel
Tovabbi feladatai
+ Az 6voda alapdokumentumainak elkészitése, jogszabalynak megfeleld vezetése,
ennek ellen6rzése.
« Az Odvodai tanugyigazgatasi iratok, nyomtatvanyok, dokumentumok torvényes,
szakszeri vezetése, illetve ennek ellenérzése.
+ Astratégiai dokumentumok elkészitése
+ Védelmi jellegl szabalyzatok elkészitése, felllvizsgalata
«  Ugyintézési dokumentumok folyamatos végzése
+ Munkalgyi dokumentumok elkészitése, felllvizsgalata
+ Gazdalkodast szabalyzé dokumentumok évenkénti készitése, az évodaszék, 6vondi

kollégiummal kdzdsen, majd a fenntarto felé tovabbitasa
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» Az ovodai statisztika elkészitése.

* A KIR rendszer 6vodai vonatkozasu mikodtetése kiemelt figyelemmel, az évodai
felvétellel, atvétellel, a gyermekek nyilvantartasaval, a jegyz6, a kormanyhivatal
értesitésével kapcsolatos jogszabalynak megfelelé hataridék, eljarasrendek
betartasara.

+ Tankodteles gyermekek hianyzasa esetén felszélitasok kiklldése, szikség esetén
jelzés a jegyzé felé.

+ Tankoételes korba lépéskor a gyermekek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabalynak megfeleld javaslatok megtétele.

+ Tankoteles kort betdlté, de tovabbi egy évig 6vodaban maradé gyermekek
szakvéleményének tovabbitasa a jegyz6 felé.

« A gyermekvédelmi munka és a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos
tevékenység 6sszehangolasa

+ Egylttmikédés a Csalad és gyermekjoléti szolgalat kijelolt szocialis segitdjével

* Anevelési programban és a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok, naplok naprakész
vezetése.

* Az intézmény mikdédéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
érdekében a fenntarté és az Ovodaszék felé intézkedés.

+ Egyeztetés az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire
vonatkozdé kérdések tekintetében,

+ Rendkivili sziinet elrendelése, ha rendkivili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithato.

Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell. A kdznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére.

+ Az O6voda vezetbje bizonyos jogszabalyban meghatarozott jogkoreit esetenként
atruhazhatja az 6voda mas alkalmazottjara.

* Az intézmény képviselete:

Az intézményvezetdt tavollétében a kinevezett vodapedagogus helyettesiti.

(Az intézményvezeté munkakéri leirdsa az 5-6s szami MELLEKLETben talélhat).
6.2. Az Ovonéi Konferencia - Az intézmény Szellemi szféraja
A nevelétestiilet azaz, az Ovonéi Kollégium — kéznevelési térvény 70. §-a alapjan — az 6voda

pedagogusainak kézossége, nevelési, oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozo és hatarozathozo szerve.
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Az Ovonéi Kollégium (OK) az 6vodaban dolgozé alkalmazottak kdzdssége, akik egyiittesen
hatarozzak meg az intézmény szakmai munkajat. Ok alkotjak a nevelétestiiletet, amelyet
jogszabalyokban, valamint a jelen Szabdalyzatban meghatarozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetnek meg.

Koz6s munkavégzésuk feltételezi a szoros egyuttmikodést, egymas megbecsulését,
egyéniséglik és meggy6z6édésik kdlcsdonds elfogadasat és tiszteletbentartasat. A munkajuk
soran felmerll6 kérdéseket egymassal kotetlen formaban vitatjak meg, ezen felll
munkatervben meghatarozott id6kézonként tartott nevelbtestileti megbeszéléseken idérél
id6re atfogdan értékelik az 6vodaban folyé nevel6i munkat.

Egyetértés hianyaban a fenntarté alapitvany kuratériumahoz fordulhatnak allasfoglalas, illetve
dontéshozatal érdekében.

+ Az OK kéthetente egy alkalommal, Konferenciat tart. Az Ovénéi Konferencia
létrejottének célja tagjainak egy kozds szellemi-pedagodgiai munkahoz vald forum
megteremtése, ahol a tagok egyuttes szellemi, mivészi és pedagogiai munkat
végeznek. E konferencianak az évoda ad helyet.

+ A tagok folyamatosan képzik magukat a Waldorf-pedagégia iranyaban onalléan és

kuls6 segitségkéréssel egyarant, valamint képzéseken vald részvétellel.
6.2.1. Az Ovonéi Konferencia feladatai, hataskore

A nevelbtestllet ddntési jogkodre kiterjed:

» apedagdgiai program elfogadasara,

+ az SZMSZ elfogadasara,

* anevelési-oktatasi Intézmény éves munkatervének elfogadasara,

+ azIntézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasara,
+ atovabbképzési program elfogadasarol,

* anevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasara,

* ahazirend elfogadasara,

» jogszabalyban meghatarozott mas ugyekre.

Véleményezb és javaslattevd jogkorével élhet:

A nevelGtestulet a feladatkdrébe tartoz6 tgyeket nem ruhazza at.
Az Ovoénéi kollégium kizardlagos jogkdrébe tartozd kérdésekben déntése elétt meghallgatja
az Ovodaszék véleményét.

+ Vélemény nyilvanitas vagy javaslattevés az intézmény muikoédésével kapcsolatos
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valamennyi kérdésben. (EMMI r.) 117.§
A pedagogiai kollégium véleményének kikérése a mindenkori:

* anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésének elkészitéséhez,

+ k0l6n jogszabalyban meghatarozott Ggyekben,

* Uj pedagogussal vagy kisegitd munkavallaléval létesitendé munkaviszony

létrehozasa el6tt.

