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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehaijtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan
mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényeslilése, a szulbk, a gyermekek és
pedagogusok kodzotti kapcsolat erésitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének
garantalasa érdekében a Tiindérrézsa Waldorf Ovoda Ovonéi Kollégium bevonasaval az
igazgatd a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. Térvény 5. § (1), és a Puétv.171. §
(15),(43) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkez6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) késziti el.

Javaslattételi- és véleményezési joggal az Ovodaszék rendelkezik.

Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Tiindérrézsa Waldorf Ovoda miikédésének
szabalyait, hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé
rendjét, a bels6 és kuls6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.
A kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
ervényre juttatasa

» az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa

» szervezeti felépitése

* azavartalan m(ikddés garantalasa

* agyermeki jogok érvényesulése

» aszul6k, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése

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

programban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésulasa.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
mikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.



1.1. Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény modositasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és

a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

229/2012.(vlll.  28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szold térvény
végrehaijtasardl

2023.évi Lll.tv a Puétv.

401/2023.(V111.30.) Korm. Rendelete a Puétv végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményeértékeléserdl

A pedagodgus-tovabbképzés rendszereérdl szolo 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet

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

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szoéld toérvény
végrehajtasardl (Amr.)

2012. évi |. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

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

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

szabalyairdl 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi

igazgatasrol 1993. évi XClIII. térvény A munkavédelemrél

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

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

feladatairdl

2011. évi CXIl. Toérvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol
Ovénéi Kollégiumi hatarozatok

Igazgatdi utasitasok



1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ idébeli hatalya:
Az SZMSZ az igazgaté jovahagyasaval lép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére

szol.

Feluilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Moédositasa: az igazgatd hataskdre az 6vondi kollégium bevonasaval.

A kihirdetés napja: 2024. szeptember 1.

A kihirdetés napjan, az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmény tertletén munkat végzékre
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

A szul6kre (azokon a teruleteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed:

Az 6voda teruletére.
Az o6voda altal szervezett - nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodé - 6vodan
kKivali programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kllsé kapcsolati alkalmaira.

1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok

Alapité okirat

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Pedagdgiai Program

Hazirend

TER —pedagdgus teljesitményértékelés dokumentumai
OviKréta - online adminisztraciés rendszer hasznalata
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztréfavédelmi Prevenciés Terv

Pénzkezelési Szabalyzat (Kényvelénél)

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat



Belsé kontrollrendszer szabalyozasa

Egyuttmikodési Megallapodas

Tamogatasi szerzédeés

Panaszkezelési szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv

A koOzérdekld adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata.



2. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az Intézmény alapveté céljai

A Waldorf-pedagdgia megvalésitasa, az 6vodaskoru gyermekek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése. Személyiségik fejlesztése, fejlédésik biztositasa. Az dvodaskori gyermekek
nevelése, szeretetteljes, személyes biztonsagot és szabadsagot nyujté kornyezetben folyjon,
segitse el a gyermekek harmonikus fejlédését, figyelembe véve a fejlédés eltérd ttemét és
az egyéni képességeket. Adjon esélyt mindenki szamara a kiegyensulyozott egyéni
fejlédéshez. A dontés lehetéségének biztositasaban valjanak a kdérnyezetiikben otthonosan
mozgo, nyitott, egészséges, el és befogadd, dnmagukat kreativ modon kifejezni tudd

emberekké.
2.1. Az intézmény hivatalos adatai

Az intézmény neve: Tiindérrézsa Waldorf Ovoda

Az intézmény cime/székhelye: 1162 Budapest, Harsfa utca 58.
Az intézmény OM azonosité 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 mikddtetdje: Rakosmenti Waldorf Pedagdgiai Alapitvany.

Az intézmény alapitojanak és mikddtetdjének 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 Pedagdgiai Alapitvany /1163 Budapest, Thokoly u. 13./

altal alapitott 6nall6 jogi személy.

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

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott feladata: évodai nevelés (a Waldorf-pedagogiai
alapelveknek és médszereknek megfelel6en)

Engedélyezett csoportszam: 2 (vegyes életkoru),

Engedélyezett létszam: 50 f6, két csoportban,

Engedélyezett alkalmazotti Iétszam: 6 6.

A Fenntarté altal jovahagyott pedagdgiai program alapjan dolgozik. Pedagégiai kérdésekben
és dontésekben fuggetlen.

Az Intézményt fenntarté Rakosmenti Waldorf Pedagdgiai Alapitvany az Intézményt 6nallé
gazdalkodasi jogkorrel ruhazta fel. Az 6voda fenntartasi és mikodési koltségeit az aktualis
nevelési évre a Gazdasagi Csoport altal dsszedllitott, az Ovonsi Kollégium és a Sziilsi Férum
altal véleményezett, az Ovodaszék 4altal elfogadott és a Fenntarté altal jovahagyott

koltségvetés iranyozza eld.
2.4. Az intézmény besorolas szerinti alaptevékenysége

Szakagazat szama, megnevezése: 851020 Ovodai nevelés

Ellatandé alaptevékenység, szakfeladat szamok: 851011 Ovodai nevelés, ellatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Az alaptevékenységgel 6sszefliggd kiegészitd tevékenység szakfeladat szama:

889109 Gyermekek napkdzbeni ellatdsahoz kapcsol6dd egyéb szolgaltatasok.

Az intézmény jogosultsagai:

+ dontés az ovodai jogviszony kérdésekben

2.5. Az intézmény vagyona, gazdalkodasa

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi joggal rendelkezik a fenntarté alapitvany altal évente
megallapitott kdltségvetés keretei kozott.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonyat a Nemzeti Kbéznevelésrél sz6lo torvény, a

Munka torvénykonyve,valamint a 2023.évi Puétv. hatarozza meg.

+ Az intézmény alkalmazottai az intézménnyel allnak kd&znevelési foglalkoztatotti
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jogviszonyban, a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.

+ Azigazgat¢ felett a munkaltatoi jogokat a fenntart6 alapitvany kuratériuma gyakorolja.

+ Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld vallalkozasi tevékenységet folytathat
alapfeladatai ellatasanak sérelme nélkul, kiegészit6 tevékenységként az
alaptevékenységgel 6sszefliggd tevekenységi kdrokben.

E tevékenységek kulonosen: tanfolyamok, kurzusok szervezése.

+ Az intézmény mikoddésével kapcsolatos kiadasokra a fenntarté alapitvany bevételei
nyujtanak fedezetet, amely egyfel6l az 6vodaba jar6 gyermekek létszama aranyaban
igényelt allami normativ hozzajarulas dsszegébdl, masfeldl a szildi kézdsség pénzbeli
alapitvanyi tdmogatasaibal all.

+ Az intézmény fenntartasaval és mikodésével kapcsolatos gazdalkodasi: gazdasagi és
pénzigyi teendbk telies korli ellatasa a fenntarténak, azon belll az igazgaténak a
feladata. igy kiildndsen:

» az adomanyok bevételezése és nyilvantartasa,

» afelmerul6 koltségek kifizetése és nyilvantartasa,

+ abankszamlaforgalom bonyolitasa 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
fuggvényében a mikddéshez sziikséges bevétel nagysagara és erre tekintettel
az adomanyok 6sszegszerliségére vonatkozoan.

A gazdasagi felel6s (csoportonként 1-1 megbizott szlil6), az igazgatdval egyeztetve, minden
nevelési év szeptemberében elkésziti a koltségvetési tervezetet, amelyet az Ovodaszék
jévahagyasaval az 6vodat fenntarté Alapitvany Kuratériuma fogad el. A pénziigyi beszamolét
a naptari év végén december 31-vel lezartan ugyancsak elkésziti a tényleges pénzugyi
helyzetrél, amennyiben a koltségvetés mddositasa szikséges, erre vonatkozé javaslatait
megteszi. Ezen tulmenéen pénzigyi kimutatast készit a nevelési év végével — augusztus
hénappal lezartan, az éves koltségvetési tervezettel egyidejileg.

A pénziigyi beszamol6t ugyancsak az Ovodaszék elé terjeszti, aki ezt kdvetéen elfogadasra a
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Kuratériumhoz tovabbitja.

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

» Azingatlanon Iév8 berendezés, szakmai felszerelés az intézmény tulajdona.

* Az 6voda mikodéséhez szikséges targyi és személyi feltételeket, az intézmény
vagyonat, a rendelkezésre bocsatott pénzeszkozok, 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: kor bélyegzé lenyomata:

A bélyegzOk tarolasa: az 6voda neveldi szobdjanak, amely egyben az iroda is, az egyik
szekrényében vannak tarolva.

A bélyegzdk hasznalati rendje:

A bélyegz6t az igazgato tavollétében a megbizott helyettes hasznalhatja. Mas személy részére

kiadni, atadni tilos.
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2.7. Képviselet rendje, bankszamla fol6tti rendelkezés

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

Az igazgatd képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegseg, tartés tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a Fenntarté masként nem rendelkezik.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az Intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,

modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képvi

Jognyilatkozatok megtétele az Intézmény nevében:
» tanuldi jogviszonnyal,
+ azIntézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, médositasaval és
felbontasaval,
+ munkaltatéi jogkdrrel 6sszefliggésben.
Az Intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos Ggyekben:
» Telepulési 6nkormanyzattal valé Ugyintézés soran
«  Allami szervek, hatésagok és birésag elétt
* Fenntarto el6tt.
+ Intézményi k6z6sségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran:

o nevelési-oktatasi Intézményben mikodd egyeztetd forumokkal,

o a szulbi szervezettel,

o a Fenntartoval,

o mas kbznevelési intézményekkel,

o szakmai szervezetekkel,

o az Intézmény bels6 és kulsd partnereivel.

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

Bankszamla feletti rendelkezési jog: a Fenntarté gazdasagi vezetdjét és az igazgatét

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

A kiadmanyozasi jog jogosultia az igazgaté. Az Intézményben barmilyen terileten
kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkulldhet8ségének és irattarazasanak engedélyezésére
az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az igazgato irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval és az Intézmény bélyegzéjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt
alkalmazottja az Intézménynek.

Az igazgatdé kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa

nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét.

Az Intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd uUgyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
» az Intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)
» azirat iktatdszama
+ azlgyintézd neve
« azlgyintézés helye és ideje
+ Tovabba a kdvetkezdket kell feltintetni:
- 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 szovegének vegeén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni. A hitelesitést a
kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Baloldalon ,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az Intézmeény korbélyegzdjével hitelesiti.
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2.9. Az iratkezelés rendje

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

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban az elektronikusan el6allitott 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 feltétlenul ki kell nyomtatni és azt irattarba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

» azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa

+ az alkalmazott pedagdégusokra, dajkakra vonatkoz6 adatbejelentések

» agyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések

» az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermeklista.
Az elektronikus uton elBallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézménybélyegzé
lenyomataval és a vezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Elektronikus uton eldallitott, hitelesitést igényldé papiralapi nyomtatvanya intézménylnknek

nincs.

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

A toérvényes mikodést az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:
Alapité Okirat; az Alapité Okirat tartalmazza az Ovoda legfontosabb jellemzéit, biztositja a
nyilvantartasba vételét, a jogszerli mikodését. A benne szereplé adatok nyilvanosak.
Miikédési Engedély: a benyuijtott kérelem és a csatolt iratok alapjan az Ovoda miikodését
engedélyezd hatarozat
Pedagégiai Program: az orszagos Waldorf Ovodapedagdgiai Program alapjan készitett Helyi
Nevelési Program, melynek alapjan az o6voda alapveté feladata a Waldorf-pedagdgiai
alapelveknek és médszereknek megfelelé évodai nevelés, iskolara elékészités.
Az évoda szellemi mikodését a Helyi Pedagdgiai Program hatarozza meg.
A pedagdgiai program tartalmazza:

* anevelés céljat és feladatait,

* ahelyinevelésitervet: napi, heti ritmusokat, innepeket, az 6vodai tevékenységeket,

» agyermekek és fejlédésuk figyelemmel kisérésének szempontjait és maodjat.
A nevelési év_munkaterve tartalmazza a szlinetek rendjét, a szil6i estek, Unnepek,

rendezvények idépontjat, a nevelés nélkuli munkanapok szamat, id6pontjat, ezen belll a

e Feladat ellatasi terv a feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és

munkafolyamatait a felel6sdék megjeldlésével.
A munkaterv az adott nevelési év megkezdése el6tt kerll véglegesitésre. A munkatervet az igazgaté
késziti el az Ovénéi kollégium bevonasaval. Véleményezi az Ovéndi kollégium, a sziiléi szervezet, és

az Ovodaszék. A fenntarté hagyja jova.
Hazirend

A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek oOvodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza. (2-es szamu Melléklet)
A hazirendet az 6voda igazgatoja késziti el az Ovénéi kollégium bevonasaval, a nevelstestiilet

dont jévahagyasarol, az Ovodaszék véleményének kikérésével. A Fenntarto ellenérzi.

-

Ovodai torzskényv

Tartalmazza az intézmény éplletének, alkalmazottainak, statisztikai adatainak legfébb
jellemzé6t a megalapitastol, idérendben, folyamatosan és aktualisan.

Eelvételi és mulasztasi naplé

dvodai naplé

Egyéni fejlédési naplé

Pedagégus tovabbképzési terv

Az intézmény pedagdgiai programjaval koherensen tartalmazza a kdzéptavu tovabbképzési
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elképzeléseket, pedagogusként, éraszamonként finanszirozassal egyuitt tervezve.

Az éves beiskolazasi terv ennek aktualis elemeit tartalmazza az adott évre konkréten lebontva.
Az Igazgaté késziti el, az Ovéndi Kollégium fogadia el.

Tovabbi szabalyzatok a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat mellékletei

Belsd értékelés szabalyzat

Irat és Adatkezelési Szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv

Adatvédelmi é kezelési szabalvz

(Munkaveédelmi - Kockazatbecslés; Tlzvédelmi szabalyzat, Leltarozasi-, Selejtezési
szabalyzat)

Etikai kédex
Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény mikodését szabalyozdé dokumentumok az intézmény vezetbi irodajaban,
helyben olvashatok.

Atfog6 tajékoztatast a dokumentumokrdl az igazgaté adhat.

A_Hazirend egy példanya a szulék részére a nevelési év elsd napjan elektronikus formaban
atadasra kerul.

Az alapdokumentumok valtozasardl az évodapedagogusok az év eleji elsd szilbi értekezlet
alkalmaval tajékoztatast adnak a szul6k szamara, mely hitelességét az ott készilt jegyz6kdnyv

rogziti.
2.11. Kulonos kozzétételi lista

Az intézmény az dvoda hivatalos honlapjan barki szamara, de személyi azonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastél mentesen, nyomtathatd, letdlthetd formatumban a

kovetkez6 intézményi adatokat teszi kozzé.

+ Ovodapedagdgusok szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége,
» dajkak szama, szakképzettsége,
* az ovodai nevelési év rendje,

» Ovodai csoportok szama, létszama.
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3. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény maximum 6t f6 alkalmazottal,1f6 igazgatéval, két gyermekcsoporttal mikodo,
legfeliebb kétszer 25 gyermeket befogadd évoda, amely tovabbi szervezeti egységekre nem
tagolodik.
1. Gyermekek k6zossége

e Ovodai csoportok, gyermekek az 6vodapedagogusok és a dajkak
Az Intézmény gyermekeinek jogukban all az Intézményben folyd nevelésben részeslilni és
minden, az életkoruknak megfelel6 tevékenységben részt venni. Egyéb jogaikat és

kotelességiket a Hazirend tartalmazza.

2. Intézményi dolgozok kdzdssége, és az Ovonéi kollégium
Az 6vonbk nevelbtestllete, az 6voda szakmai dnallosagat képviseli, pedagogiai kérdésekben

onallé dontési jogkdrrel rendelkezik.