Azon feladatok ellatasa, melyeket az intézményvezeté e szabalyzatban atruhaz.
Egymas tajékoztatasa az ovodaban folyd munkarél, eseményekrdl, s azok szellemi
hatterérdl.
Az Intézményi SZMSZ elkészitésében és modositasaban valé részvétel.
Az Intézmény Helyi Pedagdgiai Programjanak és Belsé ellenérzési tervének
elkészitése, elfogadasa, illetve médositasa.
A nevelési év munkatervének jovahagyasa.
Az 6vodai munkat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
Tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv elfogadasa
Nevelbtestiilet képviseletében eljaréd pedagdgus kivalasztasa
Hazirend elfogadasa
Allasfoglaldas az egyes gyermekeket vagy a gyermekkdzosség egészét érintd
pedagdgiai vagy egyéb jellegli kérdésekben. Dontés meghozatala a gyermek (és
csaladja), pedagégiai felvételében és pedagdgiai elbocsatasaban.
Javaslattevés pedagogus felvételére és elbocsatasara.
Felelésségvallalas a  Waldorf-pedagdgian  alapulé  Pedagdgiai  Program
megvaldsitasaért
Javaslattétel az 6voda életére vonatkozé pedagdgiai Ugyekben
Dontéshozatal azokban a pedagdgiai tigyekben, melyek az SZMSZ-ben szerepelnek,
illetve, amit az Ovodaszék az OK-ra delegalt.
Az uléseken készllt dontésekrél kivonat készitése, s kérésre-megtekintésre barmely
szulének, intézményi dolgozonak, alapitvanyi tisztségviseldnek atadasa.
Dontéseinek konszenzus utjan valé meghozatala.
Olyan él6 szellemi mihely kialakitasa, amely lehetévé teszi tagjainak tudati fejl6dését,
és ezen keresztul iranyt képes mutatni az intézményen bellli és kivili munkanak.
Az OK-hoz beérkez6 irasos sziiléi vagy Ovodaszéki kérdésekre 2 héten beliili irasos
valasz adasa, tovabba felmerlld igény esetén lehetség biztositasa a személyes
megbeszélésre egyeztetés alapjan.
Az Intézményvezet6i allasra beérkezett palyazatok véleményezése.
Allasfoglalas iskolaérettség kérdésében.

Aktiv részvétellel az Ovodaszék az iranyd munkajanak segitése, hogy az Intézmény
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megfeleljen a térvényi eldirasoknak.
« Barmely kérdésben javaslattétel az Ovodaszék felé.
« Az Ovonéi Kollégium déntéseinek és hatarozatainak - jogszabalyban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tdbbséggel térténé meghozatala.
A nevel6testllet hatarozatképes, ha 50% -a jelen van.
Szavazatok egyenlésége esetén az 6vodavezetd dont.

A dontést hatarozatba foglalva, hivatalosan iktatva, az intézmény irattaraba keruil.

6.2.2. Az Ovénoi Konferencia levezeté elnokének feladatai

+ El6késziti az 6sszes beérkezett témajavaslatot és napirendet készit belble, amelyet a
konferenciat megel6z6 minimum 2 nappal tovabbit a konferencia tagjainak.

» Levezeti a Konferenciat az elfogadott napirend alapjan.

« Az Ovéndi Konferencia jogkdrébe tartozd dontéseket eldkésziti, végrehajtasukat
szakszer( megszervezi és ellendrzi.

+ Részt vesz az Ovodaszék (lésein, ahova tovabbitia az OK Ovodaszékhez intézett
kéréseit, javaslatait, és visszahozza az Ovodaszék OK-ra vonatkozé dontéseit.
(amennyiben az Ovodaszék iilésein nem tud részt venni, a helyettesrél az OK— irasos
meghatalmazassal — gondoskodik).

«  Osszefoglalja az OK -n sziiletett dontéseket, s jegyzékdnyvbe rogzitteti azokat.

« Atnézi a jegyzdkonyvet, és az Intézményvezetdvel egyiitt alairja.

« Az Intézményvezetét szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén az Ovondi
Konferencia levezet6 elndke, vagy az Intézményvezetd altal megbizott személy
helyettesiti.

* Az Intézményvezetd helyettesének a megbizatassal nem jar allandé feladatkor.

A nevelbtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal- meg kell hivni — az adott napirendi
ponthoz-az egyetértési jogot gyakorld kézdsség képviseldit is (Sziiléi Szervezet, Ovodaszék).
A nevelbtestlileti értekezleten a tagoknak a részvétel kotelezd, az esetleges tavol maradas

okat igazolni kell.

6.2.3. Az 6vodapedagégus:
Feladata: A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és az 6voda Waldorf-pedagdgiai programja szerinti nevelése.

Jogkore: a nevelbtestulet tagjaként részt vesz az oOvoda pedagogiai programjanak

megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestilet tagjait
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megilletd jogokat.

Kételessege:

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

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

a kulénleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egylttmikédjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetlii gyermek, tanulé
felzarkézasat el6segitse,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére eés
megbecsulésére, egyuttmikddésre, kornyezettudatossagra, egészseges életmaodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést ,

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

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

a gyermek, tanuld érdekében egylttm(ikddjon munkatarsaival és mas Intézményekkel.
Ha szlikséges, vonja be a szocialis segitét.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben vesz részt.
Megszintethet6 - munkaviszony esetében felmondassal - annak a pedagégusnak a
munkaviszonya, k6zalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben dnhibgjabol nem
vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az elsdé tovabbképzés az els6 mindsités elétt kotelezd. (A Pedagdgus Il., a
Mesterpedagoégus és a Pedagogus IV. (a tovabbiakban: Kutatétanar) fokozatbdl eggyel
alacsonyabb fokozatba kerul visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba lépését
kovet6 kilencedik tanév végéig Onhibajabdl nem teljesiti a pedagogus-
tovabbképzésben torténd részvételi kdtelezettségét.)

Ovodaban a koététt munkaidét a gyermekekkel vald kdzvetlen, telies 6vodai életet

magaban foglalé foglalkozasra kell forditani.

(Az 6vodapedagdgus munkakoéri leirasa a 3 -as szamu Mellékletben talalhato).
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7. AZ OVODASZEK
Az Ovodaszék célja, miikodésének rendje

Az intézményben a neveldmunka és az intézmény mikddésének segitése érdekében
Ovodaszék miikodik. Az Ovodaszék sziikség szerint tart megbeszéléseket. Az 6sszehivast
az Ovodaszék barmely tagja kezdeményezheti.

Az Ovodaszék tagjai:

— aszulék képviselbit a Szuldi széki tagok valasztjak, maguk koézdil,
csoportszékenként két-két fét;

— a nevelbtestilet képviselbit a nevelbtestulet valasztja, dvodai csoportonként két-
két fot.

— afenntartd képviseléjét, egy f6ét a fenntarté bizza meg.

Tovabba:
o Az 6vodaszéket meg kell hivni a konferencia minden olyan napirendi pontjanak meg-

targyalasahoz, amely Ugyben egyetértési vagy veéleményezeési jog illeti meg.

o Az dvodaszéknek az 6voda mikodésével kapcsolatban tett javaslatait, véleményeit az
ovondi konferenciaval ismertetni kell.

o Az 6vondbi konferencia évodaszéki képviseldi az dvodaszéki liléseken tajékoztatast ad-

nak az 6voda munkajarol.
Az Ovodaszék tagjai az Ovodaszékben tanacskozasi és szavazati joggal rendelkeznek.

A Szll6i székbe a szul6k a képviselSiket maguk valasztjak.