+ Igazgato
«  Ovondk
« Dajkak

3. Sziil6k k6zossége
Az 6vodas gyermekek szulei alkotjak. A Szul6i Szék, a szul6k megbizasa alapjan, az 6voda
mikddésével kapcsolatos feladatokat lat el, a megbizott felel6sdk (munkacsoportok)

rendszerén keresztul.

Sziildi Szék: a csoportonkénti évodai felnétt kzosség, ovonbk és szllék kdzdssége.
Az Ovodai kozdsség bels§ életét szabalyozd szerv, ahol az 6voda mikddésével és
mUkodtetésével kapcsolatos munkacsoportos megbizasok elfogadasaban minden csaladot és
ovonoét egy szavazati jog illet meg.
« A Szll6i Szék hatalmazza fel mind a gazdasagi csoportot, mind a munkacsoportos
feladatrendszer képvisel8it a megbizasuk elvégzésére.
« Az 6vodai Szul6i Szék méreténél fogva nem egy operativ dontéshozé szerv.
« A Szil6i Szék jogosult eljarni valamennyi szulé képviseletében, illetve az intézmény
egészét érintd ugyekben, tovabba szervezi és 6sszehangolja a munkak elvégzéseét.
« A Szul6i Szék a feladatai altal indokolt id6k6zonként Ulésezik.
« A Szil6i Széket a nevelbtestilet is 6sszehivhatja az intézmény munkajarol és
feladatairdl valé tajékoztatas, valamint a szll6i szervezet véleményének és

javaslatainak meghallgatasa céljabdl.
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+ A Szil6i Szék kdzvetlen és folyamatos kapcsolatot tart a nevelbtestilettel, amelynek
soran beszamol a szll6i k6zosség tevékenységerol.

« Az Ovonéi Konferencia biztositia a részikre az elézetes tajékoztatasokban
megfogalmazott pedagdgiai elvek megvaldsulasat, ill. azt, hogy az Ovodaszék az
elvarhaté legteljesebb felelésséggel hozza meg jogi és pénzlgyi dontéseit és azokrol

a Szuléi est folyaman tajékoztatja a szuldket.

Az intézményi dolgozok kdzbssége és a szulbk kdzossége, tanacskozo és feladatellatéd

szerveket hoznak Iétre az egyuttmiikddés és mikodtetés biztositasara.

1. 6vodapedagdégusok, dajkak: Ovénéi Kollégium
2. szll6k csoportonként: Sziildi Szék
3. 2 f6 szll6, fenntarto, igazgato: Gazdasagi Konferencia

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

A Waldorf- Intézmény a szlilék és a pedagdgusok egyittmiikddése a gyermek érdekében, dnigazgatd
maddon zajlik.
Az intézmény szabad vallalkozasként, de a Rudolf Steiner altal felismert szocialis torvényre
épul:
«  Onigazgatas,
+ Demokratikus-republikanus elv: a dontések demokratikus médon sziletnek, azok
végrehajtasa delegalassal torténik
* Funkcionalis harmas tagozo6das:
Szellemi szféra (Ovonéi Konferencia), roviditve: OK
Gazdasagi szféra (Gazdasagi Konferencia), réviditve: GK

Jogi szféra (Ovodaszék Konferencia), roviditve: OSZ

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

az igazgato kikéri a Fenntarté vélemeényét is.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni:

* az 6vodai nevelés nélkili munkanapok,

* a szunetek id6tartamat,

* az dvodai Unnepek idépontjat,

+ az elére tervezhetd nevelbtestlleti értekezletek, szildi értekezletek, fogadddrak
idépontjat,

+ az Intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagodgiai célu évodai, tajékoztatd Szulbi kor
tervezett idépontjat,

* minden egyéb, a nevelbtestulet altal szikségesnek itélt kérdést.
A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31- ig tart.

A nevelési év rendjét, programjait az Ovénéi Kollégium hatarozza meg az_évkezdé
konferencian, amit a Munkatervben rogzitenek.
Az évkezdd konferencian dontenek:
* anevelébmunka lényeges tartalmi valtozasairdl (Hazirend, Pedagdgiai Program, stb.)
» az 6vodai rendezvények és Unnepek tartalmardl és idépontjardl (lasd. 1.sz.melléklet)

« az éves Munkaterv tartalmi elemeirdl, melyet a Fenntarté fogad el.

A tanévet lezaré Ovonéi Zaré konferencia jegyzékdnyvének birtokaban az Igazgaté koteles a
Fenntartot irdsban tajékoztatni az elmult tanév szamadatairdl, valamint pedagogiai céljainak
megvaldsulasardl.
e Az éves pedagdgiai programot és az Intézmény hazirendjét az elsd szuldi esten
ismerteti a szlil6kkel a csoportvezetd dvodapedagogus.
e A Hazirendet elektronikus uton megkapjak a szul6k, majd irasban nyilatkoznak is
ennek tudomasul vételérél.

e Az 6vodai nevelés nélklli munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg.
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4.2. A nyitva tartas rendje

Az Ovoda hétf6tsl péntekig tarté 6tnapos munkarenddel mikodik. A nevelési év megkezdése elétt
készilt, az Ovénéi Kollégium altal elfogadott Munkaterv tartalmazza a sziinetek rendjét. A nyari
pedagdgiai sziinet alatt torténik az Ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, illetve a
nagytakaritas. A Munkaterv elkészitéséhez az lgazgato kikéri a Fenntartdé véleményét. A nyitva
tartasi id6 teljes hosszaban 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
A nyitva tartasi id6: reggel 7.00 ératol 16.30 éraig.
1-es csoport: 7.00- 15.00 oéraig
2-es csoport: 7.00- 16.30 6raig.
» Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7.00 6rara érkezd 6vodapedagogus nyitja.
+ A szllék a gyermekeket legkorabban 7.30-t6l (a reggeli el6készlletek miatt), és
legkésébb reggel 8.30-ig hozhatjak.
» A gyerekeket az 1-es csoportbdél 13.30-ig, a 2-es csoportbdl 16.00-ig vihetik el, utana
teremrendezés, elpakolas folyik.
«  Ovodai linnepek, rendezvények esetén a nyitvatartasi idétél valo eltérést az Igazgatod

engedélyezi.

Az ovoda mikodeési rendjérél a szulék a nevelési év elsé szul6i estjen kapnak részletes
tajékoztatast, illetve folyamatosan tajékozdédhatnak a falidjsagra kifliggesztett Eves Rend

alapjan.
4.3. Az innepek rendje

A hagyomanyok az uUnnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétél érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kérnyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
célja a gyermekekkel egy allandd, vilagban uralkodo rend megélése, melyben biztonsagosan,
szabadon fejlédhet.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésOket a nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és

tartalmuk szerint szervezik meg az innepséget.
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Az lGinnepek tartalma
A Waldorf-pedagdgia hagyomanyai szerint az 6évoda az alabbi lnnepeket nnepli meg a
nevelési év soran:
» A gyerekek sziletésnapja
» Aratas - betakaritas
» Szent Mihaly id6szaka
» Szent Marton id6szaka
+ Advent
» Vizkereszt - Harom kiraly id6szaka
+ Farsang
» Atavasz kezdb napja
« Husvét
*  Mennybemenetel — Pinkdsd

» Szent Janos id6szak - a nyar Unnepe

Az o6vodai Unnepekre vald készil6dés /felkészllés/ és azok megtartdsa a nevelGtestilet
feladata. A készll6dés magaban foglalja az 6voda diszitését és a gyermekek részére az

Unnep hangulatat tikr6z6 meglepetések elkészitését is.

Az iinnepek rendje:

A Marton-napi és az Adventi linnepet az 6vondk és a sziilék kdzos készilédése elézi meg, az

Unneplés Marton napon évodan kivil, az adventi készlilédés az dvodaban torténik. Az Adventi
id6szak része az ovodaban reggelente tartott rovid kézds éneklés. A spiral Gnnep nevelési

idén kival torténik.

A Nyar Unnep el6készitése szil6i kozOsség feladata, elképzeléseiket az dvondvel elbzetesen
egyezteti. A Nyariinnepet nevelési id6n kivil az évodaban Unneplik a gyermekek, szulék és

ovonok.

Az egyéb unnepeket az 6vonék a gyermekekkel az dévodaban, illetve kirandulasok alkalmaval
nevelési idében Unneplik meg.

Kirandulasok a gyerekekkel és a csaladokkal

Az oOvoda kozOssége, a gyermekek, ovond, dajka és szllbk kOzOs részvételével
kirandulasokat szervez, amelyek elsédleges célja a koétetlen egydttiét, amely alkalmat
teremt a ko6zo6sség tagjainak egymas mélyebb megismerésére a természet nyujtotta
Oromok kdzos élvezete kdzben.

Az egész napos csaladi kirandulasokat munkaszuneti napokon tartja az 6voda.
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Az 6vond a gyermekek részére nevelési napokon is szervezhet kirandulasokat, ezek
idépontjarél a szlléket elézetesen tajékoztatjak. llyen esetekben az 6vond feleléssége a
gyermekek megfelel6 felkészitése a kirandulasra, majd visszaérkezést kdvetden a gyermekek

allapotanak vizsgalata /kullancsvizsgalat, ruhazat allapotanak ellenérzése stb./

Egyéb programok

Az 6voda részt vesz a Waldorf-k6zosségek altal szervezett Adventi Bazaron. A szil6ék, évond
és a dajka kozos egyuttiéteiken, illetve onalldan is maguk készitette targyakat kinalnak
eladasra a vasaron. A vasaron valo részvétel lehet8séget teremt mas Waldorf-k6zosségekkel

is a kapcsolatteremtésre, a targyak értékesitése pedig bevételt jelenthet a k6zosség szamara.

Egyéb kdzds program szervezését barki inditvanyozhatja, egyetértés esetén a szervezési

feladatok megosztasarol esetenként allapodnak meg az évondk és a szlil6i kozdsség.

4.4. Az Intézmény hazirendje

A Hazirend tartalmazza a gyermekek, a szllék és az o6voda dolgozdinak jogait és
kotelességeit, valamint az dvoda belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A hazirendet az 6voda igazgatdja késziti el, a Sziléi Szék és az Ovonéi Kollégium
véleményének ismeretében. A nevelétestillet, az Ovonéi Kollégium elfogadasaval valik
érvényessé.

A Hazirendet az irodaban kell elhelyezni, és minden, az évodaba Ujonnan érkezd 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 allnakjogviszonyban

az intézménnyel

Kulén engedély és felugyelet nélkil tartézkodhat:
» a munkacsoportos feladatat végz6, takaritast végzé szilé évodai nyitvatartasi idén

kival.

+ atakaritd személyzet
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék Intézménybe Iépése, benntartdézkodasanak
engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban, megfeleld informaciok
beszerzését kdvetden torténhet. pl.: véddnd, orvos, gyermekjoéléti szolgalat, karbantartok stb.
Intézményi rendezvényeken, illetve 6voda idében sem tartézkodhatnak gynokok, kereskeddk

az 6voda terlletén. Az 6vodaban Uzleti tevékenység folytatasa tilos. (Kivételt képeznek a
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szakmai rendezvények, ahol kifejezetten szakmai termékek arusitasa folyhat)

Az 6voda terlletén parttevékenységet folytatni tilos.

Az Intézményben, valamint az Intézményen kivil a gyermekek részére szervezett

rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

4.6. Az épilet biztonsagos hasznalatanak rendje

Az Intézmény biztonsagos mikdodéséeért, az épulet 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 éplletet, ellenérizze, hogy a lampak és elektromos
készulékek kikapcsolt allapotban legyenek, valamint a csapok és nyilaszarok zart
allapotban legyenek

Az Intézmény teljes teruletén, az épuletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
* akodzos tulajdont védeni,
» a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
» az ovoda rendjét és tisztasagat megbrizni,
* azenergiaval és a szukséges anyagokkal takarékoskodni,
» tlz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,
+ amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

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

4.7. Az lgazgaté munkarendje, helyettesitési rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején belul reggel 8.00 és délutan 16.00 6ra kozott az Igazgato,
ha mas 6vodan kivdli tevékenysége nincs, az dvodaban tartozkodik. 14.00-16.00-ig kotott
munkaidejét a 2-es csoportban télti. 8.00-14.00-ig kétetlen munkaidében az évoda lgyeit
intézi. Igazolt tavollét esetén a helyettesités rendje szerint térténik a vezetdi feladatok ellatasa
(a gyermekek biztonsaganak megodvasaval, a miikddéssel 6sszefiggd azonnali dontések
kapcsan). Az igazgato heti kotelezé éraszama 40 6ra, ebbdl neveléssel lekotott heti 10 ora.

Az Ovoda semmilyen koriilmények k6zétt nem maradhat intézkedésre jogosult felelés
vezetd nélkll, ezért az lgazgatd koételes gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa esetén a
vezetdi feladatokat ellassak. Amennyiben az Igazgatd a szikséges intézkedést nem tudja
megtenni, a vezet6i feladatokat az 6vodaban alkalmazott legmagasabb szolgalati id6vel
rendelkez6 évodapedagodgus latja el.

A helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mikodés biztositasara vonatkozo
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intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd helyett. Az Igazgato tartos tavolléte
(egy hénapnal hosszabb idétartam) esetén a helyettesités teljes koérd, kivéve, ha a Fenntarto
masként intézkedik. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a Fenntarté altal

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

4.8. Az dvodapedagoégusok, dajkak munkarendje

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (Unnepségek, rendezvények,
fogaddodrak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagoégus a
kotelez6 orajanak letdltése utan, illetve pihnenénapon is berendelhetd.

Az O6voda alkalmazottai munkaidében csak kulonlegesen surgés esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az Intézményt.

Az O6vodapedagogusok gyermekek kozott letoltendé kotelezé heti draszamat a
munkaszerzédések hatarozzak meg. Ezen felll koételesek elvégezni a neveldmunkaval
kapcsolatos egyéb feladatokat, melyek a munkakori leirasban (3. sz. Melléklet) részletesen
szerepelnek.

A pedagoégus a munkabdl valo rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6zd nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 7 o6raig kételes jelenteni az igazgatonak, hogy
helyettesitésérd| intézkedhessen. Ovodai rendezvényeken, iinnepeken és egyéb férumokon
legalabb egy 6vodapedagdégus jelenléte kotelez6.

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

Az Ovodaban dolgozok munkarendije:

1-es csoport
7.30-t6l 14.00-ig 1 f6 dvodapedagdgus,
7.00-t61 15.00-ig 1 f6 dajka
2-es csoport
7.00-t6l 13.30-ig 2 f6 6vodapedagodgus,
8.30-tdl (10.00-t61) 16.30-ig 1 f6 pedagogus végzettséggel rendelkezé dajka
Az 6évodapedagogusok kételez6 éraszama, munkaid6 beosztasa az adott nevelési év Munkatervében
talalhato.
Ovodapedagdgus munkakéri leiras (3. sz. Melléklet)
Dajka munkakoari leiras (4. sz. Melléklet)

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

Ha az egyik 6vodapedagodgus beteg, akkor az igazgato veszi at helyette a teljes pedagdgiai
munkat. Ha a dajka beteg, akkor is az igazgaté veszi at a munkajat, illetve az igazgaté

akadalyoztatasa esetén a csoportban dolgozé kolléga veszi at a munkajat.

5. AZ OVODAI ELHELYEZES

Az ovodai jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan térténhet. A jogviszony
létesitésérdl, a felvételr6l és az atvételrd8l a nevelbtestilet dont. A kdznevelési torvény
szabalyozza az évodai jogviszony keletkezését és megsziinését, tovabba az abbdl eredd

jogokat és kotelességeket.

5.1. Az 6vodaba torténo felvétel rendje

Az 6vodai csoportba valé beiratkozas az orszagos beiratkozast megel6zé hénapban torténik,
ill. évkdzben a szllbk irasos felvételi kérelme altal, amennyiben van szabad féréhely.
A felvételi id6szakrdl tajékoztatast hoz nyilvanossagra az intézmeény.