7.1. Az Ovodaszék jogkore

Az Ovodaszék véleményezési,, és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész

mikodésével kapcsolatban.

e Az Ovodaszéket véleményezési jog illeti meg:

= ¢éves munkaterv;
* intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési program;

» Pedagogiai Program elfogadésa el6tt.
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= a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat elfogadasakor,
= a Hazirend elfogadasakor,
= a nevelés feltételeinek meghatarozasakor.

Az Ovodaszék az évodaban tartja megbeszéléseit.

7.2. Az Ovodaszék feladatai

Az Ovodaszék az a forum, ahol az intézmény nevelbtestilete, az intézményfenntartd
alapitvanyt, valamint a pénzbeni adomanyokkal és személyes munkavégzéssel tamogato
szUl6k egylttmiikddése megvaldsul.

A kapcsolattartas a feladatellatas fliggvényében folyamatos.

Az Ovodaszék iilésein tajékozodni lehet a sziil6i tevékenységekrdl és a szilldi kozosség
problémairdl, allaspontjarél, mig a szilék itt kapnak részletes informacidkat az intézmény
mikodéseérol.

Az Ovodaszék hivatott megvitatni és egyeztetést lefolytatni minden olyan kérdésben és
problémaban, amely az intézmény mikddése soran felmerll, és az el6zb szinteket nem
sikerllt megoldani. (A részletes eljarasi rendet a Panaszkezelési szabdlyzat tartalmazza)
Ideértve:

* apedagdgiai és a gyakorlati problémakat,

+ apedagdégus személyével és munkajaval,

+ lletve egyes szul6k, vagy a teljes szul6i k6zbsség viszonyuldsaval kapcsolatos
felvetéseket, kifogasokat,

+ tovabba az 6vond és szllék kozotti kapesolattartasi nehézségeket, vagy barmely mas
itt kilon nem nevesitett kérdést.

« Az Ovodaszék minden esetben megkisérli az eltérd allaspontok egyeztetésével a
problémak és feszultségek feloldasat. Amennyiben ez nem vezet eredményre, ugy az
alapitvany kuratoriumanak intézkedését kéri.

« Az Ovodaszék sziild tagjai a sziil6i kdzvetlen kapcsolattartas érdekében a sziilékkel
rendszeres beszélgetéseket tartanak a Szul6i székben, és szll6i koérben is. Az
Ovodaszéken tajékoztatjak az Ovodaszék tagjait ezek tapasztalatairél, a sziilok altal

jelzett probléemakrol — ide nem értve a személyes jellegi, egyéni problémakat.
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8. A SZULOK KOZOSSEGE

A Koznevelési torvény 73.§-a alapjan a szllbk, jogaik érvényesitésére és kotelességlk
teljesitésére szuldi koézosséget hoznak létre, amelynek tagja minden szil6. A Szilbi
Szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérol.

A szllék tudomasul veszik, hogy az Intézmény mikodése, a gyerekek, pedagégusok szilék
kapcsolata a Rudolf Steiner altal megalkotott Waldorf-pedagoégian alapszik, s ennek
értelmében az Intézményen kivll is olyan kérnyezetet igyekeznek biztositani gyermekeik
szamara, amely az altaluk valasztott Intézmény szellemiségével, pedagdgiajaval
O0sszhangban all.

A szulék az intézménnyel torténé egyuttmikodés soran figyelembe veszik az Intézmény
ovéndinek ajanlasait, tiszteletben tartjak a nevelék szellemi és pedagodgiai munkajat, abba
koézvetlen médon beleavatkozni nem kivannak.

A megfelel6 férumok igénybevételével lehetéséget kapnak felmerlilé problémaiknak

megoldasara.

8.1. A Sziil6i Szervezet, Sziiloi szék feladatai

Minden évodai csoport, minimum két képviselbt valaszt.
A SzUl6i Szék tagjai: 2-3 f6 szulSi képvisel6, 2 f6 dvodapedagogus, és az dvodavezetd
A Szll6i széki képviseldk feladata:
« Delegalt tagjai képviselik a szll6i kozdsséget a Szulbi szék Ulésein. Kozuluk ketten az
Ovodaszék iilésein,
+ Lehet6séget keresnek sajat szellemi, pedagodgiai fejlédésikhdéz. Pl. Az 6voda
keretében szervezett el6adasok latogatasa, Szellemi mihely létrehozasa,
+ A SzUl6k valasztott delegaltjai, valamint a csoport 6vonéi alakitjdk meg a Szul6i széket,
ahol a csoport mindennapi életével kapcsolatos dolgokrol dontenek.

« Apedagdgiai kérdések az Ovondi Kolllégium hataskorébe tartoznak.
A Szliléi Szervezet joga:
+ Hogy figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését,

* A pedagogiai munka eredményességét.
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« A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kap az
ovodapedagdgusoktdl, azl intézmény vezet6jétdél, az e korbe tartozé Ugyek
targyalasakor, és képviseléje tanacskozasi joggal részt vehet az Ovoénék
Konferenciajan.

+ Ha a szll6i szervezet a gyermeki jogokkal, vagy a pedagogiai munka
eredményességével kapcsolatban észrevételt tesz, az intézmény vezetdje
gondoskodik arrél, hogy a nevelbtestilet a szll6i szervezet képvisel6jének

részvételével megtargyalja azt.

A Szll6i Szervezet dontési jogkore:
o Sajat szervezeti és mikodési rendjének, munka programjanak meghatarozasa,
elfogadasa,
+ Sajat tisztségviselbk megvalasztasa, kivételt képez a gazdasagi felel6s, akit a SzUl6i
szék minden tagjanak el kell fogadni.
+ Aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa.

Ezekben a kérdésekben sz6tbbbséggel dont.

A Szlldi Szervezet véleményezési jogkore / elézetes SZMSZ elfogadasa elétt,
e koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, megbizas visszavonasa elbtt,
Vélemeény kérés a hazirend elfogadasakor,

o Vélemény kérés az éves munkaterv elfogadasa el6tt.

A SzUl6i Szervezet vélemény nyilvanitasi jogkére az intézmény mikddésével, munkajaval
kapcsolatos kérdésekben:

A szulék azon dontésukkel, hogy gyermekiket Intézménylnkbe iratjak be, vallaljak, hogy
megteremtik annak mikddésének feltételeit. A szul6i kozosség elsédleges feladata az 6voda
mindennapi mikoddésével felmerilé gyakorlati feladatok ellatasa, igy az anyagbeszerzés, a
heti takaritas, a helyiségek, a berendezési targyak és jatékok karbantartasa és felyjitasa, a
kertgondozas. A szul6i k6z0sség e feladatok ellatasat maga szervezi: a szulék egymas kdzott
aranyosan megosztjak a takaritasi és beszerzési teenddket, valamint a kilén szakértelmet

nem igényld teenddket.