1. Afelvételi id6szakban az 6évoda irant érdekl6d6 sziléket a nevelbtestilet, illetve a
szUl6i kbzdsség tajekoztatja a Waldorf-pedagdgia alapelveirdl, a Helyi Pedagdégiai
Programrdl, valamint az évoda mikodésének rendjérél /Szervezeti és Mikdodési
Szabalyzat/.

Erre kulon talalkozot szervezink az érdekl6dé csaladok részére.

2. Asziilék gyermekikrél felvételi jelentkezési lapot toltenek ki, amelyben részletesen
beszamolnak gyermekik addigi fejlédésérél, egyéniségérdl, szokasairdl,
betegségeirdl.

3. Az 6vondk ezen tulmenden a felvételt kérd sziilbkkel egyéni beszélgetést tartanak
a gyermekrol, és a csalad korulményeirdl.

Az egyéni beszélgetések — mindkét szuld, és a gyermek részvételével - az 6vodai
csoport pedagogusaival torténnek. Ennek id6tartama 1-1,5 ora.

Az 6vondk - ha szikségesnek tartjak,- Ujabb beszélgetést kezdeményezhetnek a
szul6kkel.

4. Ezt kdvetéen hozza meg dontését az Ovonéi Konferencia az egyes felvételi
kérelmekrdl, amelyrél irasban — legkés6bb az orszagos o&vodai felvételek
megkezdéséig — értesiti a szulbket és ezeket az adatokat iktatja a Felvételi és
El6jegyzési Naploba.
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(A felvételi kérelmek elbiralasa soran a pedagogusok elsésorban a gyermek
életkorara, a csoport dsszetételére és a csaladi kérilményekre figyelemmel hozzak
meg dontésuiket).

A felvételi dontésrél a csalad hatarozatot kap.

Ezzel egyidejlleg felvételkor mindkét szuld, vagy gondvisel§ és az igazgatd egyutt
alairjak a Szul6- Intézmény Egyuttmikodési Megallapodast, tovabba mindkét szuld,
vagy gondvisel6 és a Fenntarté képviseldje az Alapitvanyi Tamogatasi Szerz6dést,
melyek tartalmazzak a szilék jogait és kotelességeit. (7-8. sz. Melléklet)

Az Uj gyermek felvételérdl az igazgato tajékoztatast ad az illetékes Onkormanyzatok
Jegyzbinek és a Fenntarténak, és a kertileti pedagogiai referensnek.

Az ovodai élet elsd heteiben beszoktatas torténik, a gyermek fejlettségi szintjének
megfeleléen. Ezt a folyamatot az 6vodapedagogus iranyitja és kiséri, tapasztalatait a
szll6ével megosztja. A beszoktatas ideje 1 héttél 3 hoénapig tarthat, a gyermek
oOvodaérettségétél fuggden.

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

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

Az 6vodaba jarasra vonatkozé elirasok:

A gyermek 3. életévének betdltésével A Nemzeti Kéznevelési torvény (2011. évi CXC
tv.) 8.§ (1) pontja értelmében a nevelési év elsd napjatdl (09. 01.) évodakdtelessé valik,
mely szerint napi négy oran keresztul 6vodai nevelésben kell részesulinie.

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

A gyermekek barmilyen okbdl torténé hianyzasat a szllének jeleznie kell az évoda felé.

Tavollét szabalyozasa

Igazolt tavollét:

A szul6 elére bejelenti az 6vondnek,

A szul6 utdlag igazolja irasban a hianyzasi napot a tavolmaradas idétartalmat és okat,
A szul6 legfeljebb harom napi hianyzast igazolhat. Harom napot meghaladé hidnyzas
esetén orvosi vagy egyéb hivatalos igazolas sziikséges.

A szul6 orvosi igazolassal igazolja

A mulasztasra  vonatkozé fenti szabalyok alol indokolt egyedi esetben az
igazgato felmentést adhat.

Tavolmaradasi kérelem

A szlil6 el6zetesen irasban kérheti a gyermek tavolmaradasanak engedélyezését.
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+ Aszulb irasbeli kérelmére az igazgatd engedélyt ad. Az engedélyt megadottnak kell
tekinteni, ha a kérelemben bejelentett tavolmaradas idétartama nem haladja meg a két
hetet, nevelési évenként 6sszesen az egy hdonapot.

+ Ezt meghaladdan a tadvolmaradas engedélyezésérdl az igazgatd dont.

Igazolatlan tavollét:

* Ha a szll§ a tavolmaradast nem igazolja.

« Amennyiben a gyermek 6 vagy tobb napot hianyzik igazolatlanul, kétszeri
eredménytelen felszdlitas utan, értesitjuk 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 szll6 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 jegyz6t.
Ovodabdl torténé hazamenetel rendje

A gyermekeket a nevelbk 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 6vodai nevelési programja:
1. csoport: 13 éra 30 perckor véget ér, 12.30-tél folyamatosan mennek haza.
2. csoport: 13.00 érakor egyszerre mennek, és a délutant igénybevevék 15.30-16.00 6raig

folyamatosan mennek haza.

Ezen id6pontig minden szulének meg kell érkeznie gyermekéért. Az 6vondk gondoskodnak a

késdbb érkez6 szul6k gyermekeinek felligyeletérdl.

5.3. Gyermekelbocsatas rendje

A gyermekelbocsatas részletes szabalyozasa a Szll6i Megallapodas 6. pontjaban talalhato.
Az alabbiak szerint:

A Felek kikdtik, hogy az ovodai jogviszonyt az évoda jogosult egyoldalu hatarozataval
megszlntetni az alabbi esetekben:

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

gyermek Waldorf-pedagodgia szerinti neveléséért, fejlédéséért az 6voda nem tud
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felel6sséget vallalni.
llyennek minésil: ha a szilék és az 6voda egymastél nagyon kilénb6zéen nevel, mas
értékeket 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 szuld6 az egyuttmikodési kotelezettségét megszegi, és az 6voda felszolitasa is
eredménytelen marad. Az egyuttmikdédés megszegéseének tekintendd, ha a szl nem
vesz részt a szUlbi esteken, forumokon, pedagdgiai beszélgetéseken.

3) Ha a tdbbletterheket mégsem vallalja.

Az 6vodai elhelyezés megsziintetésérdl az Ovénéi Kollégium dént.

Az elbocsatas folyamata

1. Pedagdgiai probléma esetén:

Kezdemeényezheti a szul6 vagy a pedagdgus.
Eredménytelenség esetén az Ovondi Konferencia javaslatot tesz az Intézmény és a csalad

kozti szerzédés felbontasarol.

Minden esetben, amikor az intézmény kezdeményezi az évodai elhelyezés megsziintetését,

messze menden a gyermek érdekeit tarja szem elétt.

2. Szuléi fizetési kdtelezettség megszegésének esetén:

A szlld koteles a fenntartd Alapitvannyal kététt tamogatasi megallapodas betartasara.

Mivel a szildi hozzajarulasok az Intézmény fenntartasahoz elengedhetetlenek, azok
elmaradasa, késedelmes befizetése az Intézmény mikodését veszélyeztetik. E szempontbdl
figyelembe véve az a szul6, aki onhibajan kivul, rendszeresen nem tudja pontosan betartani a
tamogatas atutalasanak meghatarozott idépontjat, az koteles ezt a tényt irasban jelezni a
fenntarténak, az okok-, és a szerz8dés betartasanak altala javasolt megoldasanak

megjelolésével.

A fenntartd, vagy meghatalmazottja ezutan sajat hataskérben megkeresi a szll6t és

egyeztetnek az Gtemezés maodjardl, ha sziikséges a Fenntarto altal megjel6lt személy
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bevonasaval, hogy feltarjak, és megoldast keressenek a felmertlt nehézséggel kapcsolatban.

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

Az 6vodai jogviszony megsziinése.

5.4. Az ovodai ellatas, étkezés

A szul6k az dévodaban a nyitvatartasi idén belul teljes ellatast igényelhetnek gyermekuk
szamara. A félnapi ellatasba a tizorai tartozik, a teljes ellatas napi haromszori étkezést
tartalmaz. Az étkezésekeért kulon 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 igazgatdja

Az igazgato pedagogus elsdsorban az intézmény teljes kord kiilsé képviseleti teendbit
és az adminisztracios teendbket latja el 6nalléan. Képviseli az intézményt. Jogkorét,
felel6ésségét, feladatait a koznevelési torvény és a Puétv. alapjan a fenntartd hatarozza meg.
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél 54. § alapjan, az intézmény egyszemélyi
felel6s vezetbje az igazgato.

Felelds az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodaseért, a szakszer(i pedagogiai munkaért, a gyermek és ifjusag vedelmi feladatok
megvaldsulasaért, tovabba a neveldbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megszervezéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres
egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéseéert.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint a Puétv. és
végrehaijtasi rendeletei hatarozzak meg. irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente

kiterjed a Fenntarto felé.

6.1.1. Az igazgato6 hataskore és feladatai

Az igazgato kiemelt feladatai
* A stratégiai dokumentumok elkészitése:
— azintézmény Pedagogiai Programjanak elkészitése, melyet a Fenntart6 hagy jova
— azintézmény Hazirendjének elkészitése
— azintézmény Munkatervének elkészitése, melyet a Fenntarté hagy jova
— azintézmény SZMSZ-ének elkészitése, melyet a Fenntart6 hagy jova
— a Tovabbképzési program elkészitése, melyet a Fenntartd hagy jova
« a munkaltatéi, valamint a kbtelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa
* az intézmény képviselete és az egyuttmikodés biztositasa a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel, a szll6k képviselbivel
Tovabbi feladatai
Az o6voda alapdokumentumainak elkészitése, jogszabalynak megfelel6 vezetése,
ennek ellen6rzése.
« Az Ovodai tanlgy igazgatasi iratok, nyomtatvanyok, dokumentumok torvényes,

szakszer( vezetése, illetve ennek ellenérzése.

» Védelmi jellegli szabalyzatok elkészitése, fellilvizsgalata
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« Ugyintézési dokumentumok folyamatos végzése
» Munkalgyi dokumentumok elkészitése, felulvizsgalata
+ Gazdalkodast szabalyzé dokumentumok évenkénti készitése, az dvodaszék, 6vondi

kollégiummal k6zésen, majd a fenntarto felé tovabbitasa

* Az dvodai statisztika elkészitése.

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

+ Tankdteles gyermekek hianyzasa esetén felszélitasok kiklldése, szlkség esetén jelzés
a jegyzb6 felé.

+ Tankdteles korba lépéskor a gyermekek fejlettségével kapcsolatos jellemzések kiadasa,
jogszabalynak megfeleld javaslatok megtétele.

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

+ Egylttmikddés a Csalad és gyermekjoléti szolgalat kijeldlt szocialis segitéjével

* Anevelési programban és a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasok, napldk naprakész
vezetése.

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

+ Egyeztetés az alkalmazottak foglalkoztatéasara, élet- és munkakorulményeire
vonatkozo kérdések tekintetében,

» Rendkivilli szunet 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 fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell. A koznevelési intézmény igazgatoja jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére.

+ Az O6voda igazgatoja bizonyos jogszabalyban meghatarozott jogkoreit esetenként
atruhazhatja az évoda mas alkalmazottjara.

+ Az intézmény képviselete:

Az igazgatot tavollétében a kinevezett 6vodapedagogus helyettesiti.

(Az igazgatd munkakoari leirdsa az 5-6s szamu mellékletben talalhato).
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6.1. Az Ovondi Konferencia - Az intézmény Szellemi szféraja

A nevelétestiilet azaz, az Ovéndi Kollégium — kdznevelési torvény 70. § alapjan — az 6voda
alkalmazottainak k6zdssége, nevelési, oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozo és hatarozathozé szerve.

Az Ovénéi Kollégium (OK) az 6vodaban dolgozé alkalmazottak kdzdssége, akik egylittesen
hatarozzak meg az intézmény szakmai munkajat. Ok alkotjak a neveltestiiletet, amelyet
jogszabalyokban, valamint a jelen Szabalyzatban meghatarozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetnek meg.

Kbz6s munkavégzésiuk feltételezi a szoros egyuttmikddést, egymas megbecsilését,
egyéniségik és meggydzddésik kdlcsdnds elfogadasat és tiszteletben tartasat. A munkajuk
soran felmerilé kérdéseket egymassal kotetlen formaban vitatiak meg, ezen felll
munkatervben meghatarozott idékdzonként tartott Ovéndi konferenciakon idérél idére
atfogdan értékelik az 6vodaban folyd nevel6i munkat.

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

« Az OK kéthetente egy alkalommal, Konferenciat tart. Az Ovoénsi Konferencia
létrejottének célja tagjainak egy kozos szellemi-pedagdgiai munkahoz vald férum
megteremtése, ahol a tagok egyuttes szellemi, mivészi és pedagodgiai munkat
végeznek. E konferencianak az évoda ad helyet.

+ A tagok folyamatosan képzik magukat a Waldorf-pedagdgia iranyaban 6nalléan és

kilsé segitségkéréssel egyarant, valamint képzéseken valo részvétellel.

6.2. Az Ovonéi Konferencia - Az intézmény Szellemi szféraja

A nevel6testiilet azaz, az Ovénéi Kollégium — kéznevelési térvény 70. § alapjan — az 6voda
pedagdgusainak kdzdssége, nevelési, oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozo6 és hatarozathozé szerve.

Az Ovénéi Kollégium (OK) az 6vodaban dolgozé alkalmazottak kdzdssége, akik egylittesen
hatarozzak meg az intézmény szakmai munkajat. Ok alkotjak a nevelStestiiletet, amelyet
jogszabalyokban, valamint a jelen Szabalyzatban meghatarozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetnek meg.

Kbéz6s munkavégzésuk feltételezi a szoros egyuttmikodést, egymas megbecsulését,
egyeéniséguik és meggy6z6désik kdlcsonds elfogadasat és tiszteletben tartasat. A munkajuk

soran felmerll6 kérdéseket egymassal koétetlen formaban vitatiak meg, ezen felll
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munkatervben meghatarozott idékézénként tartott nevelbtestlleti megbeszéléseken, azaz
Ovéndi Konferenciakon idérél idére atfogdan értékelik az dvodaban folyd nevelsi munkat.

+ Az OK kéthetente egy alkalommal, Konferenciat tart. Az Ovénéi Konferencia
létrejottének célja tagjainak egy kozos szellemi-pedagdgiai munkahoz valé férum
megteremtése, ahol a tagok egyittes szellemi, miivészi és pedagodgiai munkat
végeznek. E konferencianak az évoda ad helyet.

+ A tagok folyamatosan képzik magukat a Waldorf-pedagdgia iranyaban 6nalléan és

kilsé segitség kéréssel egyarant, valamint képzéseken valo részvétellel.

6.2.1. Az Ovondi Konferencia feladatai, hataskore

Az Ovonéi kollégium kizarélagos jogkdrébe tartozé kérdésekben déntése el6tt meghallgatja az

Ovodaszék véleményét.

A nevelbtestilet kizardlagos ddntési jogkoére kiterjed:

* apedagdgiai program kidolgozasara, véleményezésére

* anevelési-oktatasi Intézmeény éves munkatervének véleményezésére,

» a hazirend elfogadasara

« az Intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasara,
+ atovabbképzési program véleményezésére,

» anevelbtestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasara

« pedagogusok felvételére, elbocsatasara

» jogszabalyban meghatarozott mas Ggyekre.

Az Ovéndi Kollégium dontéseit és hatarozatait - jogszabalyban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazassal és egyszerl szotObbséggel hozza meg.
A nevelbtestilet hatarozatképes, ha 50% - a jelen van.
Szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd dont.

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

Véleményezb és javaslattevd jogkorével élhet:

+ Véleménynyilvanitas vagy javaslattevés az intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. (EMMI r.) 117.§

» A pedagdgiai kollégium véleményének kikérése a mindenkori:
* anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésének elkészitéséhez,

» kil6n jogszabalyban meghatarozott tgyekben.