Az itt felsorolt feladatokat és jogokat a sziUl6k a Szil6-Intézmény Egyuttmiikodési

Megallapodas alairasaval elfogadjak a beiratkozaskor.
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8.2. Sziildk jogai és kotelességei

A sziilének joga, hogy:

megismerje az 6voda pedagogiai programjat, hazirendjét

véleményt nyilvanitson az évoda mikodésével kapcsolatban,

részletes és érdemi tajekoztatast kapjon gyermeke fejlédésérél, ovodai
tevékenységeérél.

hozzajaruljon a neveldmunka targyi feltételrendszerének javitasahoz

a szulék jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az Intézmény
mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevdé joggal
rendelkeznek.

A dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, és az Intézmény, tajékoztatasi
kotelezettségével, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban a szuldi
szervezetet vélemeényezési jog illeti meg. Természetesen a vélemeényezésre jogosult
nem koteles nyilatkozni, azonban a jogszerii dontéshez igazolnia kell, hogy a
nyilatkozat megtételére megfelelé hataridé (15 nap) biztositasaval az érdekeltet
felkérték.

a szuldéknek joga van teljes kort informaciot kapni az 6voda gazdasagi és pedagogiai
mikodéseérdl,

képviseli gyermekei érdekeit, jogait a szul6i esten és Szul6i Férumon,

a szUl6k tagjai lehetnek a fenntartoé Alapitvanynak,

betekinthetnek az 6voda Pedagdgiai Programjaba, az SZMSZ-be, a Szuléi Férum
jegyzdkoényveibe.

barmely kérdésben javaslatot tehetnek (irasban) a Szil6i Férumon keresztil,

A szlul6 moralis v. pedagodgiai problémaival el6szor az o6vonéhdéz, majd az
6vodavezetbhoz, ezutan az 6vondi konferenciahoz, végll az Ovodaszékhez fordulhat.
Véleményezési joggal rendelkezik az alabbiakban: SZMSZ mddositasa, Hazirend
modositasa

Részt vehet barmely munkacsoport munkajaban.

A sziil6 kotelessége:

intézkedéseket tegyen gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,

megtegyen minden téle telhetét, elvarhatot gyermeke fejlédéséért,

biztositsa szamara a hazirendben elbirt személyes targyakat, eszkozoket, a gyermek
ovodai tartézkodasanak ideje alatt is,

kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6é 6vodapedagdgusokkal,

elésegitse gyermekének kozosségbe vald beilleszkedését, a kozdsségi élet
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magatartasi szabalyainak elsajatitasat,

aktivan részt vegyen az Ovoda életében (Id.: Férum, sz{il6i estek, munkacsoportos
feladatok)

az Intézmény mikodéséhez szukséges, szerz6désben rogzitett, vallalt tamogatasok
hataridére torténé befizetése,

egyuttmikdodni a pedagdgusokkal, szuldkkel, fenntartéval

részt vallalni az Intézmény életében tarsadalmi munkafelajanlasokkal,
munkacsoportokat hozzon létre a felmerilé munkak elvégzésére,

részvenni a szuléi esteken, Ginnepeken,

Amennyiben a sziilé(k) a megallapodasi szerz6désben vallalt fizetési kotelezettséget

nem tudjak teljesiteni, akkor a 4.4-es pont szerint kell eljarni.

(Megallapodasi szerzédés 7-es szamu MELLEKLET

Tamogatasi szerz6dés 8-as szamu MELLEKLET)

8.3. Munkacsoportos feladatrendszer

A munkacsoportos feladatrendszer célja és miikodése

A munkacsoportos feladatrendszer az 6vodai mikoédés egy joIl meghatarozott teriletén

felmertilé feladatok téma szerinti csoportjainak ellatasa.

Az 6voda mikodéképességének érdekében ezeket a feladatokat a szll6i k6zésség tagjai

vallaljadk magukra.

Aki elvallal egy adott feladatot, annak az adott téma lehetdleg legyen szivigye, ez biztositja,

hogy nemcsak el lesz latva, hanem atgondolt Iépésekkel fog haladni a feladat elvégzésében.

A munkacsoportok egy évre szblnak, csak indokolt esetben hivhatja vissza a képvisel6t
a Szulbi szék. Munkacsoportban valo részvételt visszaadni csak komoly indokkal lehet.
A munkacsoport képvisel8i feladatai az adott nevelési év (aug.31) végével lejarnak. Az
ovodabdl tavozéd csaladok munkacsoportos feladataikat a nyari sziinetre 6nkéntes
alapon atveszi az 6vodaban maradé egy-egy szuld. Az Szul6i szék hatalmazza fel a
munkacsoportok képvisel6it a feladatkor betoltésére, a nevelési év elsd
Osszejovetelén. Az informacio atadasanal az idészeriiség, a hitelesség és a pontossag
mindig ajanlott, ezért datumozas és a hataridok betartasa szukséges.

A munkacsoportok tartalmaznak mind szervezési feladatokat (pl.: takaritasrend
kialakitasa), mind tényleges operativ feladatokat (pl.: gondnoki teenddék).

A sziilsi koér az Ovénéi Kollégiummal egyeztetve alakitja a szervezési feladatok sorat.

Az adott munkacsoportért felelés személy feladata végzése kdzben igazodik ehhez a

rendhez, ugyanakkor figyelemmel kiséri a rendszer eredményességét. Ha hidnyossagot,
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eredménytelenséget tapasztal, jelzi a Belsé kapcsolattartonak.
A megbizott felel6ssége, hogy megfeleléen korlljarja az adott témat, és egyeztessen a
k6zbsséggel, amennyiben sziikséges.

A munkacsoportos rendszer mikodésének feligyelete a Szul6i szék feladata.

A Belsé kapcsolattarté a Szil6i széknek jelzi az elégtelen mikddést és a Szildi szek
aktualizélja az adott tevékenységet.

Munkacsoportos képvisel6i feladatot csak szilé kaphat. A munkacsoportok évkdzbeni
mikodését a Szll6i szék figyelemmel Kiséri.

Az Szil6i szék tagjai az ulésen attekintik a korabbi idészakot, megbeszélik az
eredményességet és hianyokat, esetleges Uj feladatokat, szilkség esetén javaslatot tesznek,

és kijelolik az id6pontot a visszatekintésre.

A munkacsoportokhoz tartozé jogok és felelésségek

+ Minden munkacsoport felel6sének visszajelzést kell adnia a Szul6éi széknek és a
Szulbi kdérnek, hogy az elvégzendd tevékenység mennyire volt eredményes, illetve
arrél, hogy megfelel6 segitséget kapott-e a munkajahoz.