A nevelbtestilet a feladatkdrébe tartozé ligyeket nem ruhazza at.
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Feladatai:

Azon feladatok ellatasa, melyeket az igazgato e szabalyzatban atruhaz.
Egymas tajékoztatasa az ovodaban folyd munkardl, eseményekrdl, s azok szellemi

hatterérol.

Az Intézményi SZMSZ elkészitésében és modositasaban valé részvétel, véleményezéssel.

Az Intézmény Helyi Pedagogiai Program és Bels6 ellenérzési terv véleményezése,

illetve modositasa.

Allasfoglalas az egyes gyermekeket vagy a gyermekkdzosség egészét érintd
pedagogiai vagy egyéb jellegli kérdésekben. Dontés meghozatala a gyermek (és
csaladja), pedagégiai felvételében és pedagdgiai elbocsatasaban.

Javaslattevés és dontés pedagogus felvételére és elbocsatasara.

Felelésségvallalas a  Waldorf-pedagogian  alapuld6  Pedagdgiai  Program
megvaldsitasaért

Javaslattétel az évoda életére vonatkozé pedagogiai lgyekben

Doéntéshozatal azokban a pedagdgiai Ugyekben, melyek az SZMSZ-ben szerepelnek,
illetve, amit az Ovodaszék az OK-ra delegalt.

Dontéseinek konszenzus utjan valé meghozatala.

Olyan él6 szellemi mihely kialakitasa, amely lehetévé teszi tagjainak tudati fejlédését,
és ezen keresztul iranyt képes mutatni az intézményen beldli és kivalimunkanak.

Az OK- hoz beérkezé irasos sziiléi vagy Ovodaszéki kérdésekre 2 héten beliili irdsos
valasz adasa, tovabba felmerild igény esetén lehet6ség biztositasa a személyes
megbeszélésre egyeztetés alapjan.

Az igazgatoi allasra beérkezett palyazatok véleményezése.

Allasfoglalas iskolaérettség kérdésében.

Aktiv részvétellel az Ovodaszék az iranyu munkajanak segitése, hogy az Intézmény
megfeleljen, a torvényi eléirasoknak.

Barmely kérdésben javaslattétel az Ovodaszék felé.

Részvétel a teljesitmény értékelésben:

* Vezet6i megbizassal rendelkez§ pedagdgus esetében az értékeld a fenntartd

Kuratérium és az igazgato.

o Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak esetében az értékeldk az igazgato és az

ovodapedagogusok

e NOKS munkakdérben foglalkoztatottak esetében az értékel6 az igazgaté az

ovodapedagoégusok és a NOKS munkakoérben foglalkoztatott.
( 20. sz Melléklet: TER eljarasrend)

Az Ovonéi Konferencidkon a tagoknak a részvétel kételez6, az esetleges tavol maradas okat

igazolni kell.

35



6.2.2. Az 6vodapedagogus:

Feladata: A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramja és az évoda Waldorf-pedagoégiai programja szerinti nevelése.

Jogkore: a nevelbtestulet tagjaként részt vesz az oOvoda pedagodgiai programjanak

megalkotasaban, szakmai értékelésében, gyakorolja a nevelbtestlilet tagjait megilletd jogokat.

Kotelessége:

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 itemét, szociokulturalis helyzetét,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse (oviKréta),

részt vegyen a teljesitményértékelésben

a kulénleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség
szerint egyuttmdkodjon fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetlii gyermek, tanuld
felzarkézasat elésegitse,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecstilésére, egyuttmiikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

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

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

a gyermek, tanulo érdekében egyuttmikodjon munkatarsaival és mas Intézményekkel.

Ha szlikséges, vonja be a szocialis segitét.

A pedagdgus 6t évenként 120 kreditpontos tovabbképzésben vesz részt. A pedagogus-
tovabbképzést a koznevelési intézmény igazgatoja altal kijelolt szakmai tartalmi
megujité képzés, valamint a pedagogus altal valaszthato képzés elvégzésével teljesiti,
melynek keretében a kdznevelési intézmény igazgatoja altal kijelolt tartalmi megujité
képzés hozzajarul az adott pedagogus szakképzettséghez kapcsolddd képzésben
megszerzett ismeretek és jartassag megujitasahoz, kiegészitéséhez, a pedagogus
altal valaszthatdé képzésa pedagogus nevel6-oktatd munkajahoz szikséges

ismereteknek és készségeknek a bévitésére, fejlesztésére szolgal.
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« A 55 életévét a nevelési év kezdete el6tt betdliott pedagégus mentesul a
tovabbképzési kotelezettség aldl. Megszintethetd - munkaviszony esetében
felmondassal - annak a pedagogusnak a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibajabdél nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.

« Ovodaban a kététt munkaidét a gyermekekkel valod kozvetlen, telies évodai életet

magaban foglalé foglalkozasra kell forditani.

(Az 6vodapedagdégus munkakoéri leirasa a 3 -as szamu Mellékletben talalhato).
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7. AZ OVODASZEK

Az Ovodaszék célja, miikodésének rendje

Az intézményben a nevelémunka és az intézmény mikdodésének segitése érdekében

Ovodaszék mikodik. Az Ovodaszék szilkség szerint tart megbeszéléseket. Az dsszehivast

az Ovodaszék barmely tagja kezdeményezheti.

Az Ovodaszék tagjai:

Tovabba:

a szllék képviselbit a Szulbi széki tagok valasztjak, maguk kozil,
csoportszékenként két-két fot;

a nevelbtestllet képviselbit a nevelbtestllet valasztja, 6vodai csoportonként két-
két fot.

a fenntart6 képviseléjét, egy fét a fenntarté bizza meg.
az igazgaté

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

targyalasahoz, amely Ugyben egyetértési vagy véleményezési jog illeti meg.

e Az 6vodaszéknek az 6voda mikodésével kapcsolatban tett javaslatait, véleményeit az

6vondbi konferenciaval ismertetni kell.

o Az 6vondi konferencia 6vodaszéki képviseldi az dvodaszéki Uléseken tajékoztatast

adnak az 6voda munkajarol.

Az Ovodaszék tagjai az Ovodaszékben tanacskozasi és szavazati joggal rendelkeznek.

7.1. Az Ovodaszék jogkore

Az Ovodaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész

mikodésével kapcsolatban.

e Az Ovodaszéket véleményezési jog illeti meg:

e ¢éves munkaterv;

e intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési program (ha ennek alapjan veszik fel az
igazgatot)

e Pedagobgiai Program elfogadésa eldtt.
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a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat elfogadasakor,
a Hazirend elfogadasakor,

a nevelés személyi és targyi feltételeinek meghatarozasakor

Az Ovodaszék az évodaban tartja megbeszéléseit.

7.2. Az Ovodaszék feladatai

Az Ovodaszék az a forum, ahol az intézmény nevelbtestilete, az intézményfenntartd

alapitvany, valamint a pénzbeli adomanyokkal és személyes munkavégzéssel tamogato

szUlék egyuttmikodése megvaldsul.

A kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

Az Ovodaszék iilésein tajékozodni lehet a sziiléi tevékenységekrél és a sziili kdzdsség

problémairdl, allaspontjarél, mig a szilék itt kapnak részletes informacidkat az intézmény

mikodéseérdl.

Az Ovodaszék hivatott megvitatni és egyeztetést lefolytatni minden olyan kérdésben és

problémaban, amely az intézmény mikddése soran felmerll, és az el6z6 szinteket nem

sikerllt megoldani. (A részletes eljarasi rendet a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza)

Ideértve:

a pedagogiai és a gyakorlati problémakat,

a pedagogus személyével és munkajaval kapcsolatos problémakat,

illetve egyes szul6k, vagy a teljes szuldi k6zdsség viszonyulasaval kapcsolatos
felvetéseket, kifogasokat,

tovabba az 6vonod és szuldk kozotti kapcsolattartasi nehézségeket, vagy barmely mas
itt kildn nem nevesitett kérdést.

Az Ovodaszék minden esetben megkisérli az eltéré allaspontok egyeztetésével a
problémak és fesziltségek feloldasat. Amennyiben ez nem vezet eredményre, ugy az
alapitvany kuratériumanak intézkedését kéri.

Az Ovodaszék sziild tagjai a kozvetlen kapcsolattartds érdekében a sziilékkel
rendszeres beszélgetéseket tartanak a Szul6i székben, és szildi korben is. Az
Ovodaszéken tajékoztatjak az Ovodaszék tagjait ezek tapasztalatairdl, a sziilék altal

jelzett problémakrol — ide nem értve a személyes jellegll, egyéni problémakat.
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8. A SZULOK KOZOSSEGE

A Kobznevelési torvény 73.§ alapjan a szuldk, jogaik érvényesitésére és kotelesseégik
teljesitésére szuldi kézOsséget hoznak létre, amelynek tagja minden szil6. A Szuldi
Szervezet dont sajat szervezeti és mikddési rendjérél, munkatervének elfogadasaral,
tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérél.

A szll6k tudomasul veszik, hogy az Intézmény miikddése, a gyerekek, pedagégusok szilék
kapcsolata a Rudolf Steiner altal megalkotott Waldorf-pedagégian alapszik, s ennek
ertelmében az Intézményen Kkivll is olyan kornyezetet igyekeznek biztositani gyermekeik
szamara, amely az altaluk valasztott Intézmeény szellemiségével, pedagdogiajaval 6sszhangban
all.

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

A megfeleld forumok igénybevételével lehetbéséget kapnak felmerilé problémaiknak

megoldasara.

8.1. A Sziil6i Szervezet, Sziiloi szék feladatai

Minden évodai csoport, minimum_két képviselét valaszt.

A SzUl6i Szék tagjai: 2-3 f6 szUl6i képviseld, 2 f6 dvodapedagogus, és az igazgato.

A Sziléi széki képviselbk feladata:

« Delegalt tagjai képviselik a szul6i kozosséget a Szilbi szék Ulésein. Kbzillk ketten az
Ovodaszék Ulésein,

* Lehetéséget keresnek sajat szellemi, pedagédgiai fejlédésikhéz. Pl. Az 6voda
keretében szervezett eléadasok latogatasa, Szellemi mihely Iétrehozasa,

+ ASzil6k valasztott delegaltjai, valamint a csoport 6vondi alakitjak meg a Szil6i széket,
ahol a csoport anyagi és targyi feltételeinek biztositdsaval kapcsolatos dolgokrol
dontenek.

« A pedagogiai kérdések az Ovonéi Kollégium hataskdrébe tartoznak.
A Szlil6i Szervezet joga:

» Hogy figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését,

* A pedagodgiai munka eredményességeét.
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« A gyermekek csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kapnak az
6vodapedagogusoktél, az igazgatotol, az e korbe tartozé lUgyek targyalasakor, és

képviseldjiik részt vehet az Ovéonék Konferencigjan.

A Szll6i Szervezet dontési jogkore:
o Sajat szervezeti és mikodési rendjének, munka programjanak meghatarozasa,
elfogadasa,
+ Sajat tisztségviseldk megvalasztasa, kivételt képez a gazdasagi felel6s, akit a Szil6i
szék minden tagjanak el kell fogadni.
* A képviseletében eljaré személyek megvalasztasa.

Ezekben a kérdésekben szotdbbséggel dont.

A Szildi Szervezet véleménynyilvanitasi jogkdre az intézmény mikddésével, munkajaval
kapcsolatos kérdésekben:

A szilék azon doéntésikkel, hogy gyermekiket Intézményilnkbe iratjak be, vallaljak, hogy
megteremtik annak mikoédésének feltételeit. A szlil6i kozdsség elsédleges feladata az évoda
mindennapi mikodésével felmertild gyakorlati feladatok ellatasa, igy az anyagbeszerzés, a
heti takaritas, a helyiségek, a berendezési targyak és jatékok karbantartasa és felujitasa, a
kertgondozas. A szul6i k6z0sség e feladatok ellatdsat maga szervezi: a szul6k egymas koézott
aranyosan megosztjak a takaritasi és beszerzési teenddket, valamint a kilon szakértelmet

nem igenyld teenddket.

Az itt felsorolt feladatokat és jogokat a szulék a Szulé- Intézmény Egylittmiikodési

Megallapodas alairasaval elfogadjak a beiratkozaskor
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8.2. Sziildk jogai és kotelességei

A sziilének joga, hogy:

megismerje az 6voda pedagdgiai programjat, hazirendjét

véleményt nyilvanitson az évoda miikédésével kapcsolatban,

részletes és érdemi tajékoztatast kapjon gyermeke fejl6ddésérdl, dvodai
tevékenységeérél.

hozzajaruljon a neveldmunka targyi feltételrendszerének javitasahoz

a szulék jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében, az Intézmeény
muikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkeznek.

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

a szuldéknek joga van teljes korl informaciot kapni az 6voda gazdasagi és pedagdgiai
mikodéseérdl,

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

a szUl6k tagjai lehetnek a fenntarté Alapitvanynak,

betekinthetnek az 6voda Pedagégiai Programjaba, az SZMSZ-be, a Szul6i Férum
jegyzdkoényveibe.

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

A szul6 moralis v. pedagogiai problémaival el6szor az 6von6hoz, majd az igazgatdhoz,
ezutan az 6vondi konferenciahoz, végul az Ovodaszékhez fordulhat.

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
6vodai tartézkodasanak ideje alatt is,

kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé évodapedagdgusokkal,

elésegitse gyermekének kozdsségbe vald beilleszkedését, a kodzdsségi élet
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magatartasi szabalyainak elsajatitasat,

« aktivan részt vegyen az Ovoda életében (Id.: Férum, sziil6i estek, munkacsoportos
feladatok)

+ az Intézmény mikodéséhez szikséges, szerzédésben rogzitett, vallalt tamogatasok
hataridore torténé befizetése,

» egyuttmikodni a pedagogusokkal, szilékkel, fenntartoval

» részt vallalni az Intézmény életében tarsadalmi munkafelajanlasokkal,

+ munkacsoportokat hozzon létre a felmertlé munkak elvégzésére,

* részt venni a szul6i esteken, Unnepeken,

+ Amennyiben a szil6 (k) a megallapodasi szerz6désben vallalt fizetési kotelezettséget
nem tudjak teljesiteni, akkor a 4.4-es pont szerint kell eljarni.

(Megaéllapodasi szerzédés 7-es szamu MELLEKLET

Tamogatasi szerz6dés 8-as szami MELLEKLET)
8.3. Munkacsoportos feladatrendszer
A munkacsoportos feladatrendszer célja és miikodése

A munkacsoportos feladatrendszer az évodai mikddés egy jol meghatarozott tertletén
felmerul6 feladatok téma szerinti csoportjainak ellatasa.
Az 6voda mikodéképességének érdekében ezeket a feladatokat a szlldi kézdsség tagjai
vallaljadk magukra.
Aki elvallal egy adott feladatot, annak az adott téma lehetéleg legyen sziviigye, ez biztositja,
hogy nemcsak el lesz latva, hanem atgondolt Iépésekkel fog haladni a feladat elvégzésében.
* Amunkacsoportok egy évre szolnak, csak indokolt esetben hivhatja vissza a képvisel6t
a Szul6i szék. Munkacsoportban valé részvételt visszaadni csak komoly indokkal lehet.
* A munkacsoport képviseldi feladatai az adott nevelési év (aug.31) végével lejarnak. Az
ovodabol tavozo csalddok munkacsoportos feladataikat a nyari szinetre 6nkéntes
alapon atveszi az 6vodaban maradd egy-egy szlld. Az Sziiléi szék hatalmazza fel a
munkacsoportok képvisel6it a feladatkor betdltésére, a nevelési év els6
Osszejovetelén. Az informacio atadasanal az idészeriiség, a hitelesség és a pontossag
mindig ajanlott, ezért datumozas és a hatarid6k betartasa sziukséges.
* A munkacsoportok tartalmaznak mind szervezési feladatokat (pl.: takaritasrend
kialakitasa), mind tényleges operativ feladatokat (pl.: gondnoki teendék).
« A sziil6i kér az Ovonéi 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 hianyossagot, eredménytelenséget tapasztal, jelzi a Bels6 kapcsolattartonak.