+ A visszajelzéseket a Belsé kapcsolatok mandatumot betoltd szemeély gydjti, majd
kozvetiti a SzUl6i szék felé.

+ Minden munkacsoportos feladattal megbizott személynek jogaban all, hogy segitségull

hivja a szul6tarsakat a feladata elvégzéséhez.
A munkacsoportok feladatainak leirasa
8.3.a. Beszerz6i munkacsoport — élelmiszer, higiénia, valamint adminisztrativ- és

pedagogiai eszk6zok

Hataskor és felel6sségek:

Abeszerzb felel6ssége az 6vodai élet soran felhasznalt éleimiszerek, anyagok beszerzésének
Osszefogasa. Tekintve, hogy tobb eltérd jellegl beszerzésrél van szd, a konkrét beszerzéseket
egynél tdbb ember is végezheti.
« Etkezéshez szilkséges anyagok beszerzése:
= Napi friss élelmiszer beszerzés (z6ldség, gyumdlcs) megszervezése
= Havi alapélelmiszer beszerzés (gabonak, magvak, margarin, fiiszerek, tea)
» Eves alapélelmiszer bevasarlas (méz, lekvar)
+ Higiéniai termékek beszerzése
= Tisztitoszerek

=  WC papir, szalvéta, zsebkend§
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+ Pedagodgiai kellékek beszerzése az 6vonék kérése alapjan

8.3.b. Jatékkarbantarté munkacsoport

Hataskor, felelésségek:

+ Kerti jatékok karbantartasa (asok, lapatok, talicskak stb.)
* Homokozo karbantartasa

» Benti jatékok karbantartasa

8.3.c. Kertbarat munkacsoport

Hataskor, felel6sségek:

+ Kert gondozasa (flinyiras, locsolas, ha sziikséges, utcafrontok rendben tartasa,
flnyiras, jarda takaritas, viragagyasok karbantartasa.

+ Kertépitési tervek, otletek 6sszegyljtése, meérlegelése

+ Homokozo rendben tartasa, felasas megszervezése

» Felmerllé fejlesztések koltségvonzatanak dsszedllitasa

8.3.d. Kiilsé kapcsolatok munkacsoport

Hataskor, felel6sségek:

+ Weboldal gondozasa

8.3.e. Palyazatfigyelés és palyazatirdas munkacsoport

A palyazat mandatum betdlt6je keresi az dvoda szamara alkalmas palyazati lehetéségeket,
palyazatokat készit (amennyiben szlkséges, kilsé segitség bevonasaval, nem feltétlen
egyediil).

Hataskor, felel6sségek:

« Palyazatok figyelése kiilonb6zd nyomtatott és internetes féorumon: Ovodai Nevelés,
Koznevelés, Ovodai Elet, Magyar Kézlény, Oktatasi Kézlony, OKM, stb.

« Palyazati feltételek gy(jtése, alkalmassag megallapitasa

+ Szukséges palyazat anyagok begydjtése, 6sszeallitasa

+ Kapcsolattartas a tébbi munkacsoportos feladatgazdaval az igények felmérése
erdekében

8.3.f. Patronaldas munkacsoport, vagy mentor sziilok valasztasa
Az 6vodai élet sajatos, az ujonnan érkezd szil6k szamara meg kell kdnnyiteni a k6zdsségbe
valo illeszkedést.

Hataskor, felel6sségek:

+ Az Ujcsaladok tamogatasa, informalasa, 6vodaba kerlilésének és évodaba illeszkedési
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folyamatanak végigkisérése, segitése

8.3.g. Belsd kapcsolattartds munkacsoport

Hataskor, felelésségek:

+ KoOzbsségi feladatok: a Sziulék elérhetéségeinek (cimek, telefonszamok)
Osszegyljtése, frissen tartasa,

+ Riaddlanc szervezése és ismertetése

+ Kompetenciak dsszegydijtése: tudni kell, ki miben j6, kinek mihez van kedve ahhoz,
hogy tudjuk hasznalni a k6z6sségben rejlé erdket.

» Az 6vodaval kapcsolatos szervezési feladatok megbeszélésére szolgald e-mailes
levelezési lista moderalasa.

+ Esemeényszervezés
o Kirandulasok, el6addi estek szervezése , az 6vodapedagdgusok segitségével

o Felmerl6 teendbk gyljtése és kiosztasa a munkacsoportok felé.

8.3.h. Takaritas munkacsoport

Az épulet takaritasat az 6vodai k6z6sség végzi.

A takarit6 munkacsoport (6.sz. melléklet alapjan) hatarozza meg, az egyes takaritasok (heti,
évkezdd, téli, tavaszi) alkalmaval mit szikséges takaritani

Hataskor, felel6sségek:

» Heti takaritds megszervezése, takaritasi rend kialakitasa

+ Takaritasi rend valtozasainak kdvetése

« Evkezds, téli és tavaszi nagytakaritasok szervezése és iranyitasa

+ Takaritoszerek mennyiségének figyelése, 6vonbkkel egyeztetés, beszerzés inditasa.

» Ragcsalo irtas, meszelés dokumentalasa

8.3.i. Unnepek munkacsoport
Az Unnepek fontos eseményei az Ovodai életnek. Az Unnepek tdbbféle elbkészitést is
igényelnek:

Hataskor, felel6sségek:

e Az Unnep kordli (el6tti/utani ) praktikus teend6k megszervezése: tanyérok, talak,
mosogatas, elpakolas, szemétgyljtés, teremrendezés, udvarrendezés,

e Unnep specifikus teenddk: tlzrakas, diszitések, mézeskalacssiités....
8.3.j. Epiiletkarbantarté6 munkacsoport
Az épllet allagmegdvasahoz sziikséges rendszeres feladatok:

« Epiilet dllagmegdbvasa, rendszeres ellendrzések
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Epiilettel kapcsolatos feladatok dsszegyijtése
Epulet karbantartasi munkakkal kapcsolatban kapcsolattartas az Ovodaszék felé

Felmeruld fejlesztések koltségvonzatanak 6sszeallitasa

Hataskor és felel6sséq:

2 Heti ellenérzések, illetve az 6vondk jelzéseinek figyelembevétele: vizcsapok, WC
tartalyok, szaniter , kilincsek, zarak villanyégék, kapcsolok, konnektorok, gaztiizhely
sérult butorok és berendezési targyak, hianyzé szegek, csavarok

Ev kozbeni feladatok: kazan belizemelése és leallitdsa, radiatorok légtelenitése,
tagulasi tartaj feltoltése, nyilaszardk tomitettség ellendrzés, ereszcsatorna tisztitas,
hoeltakaritas és csuUszasmentesités, hoeltakaritds és csuszasmentesités
megszervezése a szlnetek idejére is

Minden észlelt meghibasodas gyors javitasarol gondoskodni kell vagy a szuléi korbél,

vagy egyeztetve kulsé szakemberrel.
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9. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

9.1. Kapcsolattartas a csalad és az 6voda kozott

Tajékoztatd Szuldi délutan, az érdekl6dd csaladoknak tavasszal.

Jelentkezés, beiratkozas, melynek célja a koélcsdnds ismerkedés. Melyek az el6zetes

varakozasaik, mit varnak az évodatol. Miért valasztottak a mi Intézménylinket?

Csaladlatogatas: az ujonnan érkezé gyermek esetében, melynek célja a csalad nevelési

stilusanak, a gyermek életkérilményeinek megismerése. Szild és pedagégus kozti bizalmi
kapcsolat erdsitése.

Szllbi estek: havonta - két havonta egy alkalommal, ill. Rendkivili Szil6i est is 6sszehivhato,
melyben a kdzosségi megbeszélés indokolt. Ezt kezdeményezheti barmely pedagogus és
barmely szulé.

A Szll6i estek célja a PP megismertetése, (innepeink tartalmanak felelevenitése, az évodai
élettel kapcsolatos informaciok megbeszélése. A gyermekcsoport életének, tevékenységeinek
bemutatasa. Beszoktatas jellemzdi. Pedagogiai elbadasok a nevelés egy-egy teruletének
bemutatasaval. Jellemz6 nevelési problémak megbeszélése. Az iskolaérettség jellemzéi.
Iskolatanitok meghivasa beiratkozas el6tt

* Pedagogiai célu, személyes beszélgetések: fogadd drakon, elére jelentkezés alapjan,

illetve surget6 esetben a pedagdgusokkal elére egyeztetett idépontban, az évoda
napirendjét meg nem zavarva. A fogadoorak célja, a gyermek egyéni fejlédésének,
allapotanak, egyéni moédszereknek és a problémainak megbeszélése .

* Fond: elére egyeztetett id6pontokban. A fond célja a készilédés az adventi vasarra,
jatékkeészités az 6vodanak, ajandékkészités.

 Kbz8s unnepek , melyeknek célija a kdzbs élmények, az 6voda és csalad kozotti

kapcsolat mélyitése. Ezen alkalmak: Marton-napi lampasunnep, Advent, Adventispiral,
Nyarinnep.

e Szlléi munkacsoportos feladatrendszer mikodése

» Kirandulasok , melyek célja az 6vodai k6z6sseg kapcsolatanak mélyitése, apolasa.

» Kertrendezés célja az 6voda udvaranak, kertjének szépitése, rendezése. Ez évente 2

alkalommal torténik.

9.2. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az Intézményvezetd és az 6vondk a pedagdgiai munka eredményessége érdekében

kapcsolatot tartanak a Waldorf-6vondk szakmai csoportjaival (hospitalasok, eléadasok, éves
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konferenciak), a régio Waldorf-6vodainak pedagégusaival (konferenciak, képzések, szakmai

konzultacios el6adasok) .

Az Ovénéi kollégium tagjai kapcsolatot tartanak fenn:

a Fenntartoval,

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: az 6voda miikddésével kapcsolatos kérdések

A kapcsolat formaja: megbeszélés, értekezlet

Gyakorisag: nevelési év elején és végén, illetve barmikor, amikor sziikséges,

Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal

Nevelési tanacsadokkal

Kapcsolattartd: az évoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szak-szolgalatokrél:

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakért6i és
rehabilitaciés bizottsagok allapithatiak meg, komplex - orvosi, pedagdgiai,
gyogypedagdgiai, pszichologiai - vizsgalat alapjan.

Gyakorisag: sziikség szerint, iskolaérettségi vizsgalatok alkalmaval

A Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, 6vodapedagégusok

A kapcsolat tartalma: ,2/2018.(1.18) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujto

gyermekijoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol
és miikodésiik feltételeirél szolé 15/1998.(1V.30) NM rendelet méddositasardl. Ovodai
és iskolai szocidlis segit6 szolgaltatas igénybevételérél.”

A szocialis segitd egyéni, csoportos és kbézdsségi munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat lat el, az egylttmikoédési megallapodas alapjan.
Gyakorisag: Hetente 1 fogadd 6ra, melyet a szllék, és pedagdégusok is iénybe

vehetnek.

Az altalanos iskolakkal

A Sashalmi Waldorf iskolaval, és annak pedagogusaival, és a fejleszté6 pedagégusaval

Kapcsolattarté: az évoda vezetdje és az 6vondk

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az évoda-iskola

atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valo

részvétel, szlldi értekezlet, pedagdgiai munkacsoport.
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e Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt ellatogat a leendd
osztalytanitd, a szakmai csoportok 2 havonta 1 alkalommal talalkoznak pedagdgiai
témaban, illetve a fejlesztépedagogus 2 hetente hospital, egyszer az egyik csoportban,
aztan a masik csoportban.

Az 6voda biztositja, hogy az informaciéit a szlldk felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védéndjével, egészségiigyi szolgalattal

e Kapcsolattartd: dvodavezetd

e Akapcsolat tartalma: a gyermekek egészségi allapotanak kovetése,

o A kapcsolat formaja: tisztasagi szlirés, eléadas (lehetéség szerint évente egy szlléi

koron)

e Gyakorisag: évente harom alkalommal a védéné

Logopédiai Szolgalattal, vagy magan logopédussal
e Kapcsolattartd: Ovodavezet6

e A kapcsolat tartalma: A logopédiai eltérések vizsgalata, javaslattétel az ellatas

formajara, ellatas.
T(iz és munkavédelmi Ev. Dobos Gabor
e Kapcsolattarto: Ovodavezetd

e Kapcsolat tartalma: Evente a tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi oktatas

levezetése, épulet bejarasa

e Kapcsolat formaja: gyakorlatii bemutatd, vizsga

e Gyakorisag: évente 4 alkalommal

Az Intézményt tamogatd szervezetekkel valdé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfelel tajékoztatast kapjon az Intézmény anyagi helyzetérél a tamogatassal
megvaldsitando elképzelésérdl és annak elbnyeirél. Az Intézmény a kapott tamogatasrol és
annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbdl megallapithaté legyen a
tamogatas felhasznalasanak maddja, célszerlisége, valamint a tamogatd ilyen iranyu

informacioigénye kielégithetd legyen.