43



A megbizott feleléssége, hogy megfeleléen koriljarja az adott témat, és egyeztessen a
k6zosséggel, amennyiben sziikséges.

A munkacsoportos rendszer mikodésének fellgyelete a Szul6i szék feladata.

A Belsé kapcsolattartd a Szuldi széknek jelzi az elégtelen mikodést és a Szuléi szék
aktualizalja az adott tevékenységet.

Munkacsoportos képvisel6i feladatot csak szilé kaphat. A munkacsoportok év kdzbeni
muikodését a Szulbi szék figyelemmel kiséri.

Az Szul6i szék tagjai az ulésen attekintik a korabbi id6szakot, megbeszélik az
eredményességet és hidnyokat, esetleges Uj feladatokat, szilkség esetén javaslatot tesznek,

és kijeldlik az id6pontot a visszatekintésre.

A munkacsoportokhoz tartozé jogok és felel6sségek

* Minden munkacsoport felel6sének visszajelzést kell adnia a SzUl6i széknek és a SzUlbi
kérnek, hogy az elvégzend6 tevekenység mennyire volt eredményes, illetve arrdl, hogy
megfelel segitséget kapott-e a munkajahoz.

* A visszajelzéseket a Bels6 kapcsolatok mandatumot betdltdé személy gyijti, majd
kdzvetiti a SzUl6i szék felé.

+ Minden munkacsoportos feladattal megbizott személynek jogaban all, hogy segitségll

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

pedagogiai eszk6zok

Hataskor és felel6sségek:

Abeszerzé felel6ssége az évodai élet soran felhasznalt élelmiszerek, anyagok beszerzésének
Osszefogasa. Tekintve, hogy tdbb eltéré jellegl beszerzésrdl van sz6, a konkrét beszerzéseket
egynél tdbb ember is végezheti.
« Etkezéshez szilkséges anyagok beszerzése:
» Napi friss élelmiszer beszerzés (zdldség, gyimolcs) megszervezése
» Havi alapélelmiszer beszerzés (gabonak, magvak, margarin, fiszerek, tea)
» Eves alapélelmiszer bevasarlas (méz, lekvar)
» Higiéniai termékek beszerzése
= Tisztitészerek

=  WC papir, szalvéta, zsebkendd
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» Pedagogiai kellékek beszerzése az 6vonék kérése alapjan

8.3.b. Jatékkarbantarté munkacsoport

Hataskor, felel6sségek:

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

» Benti jatékok karbantartasa

8.3.c. Kertbarat munkacsoport

Hataskor, felelésségek:

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

+ Kertépitési tervek, dtletek dsszegyiljtése, mérlegelése

» Homokozo rendben tartasa, felasas megszervezése

» Felmerllé fejlesztések koltségvonzatanak dsszeallitasa

8.3.d. Kiils6 kapcsolatok munkacsoport

Hataskor, felel6sségek:

* Weboldal gondozasa

8.3.e. Palyazatfigyelés és palyazatiras munkacsoport

A palyazat mandatum betdlt6je keresi az évoda szamara alkalmas palyazati lehetéségeket,
palyazatokat készit (amennyiben szlkséges, kilsd segitség bevonasaval, nem feltétlen
egyeddl).

Hataskor, felel6sségek:

« Palyazatok figyelése kiildnb6zd nyomtatott és internetes féorumon: Ovodai Nevelés,
Koéznevelés, Ovodai Elet, Magyar Kézlény, Oktatasi Koziony, OKM, stb.

« Palyazati feltételek gyljtése, alkalmassag megallapitasa

« Szlkséges palyazat anyagok begydijtése, dsszeallitasa

+ Kapcsolattartdas a tdbbi munkacsoportos feladatgazdaval az igények felmérése
érdekében

8.3.f. Patronalas munkacsoport, vagy mentor sziilok valasztasa
Az 6vodai élet sajatos, az Ujonnan érkezd sziil6k szamara meg kell kdnnyiteni a k6zbsségbe
valo illeszkedést.

Hataskor, felel6sségek:

« Az Uj csaladok tamogatasa, informalasa, 6vodaba kerulésének és évodaba illeszkedési
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folyamatanak végigkisérése, segitése

8.3.9. Bels6 kapcsolattartas munkacsoport

Hataskor, felel6sségek:

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

» Riaddlanc szervezése és ismertetése

+ Kompetenciak 6sszegydijtése: tudni kell, ki miben j6, kinek mihez van kedve ahhoz,
hogy tudjuk hasznalni a k6zésségben rejlé eréket.

+ Az évodaval kapcsolatos szervezési feladatok megbeszélésére szolgald e-mailes
levelezési lista moderalasa.

+ Eseményszervezés
o Kirandulasok, el6adodi estek szervezése, az dvodapedagdgusok segitségével

o Felmeril6 teendbk gy(jtése és kiosztasa a munkacsoportok felé.

8.3.h. Takaritads munkacsoport

Az épllet takaritasat az 6vodai k6z6sség végzi.

A takaritd munkacsoport (6. sz. melléklet alapjan) hatarozza meg, az egyes takaritasok (heti,
évkezdé, téli, tavaszi) alkalmaval mit sziikséges takaritani

Hataskor, felel6sségek:

» Heti takaritas megszervezése, takaritasi rend kialakitasa

» Takaritasi rend valtozasainak kovetése

« Evkezds, téli és tavaszi nagytakaritasok szervezése és iranyitasa

» Takaritdszerek mennyiségének figyelése, 6vonbkkel egyeztetés, beszerzés inditasa.

» Ragcsalé irtas, meszelés dokumentalasa

8.3.i. Unnepek munkacsoport
Az Unnepek fontos eseményei az Ovodai életnek. Az Unnepek tobbféle el6készitést is
igényelnek:

Hataskor, felel6sségek:

e Az Unnep korlli (el6tti/utani) praktikus teenddk megszervezése: tanyérok, talak,
mosogatas, elpakolas, szemétgylijtés, teremrendezés, udvarrendezés,

e Unnep specifikus teenddk: tlizrakas, diszitések, mézeskalacssiités....
8.3,j. Epiilet karbantarté munkacsoport

Az éplilet allagmegdvasahoz sziikséges rendszeres feladatok:

« Epiilet dllagmegdvasa, rendszeres ellendrzések

46



Epilettel kapcsolatos feladatok 6sszegydjtése
Epllet karbantartasi munkakkal kapcsolatban kapcsolattartas az Ovodaszék felé

Felmeruld fejlesztések koltségvonzatanak dsszeallitasa

Hataskor és felel6sséq:

2 Heti ellenérzések, illetve az évondk jelzéseinek figyelembevétele: vizcsapok, WC
tartalyok, szaniter, kilincsek, zarak villanyég6k, kapcsolok, konnektorok, gaztizhely
sérult butorok és berendezési targyak, hianyzé szegek, csavarok

Ev kozbeni feladatok: kazan beilizemelése és ledllitasa, radiatorok légtelenitése,
tagulasi tartaj feltdltése, nyilaszardk tdomitettség ellenérzés, ereszcsatorna tisztitas, ho
eltakaritas és csuszasmentesités, hod eltakaritas és csuszasmentesités
megszervezeése a szunetek idejére is

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

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

9.1. Kapcsolattartas a csalad és az 6voda kozott

Tajékoztatd Szulbi délutan, az érdekl6d6 csaladoknak tavasszal.

Jelentkezés, beiratkozas, melynek célia a kolcsdnds ismerkedés. Melyek az el6zetes

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

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

stilusanak, a gyermek életkériiményeinek megismerése. Szil6 és pedagdgus kozti bizalmi
kapcsolat erésitése.

Szuléi estek: havonta - két havonta egy alkalommal, ill. Rendkivuli Szil6i est is 6sszehivhato,
melyben a kdzdsségi megbeszélés indokolt. Ezt kezdeményezheti barmely pedagogus és
barmely szuld.

A Szul6i estek célja a PP megismertetése, Unnepeink tartalmanak felelevenitése, az évodai
élettel kapcsolatos informaciok megbeszélése. A gyermekcsoport életének, tevékenységeinek
bemutatasa. Beszoktatas jellemz6i. Pedagodgiai eléadasok a nevelés egy-egy teruletének
bemutatasaval. Jellemz6 nevelési problémak megbeszélése. Az iskolaérettség jellemzéi.
Iskolatanitok meghivasa beiratkozas el6tt

* Pedagdgiai célu, személyes beszélgetések: fogadd oérakon, elére jelentkezés alapjan,

illetve slrgetd esetben a pedagdgusokkal elére egyeztetett id6pontban, az 6voda
napirendjét meg nem zavarva. A fogaddoérak célja, a gyermek egyéni fejlédésének,
allapotanak, egyéni modszereknek és a problémainak megbeszélése.

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

* Ko6z8s lUnnepek, melyeknek célja a kdzbés élmények, az 6voda és csalad kodzotti

kapcsolat mélyitése. Ezen alkalmak: Marton-napi lampasinnep, Advent, Adventi spiral,
Nyarunnep.

e Szll6éi munkacsoportos feladatrendszer mikodése

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

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

alkalommal térténik.
9.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatai
Az lgazgatdé és az 6vonbk a pedagodgiai munka eredményessége érdekében kapcsolatot

tartanak a Waldorf-6véon6k szakmai csoportjaival (hospitalasok, eléadasok, éves
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konferenciak), a régié Waldorf-6vodainak pedagdégusaival (konferenciak, képzések, szakmai

konzultacios eléadasok).

Az Ovonéi kollégium tagjai kapcsolatot tartanak fenn:
A Fenntartoéval,

e Kapcsolattarté: az igazgato

e A kapcsolat tartalma: az évoda mikoédésével kapcsolatos kérdések

e A kapcsolat formaja: megbeszélés, értekezlet

e Gyakorisag: nevelési év elején és végeén, illetve barmikor, amikor sziikséges,

Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértdi és Rehabilitaciés Bizottsaggal

Nevelési tanacsadokkal

e Kapcsolattarté: az igazgatd

o A kapcsolat tartalma: 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagégiai szak-szolgalatokrol:

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakeértdi és
rehabilitaciés bizottsagok allapithatiak meg, komplex - orvosi, pedagdgiai,
gyoégypedagogiai, pszicholdgiai - vizsgalat alapjan.
e Gyakorisag: szlikség szerint, iskolaérettségi vizsgalatok alkalmaval
A Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal

e Kapcsolattarté: az igazgatd, 6vodapedagogusok

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

gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol
és mikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998.(1V.30) NM rendelet médositasardl. Ovodai és
iskolai szocialis segitd szolgaltatas igénybevételérdl.”
A szocidlis segit6 egyéni, csoportos és kozbsségi munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat lat el, az egylttmikédési megallapodas alapjan.

o Gyakorisag: Hetente 1 fogadd 6ra, melyet a szll6k, és pedagogusok is igénybe
vehetnek.

Az altalanos iskolakkal

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

e Kapcsolattarto: az igazgato és az 6vonék

e Akapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola

atmenet megkonnyitése.

e A kapcsolat formaja: kdolcsénds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald

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

Az 6voda biztositja, hogy az informacidéit a szllék felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védoénojével, egészségligyi szolgalattal

e Kapcsolattarté: az igazgato

e A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségi allapotanak kovetése,

o A kapcsolat formaja: tisztasagi szlrés, eléadas (lehetéség szerint évente egy szllbi

koroén)

e Gyakorisag: évente harom alkalommal a védéné

Logopédiai Szolgalattal, vagy magan logopédussal

e Kapcsolattartd: az igazgatd

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

formajara, ellatas.
Tz és munkavédelmi Ev. Dobos Gabor

e Kapcsolattarté: az igazgatd

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

levezetése, éplilet bejarasa

e Kapcsolat formaja: gyakorlati bemutato, vizsga

e Gyakorisag: évente 4 alkalommal

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

informacioigénye kielégithet6 legyen.

Waldrorf Haz, mint pedagdgiai szolgaltato
» Kapcsolattarté: az igazgatd, 6vodapedagoégusok

« A kapcsolat tartalma: A Waldorf Haz altal szervezett Ovodamiikddtetési

konzultaciokon, tovabbképzéseken valo részvétel.
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* Kapcsolat formaja: el6éadasok, megbeszélések, 6vodamiikddtetési konzultaciok

* Gyakorisag: havonta, illetve a szervezett képzések alkalmaval.

Regionalis, szakmai talalkozok, évente 4-5 alkalommal

Orszagos Waldorf 6vonok talalkozodja, évente két nap

10. AZ INTEZMENY EGESZSEGUGYI, VALAMINT VEDO- ES OVO ELOIRASAI
10.1. Az egészséglgyi ellatas rendje

Az Ovodaba jaré gyermekek egészségiigyi sz(irésérél, gondozasardl, a statuszvizsgalatok
elvégzésérdl a szulék gondoskodnak.

Az évoda rendelkezik megbizott gyermekorvossal, aki készenléti allomanyban van.

Az évenkeénti tisztasagi szlrést az évoda véddndje rendszeresen elvégzi.

Az bdvodapedagogusok az elsé szuldi esten jelzik a szuldknek, hogy legyenek korultekintéek
gyermekeik egészségulgyi és higiéniai allapotanak ellendrzésében.

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

Ha a gyermek napkdzben lesz beteg, akkor az 6vénék értesitik a szil6t, akinek haladéktalanul
el kell vinnie a gyermeket.

Ovodapedagoégus vagy egyéb alkalmazott csak abban az esetben tartézkodhat az Intézmény

terGletén, ha rendelkezik érvényes lizemorvosi igazolassal.
10.2. Az 6voda védo- és 6vo eldirasai

A nevelési-oktatasi Intézményben a nyitva tartasi idében az dvodapedagdgusok biztositjak a
gyermekek felugyeletét, 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 megdvasa érdekében mindent megtesznek:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szul6 - és szilkség esetén mas szakemberek
bevonasaval.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagdgus kotelessége az
els8segélynyujtas.
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Az Intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket az igazgaté nyilvan tartja.

A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kbzrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
uzemeltetésében 1évdé elektronikus jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, meg kell kildeni a Fenntarténak.

Az elektronikus uton kitdltott jegyzdkdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékényv
egy példanyat at kell adni a szilének. A jegyz6kdnyv egy példanyat az évoda megérzi.

Az Intézményfenntartd a részére megkulldétt papir alapu jegyz6kdnyvet nyolc napon belll
megkuldik a nevelési-oktatasi Intézmény mikddéséhez szikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési

kotelezettség teljesitését az Intézmeényvezetd ellenérzi.

10.3. Rendkiviili esemény (pl. bombariadé) esetén sziikséges teendék

Az 6voda mikddésében rendkivlli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul killdndsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
* atlz,
* arobbantassal térténd fenyegetés

* aramszlnet, fités hiany...

Rendkivili esemény esetén az igazgatoé intézkedhet.

Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épllet kiuritése a tlzriado terv szerint torténik. Az épilet kilritésének id6étartamarol, a
gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezeté hatésag informacidja alapjan az igazgato
dont, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A rendkivili eseményrél és a hozott intézkedésrél az igazgato értesiti a Fenntartot. A

gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbél vald kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
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torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért az igazgaté a felelds.
A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, valamint a dolgozdkkal térténd
megismertetéséért, évenkénti felllvizsgalatéért az igazgaté a felel6és. Minden évben

megtorténik a tlzvédelmi és munkavédelmi oktatas.

ZARO RENDELKEZESEK

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

Az SZMSZ rendelkezéseinek megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezd. Az SZMSZ-ben foglaltakrél a szlléi kdzdsséget az igazgatd tajéekoztatni kell,
beiratkozas elétt az Ovodaba érkez6k szamara felvilagositast kell adni.

Az Intézmény dokumentumai, igy az SZMSZ is barki altal megtekinthetdk, nyilvanosak.
Az évoda irodajaban olvashatok.

MELLEKLETEK

Nyilvanos, honlapon olvashaté mellékletek:
Hazirend
Ovodapedagégus munkakoéri leiras
Dajka munkakoari leiras
Igazgaté munkakari leiras
Etikai Kédex
Panaszkezelés- panaszut az évodaban

Adatvédelmi- adatkezelési szabalyzat

Belsd adatokat tartalmazé mellékletek, az intézmény irodajaban nyomtatott formaban olvashaték.
Poszeidon (EKEIDR) Irat €és Dokumentumkezel6 Rendszer
Takaritasi rend
Megallapodasi Szerzddés az Intézmény és a Szulék kdzott
Tamogatasi Szerz6dés az Alapitvany és a Szlilék kdzott
Tlzvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Belsé ellen6rzési szabalyzat
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Belsé Ugyrend

Selejtezési szabalyzat, leltarozasi szabalyzat (Iratkezelési szabalyzat tartalmazza)
Honvédelmi Intézkedési terv

Szocialis seqgitd tevékenység szabalyzata

Eljarasrend a teljesitményértékeléshez

MELLEKLET

HAZIREND

1. Bevezetés

A Hazirend az 6voda bels6 jogforrasa, melynek célja, a gyermekek, a sziilok, az intézmény dolgozoi,
¢s az intézménnyel jogviszonyban nem 1év0, de az intézmény 1étesitményét jogszeriien hasznald
személyek szamdra rogzitse a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsanak modjat és az dvoda
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket, az 6voda torvényes miikodését.

Célja tovabba, hogy ezen szabalyok betartdsaval megvaldsulhasson a zavartalan nevel6i munka és
pedagogiai programunk.

2. A Hazirend hatalya

A hézirend a kihirdetés napjan, 2025. szeptember 1-én 1ép hatalyba, amikor elhelyezésre kertil az
SZMSZ-ben.

A hézirend hatélya kiterjed az intézmény valamennyi 6vodas kisgyermekére és sziileikre a nevelési év
kezd6 napjatol tovabba az intézmény valamennyi alkalmazottjara, illetve az épiiletet bérbevevokre.

A hazirendet évente kell feliilvizsgalni.

3. A mikodés rendje. Az 0voda nyitva tartasa

Az 6vodai nevelési év: szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

Sziinetek: A sziinetek pontos idejét a tanév kezdetén az elsd sziiléi koron ismertetjiik.

Az dvoda a fenntartd rendelkezése és a WOP szerint nyaron zarva tart.

A nyari zarva tartas alatt torténik az éves felujitas, karbantartds, nagytakaritas.

Ez id¢ alatt az 6vodai hivatalos tigyek elintézésének céljabol az igazgato elérhetd telefonon vagy

személyesen.
Az 6vonoi kollégium a nevelési év folyaman 6t alkalommal nevelés nélkiili munkanapot szervezhet. A

nevelés nélkiilli munkanapokat a nevelGtestiilet szakmai tovabbképzésére, valamint az intézmény
miikddésével kapcsolatos tervezési €s értékelési feladatok ellatasara hasznalja fel. Ezekrdl a napokrol
szintén az elsd sziildi koron, de legalabb hét munkanappal megeldzden értesitjiik a sziiloket.
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Az dvoda épiilete reggel 7:00 -tol délutan 16:30-ig tart nyitva.

Gyermekek fogadasa 7-30.-16.00-ig torténik. Elotte és utana fél ora az eldkésziileti és a pakolasi 1do.

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt - a csoportok heti és napirendjének megfelelden -
ovodapedagogusok foglalkoznak.

Az ettdl eltérd idépontokra az igazgatd adhat engedélyt.

Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntartd engedélyével egészségiigyi okokbol, természeti vagy mas
katasztrofa esetén keriilhet sor.

Az linnepek, hagyomanyok 6romteli kozos tevékenységei ovodai életiink mindennapjainak. Lehetdséget
biztositunk a sziilok szdmara, hogy ezeken részt vegyenek.

Nyilt iinnepeink: Mérton iinnep, Adventi kert, ballagas, nyar tinnep

Ovodan beliili iinnepek: Mihaly tinnep, Szt. Miklos, farsang, Husvét, Plinkdsd — kérésre betekintési
lehetdséggel.

Hagyomdnyaink: kiranduldsok, kardcsonyvard adventi éneklés, sziiletésnapok megiinneplése.

4. Az 6voda napirendje

Napirendiinket a gyermekek ¢életkoranak megfelelden alakitottuk ki, melyben biztositjuk a gyermekek
szamara a megfeleld idejii szabad jatékot, levegdztetést, pihendidét, az étkezést, mozgast, és pihenést,
fejlodésiikhoz sziikséges egyéb tevékenységeket.

A gyermekek étkezésének ¢és egyéb tevékenységeinek zavartalansaga érdekében, a gyermekek
érkezésénél ¢€s elvitelénél kérjiik, vegyék figyelembe az 6voda napirend;jét.

Kérjiik 8.45-ig érkezzenek meg a gyerekek, mert akkor a gyerekek biztonsadga érdekében bezarjuk a
bejarati ajtokat.

Ovodaba valo érkezéskor minden esetben a hozzatartozo személyesen adja at az 6vondnek a gyermeket.
Tavozaskor jelezze, hogy megérkezett, és elviszi gyermekét.

Az 1-es csoport gyermekei 13.30-ig folyamatosan tavoznak sziileikkel. A 2-es csoport gyermekeit 13.00-
kor egyszerre adjuk at a sziiléknek. A délutani pihend gyerekeket 15-16 oraig lehet elvinni.

frasbeli nyilatkozatra van sziikség abban az esetben is, ha a gyermeket nem a sziilld vagy torvényes
képviseld viszi haza. Eseti megbizaskor az oOvoda vezetdjét vagy kozvetlenil a gyermek
ovodapedagdgusat kell értesiteni. Amennyiben testvér, vagy mas ismerds viszi el a gyermeket, aki még
nem toltotte be 14. életévét, a sziilonek irdsban tett nyilatkozattal kell ezt engedélyeznie.

Valofélben 1évo sziilok kozdsen nyilatkozhatnak a gyermek hazavitelérdl. A csaladban bekdvetkezett
valas esetén birdsagi, vagy gyamhatosagi hatarozatban foglaltak szerint adjuk ki a gyermeket. Ennek
hianyadban kotelesek vagyunk mindkét sziild szdmara a sziiléi jogokat biztositani. A lathatdssal
kapcsolatos jogerds birdi dontésrdl tajékoztatni kell az dvodavezetdt és az dvodapedagdgusokat.

5. Az 6vodai étkezések idopontja

Reggeli idépontja: 7.30- 9.00 (egész napos csoport)
Délelotti étkezés idopontja: 10.30 (félnapos csoport)
Ebéd idépontja: 12.30 (egész napos csoport) illetve napirend fiiggd

6. Az ovodai elhelyezés igénybevételének lehetésége
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A gyermekek felvételére év kdzben is lehetdség van, amennyiben van elegendd férdhely.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A jelentkezési hataridot legalabb 30 nappal a
jelentkezés eldtt nyilvanossagra hozzuk. A jelentkezés a gyermek ¢€s a sziilé személyes megjelenésével
torténik. Elotte kitoltve kérjiik a gyermek jelentkezési lapjat, fényképét 6vodankba eljuttatni. Lehetdséget
biztositunk, az 6vodai ¢€lettel kapcsolatban az ismerkedésre.

Tuljelentkezés esetén elonyben részesiilnek a helyi lakosok, kis ovi résztvevoi, illetve a mar
hozzank jar6 gyermekek testvérei.

A 1étszam beteltét kovetden a jelentkezd gyermekeket az Ovoda igazgatdja eldjegyzésbe veszi, €s
megiiresedod hely esetén, az 6vodapedagdgusok javaslatira — a sziiloket telefonon értesiti. A felvételrdl az
ovodapedagdgusok dontenek, figyelembe véve, hogy 80%- ban keriiletben €16 gyerekeket kell eldnyben
részesiteni.

A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. Mas
ovodabdl torténd atjelentkezés esetén a korabbi 6voda igazolasat sziikséges csatolni az 6vodankba torténd
beiratkozaskor.

Az intézmény igazgatodja a gyermek felvételérdl vagy az elutasitasarol a sziilot 15 munkanapon beliil
értesiti.

Mikor részesiilhet a gyermek 6vodai ellatasban?

Egyéni elbiralas alapjan, fejlettségtdl fliggden harom éves kort6l, mindaddig, amig a gyermek eléri az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget.
A gyermek igénybe veheti az 6vodat, amikor errdl a csoportos 6vondk kdzdsen dontottek.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben 5 napon beliil a gyermek
kimaradasat a sziilének be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodéaba tavozik),

ha az illetékes szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara

ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés az igazolatlan tdvollét esetében. Ld. Az 6vodaba jarésra
vonatkozo eldirasok pont alatt.

7. Az 6vodaba jarasra vonatkozo el6irasok

A gyermek 3. €letévének betoltésével a Nemzeti Koznevelési torvény (2011. évi CXC tv.) 8.§ (1) pontja
értelmében a nevelési év elsd napjatol (09. 01.) 6vodakatelessé valik, mely szerint napi négy oran
keresztiil 6vodai nevelésben kell részesiilnie.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkoztatasrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A gyermek barmilyen

okbol torténd hidnyzasat a sziilonek jeleznie kell az 6voda felé.

Tavollét szabalyozasa
Igazolt tavollét:
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A sziil6 el6re bejelenti az 6vondnek, személyesen, vagy telefonon. (sms-ben)

A sziil6 utolag igazolja irasban a hidnyzasi napot a tdvolmaradas iddtartalmat és okat.

A sziil6 legfeljebb harom napi hianyzast igazolhat. Mindezt megteheti az ovikréta rendszerében is. Harom
napot meghalad6 hianyzas esetén orvosi vagy egyéb hivatalos igazolas sziikséges.

A sziil6 orvosi igazolassal igazolja, melyet az orvos feltolt az ovikréta rendszerébe.

A mulasztasra vonatkoz6 fenti szabalyok alél indokolt egyedi esetben az igazgato felmentést adhat.

Tavolmaradasi kérelem
A sziil6 eldzetesen irdsban kérheti a gyermek tdvolmaradasanak engedélyezését.

A sziil6 irasbeli kérelmére az 6voda igazgatdja engedélyt ad,

Az engedélyt megadottnak kell tekinteni, ha a kérelemben bejelentett tdvolmaradas idétartama nem
haladja meg a két hetet, nevelési évenként Gsszesen az egy honapot. Ezt meghaladban a tdvolmaradas
engedélyezésérdl az intézményvezetd dont.

lgazolatlan tavollét:

Ha a sziil6 a tavolmaradast nem igazolja.

Amennyiben a gyermek 10 vagy tobb napot hidnyzik igazolatlanul, kétszeri eredménytelen felszolitas
utan, értesitjiik a gyermekjoléti szolgalatot.

11 igazolatlan nap elérése szabalysértési hatosag tajékoztatasat, 20 igazolatlan nap elérése az illetékes
gyamhatosag értesitését vonja maga utan.

Amennyiben a sziilé a gyermekét masik dvodaba kivdnja vinni, akkor az ) 6voda igazoldsat meg kell
kérni. A visszajelzés hidnyaban értesiteni kell az illetékes jegyzot.

7. A beiskolazas ovodai feladatainak szabalyai, eljaras rendje

A gyermekek beiskoldzasat mindenkor érvényes torvényi szabalyozasok és a fejlddési mutatok
hatarozzék meg.

Az a gyermek, aki elérte a megfelel fejlettséget, abban a naptari évben, amikor hatodik életévét augusztus
31-ig betdlti, tankotelessé valik.

A gyermekek folyamatos megfigyelését, segitését az dvondk végzik (sziikség esetén mas szakember
kozremiikodésével), melynek eredményét, személyes beszélgetésen ismerhetik meg a sziilék. Az
iskolaérettség elérését ezek eredménye alapjan a az 6vondk segitd szandékkal véleményezhetik.

Az a sziilo, akinek gyermeke még nem érte el a megfeleld fejlettséget, és tovabbi egy évig még szeretné
igénybe venni az 6vodai nevelést (az 6vondk véleményét is figyelembevéve), az Oktatasi Hivatalhoz,
mint fellilvizsgdld szervhez koételes fordulni, és elektronikus forméban kérelmet benyujtani. Ennek
idépontjara minden évben januar 1- janudr 15-ig van lehetdség az Oktatasi Hivatal feliiletén.

Az Oktatasi Hivatal dont a gyermek beiskolazasarol.

Az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség mutatdit a Pedagogiai Programunkban fogalmaztuk meg.

8. Gyermekek az ovodaban. A gyerekek jogai

Intézményiinkben a gyermekeket biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljiik.

A gyermek emberi méltosaganak és személyiségének tiszteletben tartdsa érdekében nem vethetd ala
embertelen, megaldzo biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak.

A gyermeket kozvetlen vagy kozvetett hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti.
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A gyermek joga, hogy képességének, érdekl6désének megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon.
A jutalmazas elvei és formai a WOP altal meghatarozott kereteken beliil torténik.
Vallési, vilagnézeti, nemzeti, vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben kell tartani.
A gyermekek nevelése a Waldorf Ovodapedagdgiai Program alapjan torténik.
A gyermekek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, magéanélethez vald jogat nem korlatozhatja, de a
gyerek e joganak gyakorlasa kozben nem veszélyeztetheti sajat, tarsai, illetve az 6voda alkalmazottainak
egészseégeét, testi Epségét.
» Nem akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek miivelddéséhez, fejlodéséhez valo jogat.
+ A gyermekek az 6voda eszkozeit, berendezéseit, felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszertien
hasznalhatjak, arra vigyazniuk kell.

9. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Intézményiink mitkddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ltal
meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartanunk.

* Az 6vodéban csak teljesen egészséges gyermekek tartdzkodhatnak!

* A gyermekek 6vodaba Iépésekor — a jelentkezés soran — a sziildnek irasban tdjékoztatast kell adnia
gyermeke betegsége fel6l. Amennyiben a sziil6 az irdsos tajékoztatast elmulasztja, a betegségébol
adodo torténésekért, balesetekért feleldsséget nem vallal az dvoda. Elhetiink az orvosi, pszichologusi
kivizsgalas inditvanyozasaval.

* Az 6vodaban megbetegedd 1dzas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon
beliil haza kell vinnie. Ugyanez vonatkozik a hanyasra, hasmenésre, €s a fert6z0 megbetegedésre.

* A gyermekek részére gyogyszer csak tartds betegség esetén, orvosi javaslat alapjan adhatd be az
6vodaban. Mas esetekben az 6vondnek gyogyszert beadni TILOS!

» Lazas, beteg, megfazott, gydgyszert fogyasztd, ldbadozd gyermeket a sajat, és Ovodastarsai
egeészségének védelmeében nem vehetiink be! Ilyen esetben az O6vodapedagogus kotelessége a
gyermek atvételének megtagadasa.

* Betegség utan az 6vodapedagdgus csak orvosi igazolassal egylitt veheti at a gyogyult gyermeket.

» Fertdzd gyermekbetegség esetén, az Ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében sziikséges preventiv intézkedések miatt (Fokozott eldvigydzatossag,
fertétlenités, véddoltas miatt).

* Az 6voda a gyermek fejtetvessége esetén - az aktualis egészségvédelmi rendelkezések alapjan — jar
el.

Az esetlegesen mégis bekovetkezo baleset esetén az 6vono teenddinek sorrendisége

*  Elsdsegélynytjtas, sériilt ellatasa.

*  Orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) az 6vodapedagogus altal.
*  Szil6 értesitése az igazgato altal.

* A baleseti jegyzOkonyv elkészitéséért felelos az igazgato.

* A baleseti naplot az intézmény igazgatoja vezeti.

11. A gyermekek ruhazata az 6vodaban

A gyermekek ruhédzata az 6vodaban legyen kényelmes, tiszta, praktikus, a gyermek szaméara konnyen le
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és felveheto.