Waldrorf Haz, mint pedagdgiai szolgaltato
+ Kapcsolattarté: Ovodavezets, 6vodapedagdgusok

« A kapcsolat tartalma: A Waldorf Haz 4&ltal szervezett Ovodamiikodtetési

konzultaciokon, tovabbképzéseken vald részvétel.
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» Kapcsolat formaja: el6éadasok, megbeszélések, vodamiikddtetési konzultaciok

* Gyakorisag: havonta, illetve a szervezett képzések alkalmaval.
Regionalis, szakmai talalkozok, évente 4-5 alkalommal

Orszagos Waldorf 6vondk talialkozdja, évente két nap

10. AZ INTEZMENY EGESZSEGUGYI, VALAMINT VEDO- ES OVO ELOIRASAI

10.1. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az Ovodaba jaré gyermekek egészségligyi szlirésérdl, gondozasardl, a statuszvizsgalatok
elvégzésérdl a szlilék gondoskodnak.

Az 6voda rendelkezik megbizott gyermekorvossal, aki készenléti dllomanyban van.

Az évenkeénti tisztasagi szlrést az évoda véddndje rendszeresen elvégzi.

Az bvodapedagogusok az elsé szllbi esten jelzik a szlléknek, hogy legyenek kortiltekintéek
gyermekeik egészségugyi és higiéniai allapotanak ellenérzésében.

Beteg gyermek a Hazirendben szabalyozott esetektdl eltekintve nem johet dvodaba,
felgyégyulasa utan az 6vodaba torténd érkezést az Intézmény Hazirendje szintén részletesen
szabalyozza.

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

Ovodapedagdgus vagy egyéb alkalmazott csak abban az esetben tartézkodhat az Intézmény

teriletén, ha rendelkezik érvényes Uzemorvosi igazolassal.

10.2. Az 6voda védo- és ovo eldirasai

A nevelési-oktatasi Intézményben a nyitva tartasi id6ben az 6vodapedagdgusok biztositjak a
gyermekek fellgyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Olyan kornyezetet teremtenek, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

Segitik a gyermek biztonsagra térekvd viselkedését.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében mindent megtesznek:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szul6 - és szikség esetén mas szakemberek
bevonasaval.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé Ovodapedagogus kotelessége az
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els6segélynyujtas. Az Intézményben bekoOvetkezett gyermekbaleseteket az ovodavezetd
nyilvan tartja.

A nyolc napon tul gyogyulod sériléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kdzrehat6 személyi, targyi és szervezeési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
uzemeltetésében 1év6 elektronikus jegyz6konyvvezetdé rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyz6koényvet kell felvenni.

A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltétt jegyz6kdnyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, meg kell kildeni a Fenntarténak.

Az elektronikus uton kitéltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékényv
egy peldanyat at kell adni a szulének. A jegyz6konyv egy példanyat az 6voda meg6brzi.

Az Intézményfenntarté a részére megkuldétt papir alapu jegyzékényvet nyolc napon belll
megkuldik a nevelési-oktatasi Intézmény mikodéséhez szikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési

kotelezettség teljesitését az Intézményvezetd ellenérzi.

10.3. Rendkiviili esemény (pl. bombariado) esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsul kulondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villdAmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz,
* arobbantassal torténé fenyegetés

e aramszlnet, fités hiany...

Rendkivili esemény esetén az Intézményvezetd intézkedhet.

Akadalyoztatas esetén az SZMSZben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épllet kiuritése a tlzriadd terv szerint torténik. Az épulet kiuritésének idétartamarol, a
gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezet§ hatdésag informacidja alapjan az
Intézményvezetd dont, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A rendkivuli eseményrél és a hozott intézkedésrél az Intézményvezetd értesiti a Fenntartét.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt tertleten
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térténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az Ovodavezeté a felelds.
A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, valamint a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, évenkeénti felllvizsgalataért az évoda vezetdje a felel6s. Minden évben

megtorténik a tlzvédelmi és munkavédelmi oktatas.
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A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az Ovoda azon partnereivel is, akik nem tagjai

11. ZARO RENDELKEZESEK

az Ovonéi kollégiumnak.

Az SZMSZ rendelkezéseinek megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara nézve

kotelezb.

tajékoztatni kell, beiratkozas elétt az Ovodaba érkezdk szamara felvilagositast kell adni.

Az Intézmény dokumentumai, igy az SZMSZ is barki altal megtekinthetdk, nyilvanosak. (az

Az SZMSZ-ben foglaltakrél a szll6i koézosséget az Intézmény vezetbjének

ovoda irodaja)
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MELLEKLET: Iratkezelési szabalyzat

MELLEKLET: Hazirend

MELLEKLET: Ovodapedagdgus munkakoéri leiras

MELLEKLET: Dajka munkakéri leiras

MELLEKLET: Ovodavezetd munkakdri leiras

MELLEKLET: Takaritasi rend

MELLEKLET: Megallapodasi Szerz6dés az Intézmény és a Sziilék kozott
MELLEKLET: Tamogatasi Szerzédés az Alapitvany és a Sziilék kozott
MELLEKLET: Tlizvédeli Szabalyzat

MELLEKLET: Munkavédelmi szabalyzat

MELLEKLET: Belsé ellenérzési szabalyzat

MELLEKLET: Belsé tigyrend

MELLEKLET: Etikai Kodex

MELLEKLET: Leltarozasi szabalyzat

MELLEKLET: Selejtezési szabalyzat

MELLEKLET: Panaszkezelés- panaszit az évodaban

MELLEKLET: Adatvédelmi- adatkezelési szabalyzat

MELLEKLET: Honvédelmi Intézkedési terv

MELLEKLET: Szocialis segitd tevékenység szabalyzata
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16. sz. MELLEKLET

Panaszkezelési szabalyzat

Készitette: Vercsek Judit Ovodavezetd
2018. 09. 01.

Bevezetés:

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket €s sziileiket, az intézmény alkalmazottait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az Ovondi Kollégium koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Mivel a Waldorf k6zosség egy organikus kozosség, igy tobb a konfliktus az intézményben.
Belépéskor egylittmitkddési megallapodast irunk ala a sziilokkel. Ebben megtalalhat6, melyek
azok a dolgok, amelyeket véllalunk, elfogadunk a gyerekek nevelése érdekében. Ezek kozos
szabalyok ¢és feltételek.

Az ovoda szakmailag 6nall6. El kell fogadni a sziilének, hogy a pedagogiai kérdések az
6vodanal vannak. Ha megrendiil a sziil6 bizalma, azonnal széljon az dvodapedagogusnak, az
ovodavezetdnek.

Legfontosabb torekvésiink: A partneri mindség. Ez bizalmi viszony.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriiléskor azonnal jelzett
panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan, a
tovabbi problémék megakadalyozasaval és ezzel maés partneri panaszok keletkezésének
kizarasaval keriiljenek napvilagra. Eppen ezért nagyon fontos, hogy a konfliktusok, még az
elején nyilvanossagra keriiljenek, igy biztositva, hogy kozosen meg tudjuk oldani. A jogi
eszkoznél mar mindkét fel sértil.

Ez tiszta, atlathato struktira. Ha valami probléma van, van kinek elmondani, van aki segit
megoldani. Az egész kozosségnek fontos a megoldas!

A szabalyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld szinten
¢s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: az Ovonéi Kollégium tagjai és a sziilok

A szabdlyozasért felelds: intézményvezetd

Hataridd: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje: 2018.

Szabalyzat feliilvizsgélata: 3 évente

54



A panaszut rendszere 6vodankban:

Kik kozott van a konfliktus?

Konfliktus érzékelése — személyes, indulatmentes beszélgetések— megoldas

Ha megsziiletik a megoldas, akkor itt ér véget a panasz utja.

Ha nem: partatlan segitség kérése (régi sziild, régi kolléga, mediator (bizalmi szerv)) , Csak
akkor mikddik, ha mindkét fél akarja!

Ha nem, akkor egy dontéshozé szervhez kell fordulni. P1. konferencia, majd a fenntarto.

A felek akarnak-e, tudnak-e kézosen beszélni?

Els6é beszélgetés: Lehet, hogy megolddédik a probléma. Ha még nem, akkor kozdsen
elhatarozzak a megoldasi folyamatot.

Ha nem sikeriil a folyamatot kitalalni, visszatérés a dontéshozo szervhez.

Ha sikeriil kitalalni a folyamatot, mindkét fél véghez viszi.

Visszatekintés

Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat és a
visszatekintés alkalmaval, értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz
a fentiek értelmében.

Eljaras rend
A tevékenységek szintjei, [épései
1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

. szint:
A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport évodapedagdgusdhoz fordul
problémajaval.
Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az tigyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan zarul.

Hataridé: max. 10 munkanap

Felelds: 6vodapedagdgusok
1. szint:
Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az Ovondi Kollégium felé.
Az Ovéndi Kollégium egyeztet a panaszossal és az érintettel. Az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatéridd: 15 munkanap

Felelds: intézményvezetd
I1. szint:
A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt az Ovodaszék felé. A vezeté az
Ovodaszék bevonasaval, megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi javaslatot tesznek a
probléma kezelésére.
A megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hatarid6: 30 nap
Felelds: 6vodavezetd és a Fenntarto
IV. szint:
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A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az iigy végig vitele utdn még a
birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo6 panaszkezelési eljarasi rend

. szint:
A panaszos (dolgozo) probléméjaval a témakor feleloséhez fordul az alabbiak szerint:
e Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — kozvetlen kollégand, intéz-
ményvezetd

e Neveléssel kapcsolatos kérdések — kozvetlen kollégand, intézményvezetod
¢ Munkaiigyi/munkajogi kérdések — ovodavezeto, elrendeld

e Munkaszervezési kérdések — Ovonéi Kollégium, elrendeld

o Egyéb kérdések — Ovonéi Kollégium, elrendeld

A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoéan lezarul.

Hatéridd: 3 munkanap

Felel6s: 6vodavezetd

1. szint:

A témakor feleldse kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelosok elé.

A felelds egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel.

Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

Hatarid6é: 10 munkanap

Felelds: 6vodavezetd

[l. szint:

A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt az Ovodaszék, és a Fenntarté felé.

A vezetd az Ovodaszék és a Fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Ovodaszéki és Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megéallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridd: 30 munkanap

Felelds: Fenntarto

[V: szint:
A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel €l. Az
eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatdrozzak meg.

Dokumentumok:

Kapcsoldédd dokumentumok:
e SZMSZ
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e Munkakori leirdsok
o [ratkezelési szabalyzat

Elkésziild dokumentum(ok):
e Panaszgyiijto dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok

Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

A szabélyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjaira
Kiterjed.

A szabalyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat az SZMSZ mellékleteként, az intézmény a székhelyén, az
irodéban talalhato.

A szabalyzat hatilybalépése:

Jelen szabalyzat 2018 év szeptember ho 1-t6l hatalyos.

intézményvezetd
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Panaszkezelési nyilvantart6 lap

Sorszam:
Panasztétel id6pontja: Panasztevé neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahtizando)
Szobeli: személyesen/telefonon

irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail

Panasz leirasa:

Panaszfelvevo: neve:
Kivizsgalas modja:
Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirdsa. A panasz
orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa, elutasitas esetén annak modositasa.)
Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds személy neve:
Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja, modja:
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Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Tiindérrozsa Waldorf Ovoda Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban az
Ovondi Kollégium 2018. szeptember. 1 napjan egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta.

1. Benkéné Sasdi Anna

2. Péter Bernadett

3. Szab6né Goloncsér Katalin
4. Sztankovics Robertné

5. Toth Sandorné

6. Vercsek Judit

A Tiindérrozsa Waldorf Ovoda Panaszkezelési szabalyzatat a sziilé szervezet tagjai 2018.
szeptember
1 napjan megismerték, véleményezési €s javaslattételi jogukkal rendelkeztek.

1. csoport: Marokhazi Judit

2. csoport: Imre Janos

Kapcesolddd dokumentumok és jogszabalyok:

SZMSZ

Munkakori leirdsok

Iratkezelési szabalyzat

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekill bejelentésekrol

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai
zaradékok, 1d. Irattari terv
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Legitimacidés zaradék

Készitette: Vercsek Judit 6vodavezetd.

Datum : 2018. 09. 01.

ovodavezetd

Ph. 1.

Az 6voda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan javaslattételi és véleményezési jogaval

élve a dokumentumrol véleményt alkotott:

I. Az Ovodaszék:

1. OVOdASZEK taG & ...vvvveeee e,

2. 0V0daSZEK tag © «.oevveeeiiee e

3.0v0daszek tag @ .......ooovviiieee e,

4, OVOdasZK tag : ....uuveeeee e e,

60



Il. Az 6voda evelétestiilete az Ovondi Kollégium a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
modositasat, 2018. év szeptember hé 1. napjan tartott konferenciajan 100 %-os igenlé
szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét az Ovénéi Kollégium tagjai az alabbiakban

hitelesité alairasukkal tanusitjak.

Ovodavezetd

Ph.
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[Il. Az Oovoda SZMSZ-€t a fenNntartl ...........ccoooiiiii e -n

tartott alapitvanyi tlésén jovahagyta.

A fenntartd képviseletében

A Rakosmenti Waldorf Pedagdgiai Alapitvany Kuratériumanak elnéke

Hatalyos a kihirdetés napjatol, 2018 szeptember 01.-t4l.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az Ovoda elé6z6 Szervezeti és Miikddési

Szabalyzata.

Budapest, 2018. szeptember hé 01.nap

62



63