Sziikséges az atoltdozéshez tartalék ruha. A gyermekek ruhdit monogrammal, vagy jellel kell ellatni.
Ev eleji sziil6i értekezleten tajékoztatast adunk a sziikséges felszerelésekrdl. /pl. , valtocipd, udvari
01tozek, esdnadrag, gumicsizma/

Dréaga ruhadarabok, ékszerek, otthoni jatékok behozataldért, annak meghibasodéasaért, elvesztéséért

felelsséget, kartéritést az 6voda nem tud vallalni.

12. A helyiségek és a jatszoudvar biztonsagara, hasznalatara vonatkozo szabalyok

A Waldorf-pedagdgia nagy hangsulyt fektet a napirendre, annak folyamatossagara és zavartalansagara a
gyermekek biztonsaga, kiegyensulyozottsaga érdekében. Ezt eldsegitendo:

A sziilok, vendégek a nyitott linnepeken, kdzdsen szervezett programokon tartézkodhatnak az
intézményben. Ettdl eltérd idépontban ez akkor lehetséges, ha azt megbeszélték az 6vondkkel.

A mindennapok soran, reggel 7:30 és 8:45 kozott, nap végén 13:00-kor, ill. 12.30-13:30-ig és 15:00-
¢s 16:00 kozott tartdzkodhatnak sziilok (vagy aki a gyermekért érkezik) az 6vodaban.

Ettd] eltérd idopontban ez az 6vondi kollégium engedélyével lehetséges.

A logopédus eldre megtervezett napokon €s oraban tartdzkodhat az 6vodaban.

Idegenek (6voda irant érdeklddd leendo sziilok, munkatarsak hozzatartozoi, tigynokok, arusok, stb.)
csak az 6voda igazgatojanak engedélyével tartézkodhatnak az épiiletben.

Az intézmény nyitva tartasa idején tll, 16.30-t6] az intézménybe jard gyermekek, és hozzatartozoik,
a kollégak, illetve az intézményt mas célra bérlok csak az igazgatd tudtival €s engedélyével
tartozkodhatnak az intézményben, illetve az intézmény udvaran.

Az épliletben és az udvaron a szabalyok megtartasaért és a balesetek megelézéséért az 6voda
dolgozdi a feleldsek, 16.30 utan a bérldké a feleldsség.

Az 6voda udvardn csak az O6vodaba jar6 gyermekek, az dvodapedagogusok feliigyelete mellett
jatszhatnak.

A gyermekek sziileikkel az 6voda udvaran nem jatszhatnak, hanem a tiloldalon 1évd jatszoteret
ajanljuk.

A sziild megérkezése utan — a balesetek megeldzése érdekében — a gyermekek nem tartézkodhatnak
tovabb az 6voda udvaran.

Az 6voda teriiletére allatokat behozni nem szabad.

A megbotrankoztatd viselkedést tanusitd személyt az 6voda dolgozoéi felszolithatjak az ovoda
elhagyasara.

Az o6voda teriiletén szeszes italt fogyasztani ¢s dohanyozni tilos!

A kartéritési feleldsséget a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl szolo rendelet 53. §-ban foglaltak alapjan érvényesiti az intézmény.

Ellendrzések, karbantartdsok miatt idegen személyek az igazgatd engedélyével, a csoport
mindennapi életét nem zavard iddpontban tartozkodhatnak az 6vodaban. Ezt eldre kell egyeztetni.
Béarmilyen program, rendezvény csak az igazgatdé engedélyével, a fenntartd tdjékoztatasaval
torténhet.

Az intézmény teriiletén part vagy hasonlo szervezet nem tevékenykedhet.

Az alkalmazottak, a sziil6k az intézményt az ott foly6 nevelési munka megvalositasa érdekében —
nyitva tartasi idében és azon til is — rendeltetésszertien hasznalhatjak.

Egyéb, az intézmény biztonsagara vonatkozo szabalyok
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* Tz ¢és bombariadd esetén az Ovoda épiiletét a lehetd legrovidebb, a tlizvédelmi eldirasoknak
megfeleld utvonalon kell elhagyni.

* Az 6voda teriiletén a mobil telefon hasznalatat kérjiik melldzni, kiilondsen a gyerekek korében!

* Az dvoda teriiletén fényképezd és kamera hasznalata csak az dvondkkel valo egyeztetés alapjan
lehetséges.

* Az intézményben tartozkodokra a hazirend és az SZMSZ egyarant vonatkozik.

13. A gyermekek altal behozott targyainak, jatékainak elhelyezési, illetve bejelentési szabalyai

A gyermekek otthonrol jatékokat, targyakat a csoport szokas- és szabalyrendszere szerint az
6vodapedagogus tudtaval hozhatnak be az 6vodaba. Ertékes jatékokat, targyakat az dvodaba hozni nem
ajanlott. Ovodaba hozott targyakért, jatékokért az 6voda feleldsséget nem vallal. Az udvaron elhelyezett
kerékparok, rollerek, babakocsik épségéért €s biztonsagaért nem tudunk feleldsséget vallalni. A
balesetveszély elkeriilése miatt tilos a gyermekeknek gytirii, nyaklanc, karko6td €s nagyobb fiilbevald
viselése.

Pénz, szaros, ¢les, balesetveszélyes targyak 6vodéaba behozasa tilos.

14. Az 6voda és a csalad egyiittmiikodésének formai

Sziilokkel kialakitando nevelési elveink:
Az dvodaba jard gyerekeket arra neveljiik, hogy:
» tanuljadk meg tisztelni a felndtteket,
» szeressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat,
* tudjak kifejezni magukat,
* legyenek képesek alkalmazkodni,
* konfliktusaikat kulturéltan tudjak kezelni./ durvasag, er6szakossag, arulkodas mellézése/.

Ezen torekvésiink sikeressége érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
gyermekeikben.

Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfeleldbb modszerrel neveljiik, sziikség van igazi
egylittmikodésre, nyitottsagra €s dszinteségre. Probléma, konfliktus, ellentét esetén kérjiik, keressék fel
az ovonot, illetve az dvoda igazgatojat, €s kozdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

A sziiloknek lehetdségiik van ra - és igényeljiik is -, hogy az 6vodaban folyo pedagdgiai munka
kialakitasaban a megfeleld forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitség eld a kozos
gondolkodast.

Féorumok
* sziil6i estek: évente 5-8 alkalommal
* nyilt napok, kozds rendezvények
* az 6vondvel torténd esetenkénti megbeszélések.
* Kérjiik onoket, hogy se a gyermekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekkel az dvonot
munkdja kézben hosszabb iddre ne vonjdk el a gyermekcsoporttdl, mert balesetet idézhet eld és
zavarhatja a nevelés, a gyermekekkel vald foglalkozas folyamatat!
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Tajékoztatas

Az 6voda ¢€s a csoportok altal szervezett programokroél, rendezvényekrdl, iddpontokrol a sziiloket a
nevelési év elején, és folyamatosan is tajékoztatjuk a falitijsdgokon, és a levelezdlistan.

Mindkét csoportnak kiilon levelezd listaja van, ahol a sziilok és 6vondk egyarant megoszthatjak
kéréseiket, otleteiket, a csoport és a csaladok é€letével kapcsolatos eseményeket. Kérjiik, hogy ezt naponta
kisérjék figyelemmel.

A dokumentumokkal kapcsolatban a sziilok a fogaddorak alkalmaval, az 6vodapedagogusoktol és az
igazgatotol kérhetnek tajékoztatast.

Adatkezelés

A gyermek személyi adatait az igazgato, és a gyermek csoportjaban dolgozo évodapedagogusok
kezelhetik, az adatkezelés torvényi szabalyainak megfeleléen. Ovodankban miikodik a GDPR. Az
adatvédelmi, adatkezelési szabalyzat megtekinthetd az irodaban. A pedagdgusok a gyermek fejlodésérdl
informdaciot adnak a sziildnek, gondviselének korlatozas nélkiil, egyéb személynek csak az igazgatd
engedélyével az adatkezelés-tovabbitas torvényi szabalyainak betartasaval lehet.

A sziilének az igazgatohoz sziikséges fordulnia, amennyiben betekintést szeretne nyerni azzal
kapcsolatban, hogy az 6vodaban hol és milyen adatait tartjak nyilvan.

A sziilének az esetleges adatvaltozasokat a legrovidebb iddn beliil (max. 5 nap) jelezniiik sziikséges
irasban az 6vodapedagogusoknak ¢€s az igazgatdnak.

A sziilok véleménynyilvanitasi formai:

Személyes megbeszélés (idOpont egyeztetés sziikséges)

Forumon valo felszolalés, véleménykozlés irasos megkeresés.

A véleménynyilvanitas gyakorldsa sordn a sziild nem sértheti az 6voda alkalmazottjainak a tobbi
gyermeknek, a gyermekek sziileinek a személyiségi jogait, emberi méltosagat.

Tobbeket érintd kérdéseben a Sziildi székhez is lehet fordulni.

Panaszkezelés:
Probléma, panasz, észrevétel esetén a sziild, az 6vodapedagdgushoz fordulhat. Amennyiben nem oldodik

meg, megnyugtatoan a probléma, a sziilo az igazgatdhoz fordulhat — eldre egyeztetett idopontban. Ld.
részletesen: Panaszkezelési szabalyzat. (SZMSZ)

Sziildi jogok gyakorlasanak modja:

A sziil6 joga a szabad 6vodavalasztas.

Megismerheti az intézmény pedagogiai programjat, amely az 6vodaban barmikor megtekinthetd, a
honlapon olvashato.

Fogad¢ orainkon, egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok alkalmaval tdjékoztatast kaphat a gyermeke
egyéni fejlodésérdl, magatartasarol, 6vodai beilleszkedésérdl. Barmikor kérhet erre idopontot. A sziil6i
kozosség 1étrehozasat kezdeményezheti €s abban tevékenyen részt vehet.

Sziil6i kotelességek

. Gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi, erkolcesi fejlddéséhez sziikséges feltételekrol.

. Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat.

. Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, segitse a gyermek kozosségbe vald beilleszkedését.

. Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal az egyiittnevelés
érdekében.

. Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltdsagat és jogait.
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. A sziild lakascimét, valamint elérhetd telefonszamat, annak valtozadsait 5 napon beliil koteles
bejelenteni a csoportos 6vondnek és az igazgatonak.

. Az o6voda kiilsé és bels6 kornyezetét tartsa karban €s gondozza, sziikség esetén egyéb javitsi
munkalatokban vegyen részt.
. Vegyen részt a hétvégi és az linnepi nagytakaritasban.

Ovodankban sziil6i kozosség miikodik

Ovodankban Ovoda Szék és Sziiléi Sz&k miikddik.

A sziil6i kozosség képviseldi figyelemmel kisérik a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét.

A gyermekek 51 %-at érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatol.

A s7iil6i kozosség 6vodaszéki tagja, a sziilok véleményét figyelembe véve véleményt nyilvanit az dvodai
dokumentumok elfogadasakor, a sziiloket anyagilag is érint0 ligyekrol, kapcsolattartasi rendrol.

Az 6voda szintli sziildi kozosség vezetdjével az igazgato, a csoport szintii tigyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviseldjével az dvodapedagogusok tartanak kapcsolatot.

rodajaban talalhatok, a honlapon fent vannak)
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MELLEKLET: Ovodapedagégus munkakori leiras

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRASA
Az 6vodapedagégus heti munkaideje: 40 ora, ebbdl a csoportban eltoltott ido: 32 ora.
Munkaidd gyermekcsoportban: 7.00 - 13.30

A fennmarad6 id6tartamot, felkésziiléssel, dokumentalassal, esetenkénti teendGkkel, Feladatait a Napirend és Hetirend alapjan végzi.

Az 6vodapedagégus altalanos feladatai:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjed6en.

o Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos €s helyi nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

o A nevelétestiilet (Ovonéi Kollégium) tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo jogszabélyok és helyi szabalyzatok
hataroznak meg.

. Alkoté modon egyiittmlikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység kialakitasa érdekében.

. Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

o Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly alapjan hatdrozza meg az évoda igazgatoja.

o Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol,

erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

. Minden 6vondének hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében
hasznalja fel az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

. Az Helyi Pedagodgiai Program szerint megfeleléen felkésziil a tervszerli pedagdgiai munkara. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli
teendoket.

. A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

. A kornyez6 vilag megismeréséhez (kirandulasok alkalmaval) gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrdl, kiséretrdl.

. A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

J Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositdo tevékenységével hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének

kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Havonta — két havonta Sziil6i Esteken tajékoztatja az 6vodaban



foly6 nevelomunkarol a sziiloket, a rendszeresen tartott fogadd oran (csaladonként) pedig a kisgyermek fejlodésérdl. Sziikség szerint csaladlatogatast
végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A gyermekek egészségiligyi allapotarél, magatartasarol,
viselkedésérol, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziildt (elore egyeztetett id6pontban) érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat az oviKrétaban. (mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).
Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges mintat. Koteles a balesetveszElyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb
ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze igazgatdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hazban 1év0 igazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az igazgatd Utmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik.

Az 6voda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megOrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, lehet6leg a munkaiddn kiviil, a neveldémunka zavarasa nélkiil
intézze el.

Az Ovénéi Kollégium

Az dvodapedagogus tagja az Ovondi Kollégiumnak.

Az Ovonéi Kollégium az dvodiban dolgozo 6vondk kozossége. Az Ovondi Kollégium az Eves munkaterv alapjan Konferenciakat tart.

Az Ovondi Konferencia létrejottének célja tagjainak egy kozos szellemi-pedagdgiai munkahoz vald forum megteremtése, ahol a tagok egyiittes szellemi, miivészi
¢s pedagogiai munkat végeznek. E konferencidnak az 6voda ad helyet.

Tagjai folyamatosan képzik magukat a Waldorf-pedagogia iranyaban 6nalloan és kiilso segitségkéréssel egyarant, valamint képzéseken valo részvétellel.

Az Ovonoi Konferencia, és azon beliil az Ovono feladatai:

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az intézményigazgato raruhaz
Egymas tajékoztatasa az 6vodaban folyd munkardl, eseményekr6l, s azok szellemi hatterérol,



e Az Intézményi SZMSZ elkészitésében és modositasanal javaslattevo-, €s véleményezésijoggal €l,

e Elkésziti, elfogadja, illetve modositja az Intézmény Helyi Nevelési Programjat.

e Felelosséget vallal a Waldorf-pedagogian alapuld Pedagogiai Program megvalositasaért

e Javaslattétel az 6voda életére vonatkozd pedagogiai ligyekben,

o Dontéshozatal azokban a pedagogiai iigyekben, amik az SZMSZ-ben szerepelnek, illetve, amit a Fenntaté az OK-ra delegalt,

o Uléseirdl jegyzokonyvet és dontéseikrdl kivonatot készit, s kérésre-megtekintésre barmely sziilének, intézményi dolgozonak, egyesiileti tisztségviselének
odaadja. Dontéseit konszenzus utjan hozza meg.

e QOlyan €16 szellemi mithelyt alakit ki, amely lehetdvé teszi tagjainak tudati fejlddését, és ezen keresztiil irdnyt képes mutatni az intézményen beliili és kiviili
munkanak,

o Az Ovonéi Kollégiumhoz beérkez6 irasos sziildi vagy Fenntartoi kérdésekre 2 héten beliil koteles érdemben irasban valaszolni, tovabba felmeriil$ igény
esetén lehetdséget biztositani a személyes megbeszélésre egyeztetés alapjan,

e Dont a gyermek (és csaladja), pedagdgiai felvételében és pedagdgiai elbocsatasaban,

e Javaslattevés és dontés pedagogus felvételére és elbocsatasara,

e Aktiv részvétellel segiti a Sziil6i Szék az iranyu munkajat, hogy az Intézmény megfeleljen a térvényi eldirasoknak,

¢ Folyamatosan megfigyeli a gyermekek tevékenységét, alaphangulatat, fejlodését, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

o Az Ovondi Konferencian vesz részt, ahol megbeszélik az elmult idészak eseményeit, tapasztalatokat cserélnek, a problémak megoldasat keresik,
szakirodalmat dolgoznak fel, a gyermekmegfigyelések eredményét elemzik.

e Az iinnepkort lezaré tinnepet megszervezi a sziilok kozremitkddésével, majd az linnepen részt vesz.

e A felvételi eljarast az éves munkaterv szerint megszervezik, lebonyolitjak 6voné tarsukkal.

o Oregbiti 6vodank jo hirnevét.

o Onértékelést és a Teljesitményértékelést elkésziti az adott hataridére.

e Az 6vodara harul6 feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a igazgatd Gtmutatasa szerint:

— Helyettesités

— Eléadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

— JegyzOkonyv vezetés

— Az dvodai munkatervben szerepl6 rendezvények, linnepek, szabadidds tevékenységek megszervezése a heti 40 éras munkaidon felil is

— Palyazatirasban valo részvétel

— Leltarozas, selejtezés elokészitése

A munkak®dri leiras az alairas napjan 1€p €letbe és visszavondsig érvényes.
Datum: Budapest, 2024. 01.22.



MELLEKLET: Dajka munkakori leiras

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A dajka heti munkaideje: 40 ora. 7.00 - 15.00-ig 6raig.
A dajka altalanos feladatai:

Feladatait a napirend ¢és hetirend alapjan végzi.

A napirend szerint segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasdban. Déleldtt a déleldttos 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Elkésziti a tizorait, a kasakat.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, az ételeket a csoportnak elosztja, és szervirozza, az edényeket étkezések utan
leszedi és elmosogatja.

A terem szelldztetésérdl folyamatosan gondoskodik.

A gyermekek tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézOben.

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval 6 is hozzajarul.

Az dvodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat idében jelezi az igazgatonak, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Alkot6i médon mitkddik egyiitt az 6vondvel.

Hozzajarul az 6voda jo6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az 6vodai tinnepeken aktivan részt vesz. A hagyomanyokban aktivan kdzremilkodik, a szervezési feladatokban az 6vonéi kollégiummal
kozdsen részt vesz.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében, 6vasaban aktivan kdzremiikodik.

Koteles megtartani az etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s kozosségi egyiittmitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor megteremtésében!

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja.

Az tizbrait elokésziti, a gyerekek folyamatos folyadékellatasardl gondoskodik.
A gyerekek WC hasznalatanal igény szerint segit.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6ltozékben, mosdokban.



A portalanitast mindennap elvégzi.

A szobanovényekrdl gondoskodik.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertdtlenitésiiket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A munkabeosztasa alapjan — az dvoda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda igazgatoja idonként megbizza. (Udvari jarda lesoprése.)
Sziil6i esteken részt vesz a csoportvezetd ovondvel.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben az 6vondvel kdzosen teremt esztétikus kornyezetet.

A kornyez6 vilag megismeréséhez (kiranduldsok alkalmaval) az 6vondvel egyiitt gondoskodik a biztonsagos, kiilso helyszinekrol, kiséretrol.
A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok
betartasara.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles meg6rizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, lehetdleg a munkaiddn kiviil, a neveldmunka zavarasa
nélkiil intézi.

Datum: Budapest, 2024. 01.22.



MELLEKLET: Igazgaté munkakori leiras

Vezetoi megbizassal rendelkez6 pedagogus-munkakorben foglalkoztatott, igazgato
MUNKAKORI LEIRASA

Feladatai, feleldssége

Az o6voda igazgatojanak jogallasa: magasabb vezetdi megbizasu alkalmazott.

Az dvoda €1én az igazgato6 all a Kntv. 69. § -a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a Ktv. 54. §. (1)-(2). Bekezdésében meghatarozott
jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott kdrében az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az 6voda igazgatoja képviseli az intézményt.

Az igazgat6 jogkorét, feleldsségét, feladatait a kozoktatasi torvény alapjan a fenntartd hatarozza meg: Igazgatd munkakori leirésa.

Igazgato fobb feladatai:

A stratégiai dokumentumokat elkésziti, majd évente feliilvizsgalja, ill. torvényi modosités, valtozas esetén, amikor sziikséges

Az Alapit6 Okirat elkészitésének, pontositasanak végrehajtdsdban egyiittmiikddik a Fenntartoval, felelds az abban rogzitettek megvalositasaért.
Sziikség esetén modositja a fenntartd jovahagyasat kikérve:

- Waldorf pedagogiai program

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

- Hazirendjét

Az o6voda Munkatervének elkészitése (az ¢éves munkatervnek megfeleléen értekezletek, konferencidk elOkészitése, egyeztetés az
6vodapedagogusokkal, az iskolaval)

Munkatervét a fenntart6 hagyja jova.

Védelmi jellegli szabalyzatokat elkésziti, feliilvizsgalja torvényi valtozasok esetén:

- Munkavédelmi, Balesetvédelmi Szabalyzatat

- Ttzvédelmi Szabalyzatat

Ugyintézési dokumentumokat évente feliilvizsgalja, ill. folyamatosan végzi:

- Ugyviteli és Iratkezelés szabalyozasit (postabontas, iktatas, stb.) a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.
- Jegyzdkonyvek elkészitését, a sziiloi értekezletekrol, fogado orakrol késziilt jegyzokonyvek leflizését
Ertesitéseket, hatdrozatokat

Taniigyl nyomtatvanyok beszerzésérdl gondoskodik, azok vezetését felligyeli, illetve személyesen vezeti.

Munkatigyi dokumentumokat elkésziti, valtozas esetén Gjra késziti:
- Munkakdri leirasok (déleldttos ovodapedagogus, délutanos dvodapedagogus, dajka)
- Személyi anyagokat vezeti




A gazdalkodas folyamatat szabalyz6 dokumentumok készitését kozosen végzi a Gazdasagi csoport vezetdjével, a Fenntartd hozzajarulasaval.
- Koltségvetés tervezése a fenntartoval kozosen,
- Szabadsagolés eldiranyozasa, gazdasagi vezetdvel kozdsen

Az igazgat6 felelds az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyzatok elkészitéséért, az azokban foglaltak megvalositasaért.
Az igazgato altalanos feladatai:
- Kapcsolatrendszer folyamatos fenntartasa, egyiittmiikodés a Sziilokkel, fenntartdéval, 6vodapedagdgusokkal
- Kiilsé kapcsolatokat tartja az altalanos iskoldkkal, Pedagogiai Szakszolgalattal, Onkormanyzattal, Waldorf Szovetséggel, Waldorf
Ovodapedagégusok kozosségével, gyermekorvossal, védéndvel.
- Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje, de a vezetési funkcidkat az 6vodapedagdgusokkal koordinalva gyakorolja.
- Az intézmény képviselete, melyet esetenként az ligyek meghatarozott korében az 6vodapedagdgusokra ruhdzhat at.
- A neveld-oktatdémunka irdnyitasa és ellenérzése:
o Csoportnaplo
o Személyiséglapok (gyermekek) vezetése
o Mulasztasi naplo
o OviKréta
o Onértékelés
- A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése
- munkarendek kialakitasa, pedagogusok és dajkak beosztasa, munkavégzés, munkaidd betartasa
- Az igazgato sajat munkaido beosztasat a nevelési év kezdetekor a fenntartd rendelkezésére bocsatja.
- Megszervezi az 6vodapedagdgusok tovabbképzésen valo részvételét (helyettesités)
- a pedagogiai munkaval és az 6voda mikodéseével 0sszefiiggd reszortfeladatok elosztdsa, a megbizatasok teljesitésének figyelemmel kisérése
- irasban értékeli sajat és az 6vodapedagdgusok munkdjat
- Leltarozas, selejtezés elrendelése, annak lebonyolitdsaban segédkezés
- Az d6voda lizemelésével, karbantartasaval és felujitdsaval kapcsolatos munkék felmérése, a fenntart6 tajékoztatasa
- Megszervezi és ellendrzi az 6vodak tulajdondban 1év6 vagyontargyak védelmét.
- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
- Kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa
- Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben val6 dontés, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe
- Evente egy alkalommal irisos beszamolét készit a fenntartonak az 6voda miikodésérél.
- Alkalmazéssal, alkalmazotti jogviszony megszlinésével, a nyugdijasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa. (Probaidd, gyakornoki idd, dajka
statusz)
- A dolgozok munkaviszonyabodl eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik teljesitésének ellendrzése.
Taniigyigazgatasi feladatok ellatasa:
- Szervezi, iranyitja, ellendérzi az 6vodaba jaro gyermekekkel kapcsolatos valamennyi tevékenységet



- felvétel (tovabbra is az 6vodapedagdgusok jogkore), az 6vodai beiratasok megszervezése

- nyilvantartas

- beiskolazas (iskolaérettségi vizsgalatok, Pedagogiai Szakszolgalattal vald kapcsolat), igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti megtétele

- A gyermek ¢és ifjuisagvédelmi munka irdnyitasa, ellendrzése

- A gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

- Ovodai rendezvények, iinnepségek koordindlasa, annak lebonyolitasaban segédkezés.

- Téjékoztatok, jelentések, beszamolok elkészitése.

- Sziilok értesitése (nyari zarva tartasrol, sziinetekrdl, nevelés nélkiili munkanapokrol, felvétellel-, atvétellel kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeirdl, minden olyan intézkedésrdl, amit jogszabaly ir eld)

Az igazgato felelos:
e az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért,
e anevelOtestiilet szakmai vezetéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
e a munkaltatéi feladatok térvényes ellatasaért,
e az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
e tervezési, beszamolasi, informécid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért
e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért
e agyermekek rendszeres tisztasagi szlirésének megszervezéséért, évente 2x legalabb
e apedagdgusi kozéptava tovabbképzési program elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak miikodtetéséért, folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelelden.

Az igazgato rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda mitkddtetése
nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartod
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgat6 tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a megbizott helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgato6 kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Amennyiben a megbizott helyettes nem tudja helyettesiteni az intézmény igazgatojat, Ggy, a mindenkori éves munkatervben meghatarozott



6vodapedagogusok latjak el. Intézkedési jogkoriik a gyermekek biztonsagos megovasaval 6sszefiiggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed Ki.

A munkakori leiras az alairds napjan 1€ép é€letbe és visszavonasig érvényes.
Détum: Budapest, 2024.01.30



MELLEKLET: Etikai kédex

ETIKAI KODEX

A Tiindérrézsa Waldorf Ovodaban dolgozék szimara
Bevezetés

A jovo nemzedékének nevelését felelds etikai cselekvésnek tartjuk. ezért az etikai kddexben megfogalmazottak atfogd hatallyal kiterjednek
mindazokra, akik barmilyen mértékben részt vesznek a csoportjainkba jaré gyermekek nevelésében. Szem el6tt tartjuk, hogy a gyermek transzcendens
eredetli individualitds. Tanuldsanak legfobb formdja az dnkéntelen figyelem altal vezérelt spontdn utanzés. Nevelésiink célja és feladata: segitséget
nyujtani ahhoz, hogy a gyermek a fejlodési utjan egészségesen haladva, a lehetdségek széles korével keriiljon kapcsolatba, és igy valjon testileg
egészséges, lelkileg szabad, szellemileg kreativ emberré.

Tartalom

Az Etikai Kodex 0sszeallitasanal figyelembe vettiik az érvényben 1€vo torvényeket, rendelkezéseket, allasfoglalasokat, mint: a Magyar Koztarsasag
Alkotmanya, az Emberi Jogokrdl szol6 Egyezmény, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, és modositasai,Kozalkalmazottak
Jogallasarol szol6 Torvény, a Gyermekek Jogairdl sz616 Nemzetkozi Egyezmény, Waldorf Ovodapedagodgiai Program. Az Etikai Kodex
azokat az elveket és magatartasi szabalyokat tartalmazza, melyeket az intézmény a dolgoz6itdl elvar és azok térvénnyel nem szabélyozottak.

Az Etikai Kodex olyan bels6 szabalyok gyiijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitasara, a harmonikus emberi viszonyok
megteremtésére szolgal mind a munkahelyen, mind az intézmény kiils6 kapcsolataiban.

Az Etikai Kodexben foglaltak nem szankcionald jellegliek, de feltétlentl irany-, és Gtmutatok az intézmény dolgozoi szdmara. Az Etikai Kodex a
vitas etikai kérdések eldontésénél alapul szolgdl, az azt elfogado és aldird dolgozoktol, mely ezutan szamon kérhetd. A neveld konkrét
¢lethelyzeteinek erkolcsi alapelveit foglalja magaban.

Ezek:

X A gyermekhez fiiz6d6 viszonya
X Munkatarsaihoz fiz6d6 viszonya



A szakmajahoz valo viszonya
Intézményéhez fiz6d6 viszonya
A sziil6khoz, és partnerekhez fliz6d6 viszonya

A overmekekhez valo viszonyvaban:

A pedagodgus egész személyiségével nevel. A kisgyermekkor tanulasanak legfobb formaja, az 6nkéntelen figyelem altal vezérelt spontan
utanzas. (WOP). Nevelési tényezonek szamit minden szava, megnyilvanuldsa. Tudataban kell lennie annak, hogy kdvetésre mélto,
emberségében foltétleniil dszinte €s egyenes legyen.

Minden alkalmazott, a gyermekek jogait mindenkor tiszteletben tartja, egyben erkdlcsi kotelességének tekinti e jogok betartasat. A pedagdgus
mindig neveltje jovdje, fejlodése felé iranyitja neveldi tevékenységét. Szakmai munkdjaban megalapozott és igényes. Tekintélyét tudasa és
hiteles embersége alapozza meg.

Legyen kész lelki gondozo6i feladatok ellatasara is. Ennek érdekében gyarapitsa pszichologiai ismereteit, kérje a lelki gondozasban jartasabb
szakemberek segitségét.

A pedagogus a gyermekeket kelld bolcsességgel formalja és koruknak, megfeleld magatartasformaval iranyitja. Sokféle szempontbol
kiegészitheti a sziilok igyekezetét. Minden helyzetben meg kell driznie nevel6i mivoltat.

A neveld egyik legnagyobb magatartasbeli erénye a pontossag, a szakmai munka rendszeressége €s egyéni megnyilvanuldsdban a
kiszamithatosag.

A beszédébdl mindig derli, megbizhatosag és torddés érezhetd ki. Torekszik arra, hogy beszédmodja, mondanivaldja igényes, arnyalt,
pontos, sz€p magyar nyelvi megformalasa is mintdul szolgalhasson a neveltjei szamara. Tudja, hogy ez is a személyiségformaléas fontos
eszkoze.

Munkatérsairdl a gyermekek elott tisztelettel beszél, ugy ejti ki neviiket, beosztasukat, ahogyan azt toliik is elvarja.

Csaladszeretd ¢€s ezt kifejezésre juttatja szavaiban és magatartasaban egyarant.

Mivel a pedagdgus az 6vodai munkdja sordn gyakran végez problémamegoldast, fesziiltségoldast, az ehhez sziikséges légkor
megteremtésében segitségére lehet a humor is, amely nem tévesztendd 6ssze a lelki sériilést is okozd gunyolodassal.

A nevel6 az 6voda szabalyzataiban eldirt titoktartast nem szegheti meg, a neveldtestiilet az {iléseken elhangzottakrol a hatarozatok
kivételével senkit sem tajékoztathat. Ha a bizalmas informacidkat pedagogusi feleldsségébdl fakadoan tovabb kell adnia, azt lehetdség
szerint eldszor az érintettel beszéli meg. Ezutdn értesiti az ligyrdl az intézmény vezetdjét A hatdsag értesitése az intézményvezetd feladata

Magénéleti problémait nem viszi a gyermekek kozé.

Megjelenésében kulturalt, apolt, mértéktartd. Nem felejtheti, hogy 61tozkodése, beszédmodja is neveld erdvel bir.

Nem tanusit elutasitdo magatartast egyetlen gyermekkel szemben sem, €és a gyermekek kozotti rokonszenv alapjan nem tesz kiillonbséget.
Dontéseit a gyermekek érdekeit és érdeklddését szem el6tt tartva hozza meg.



A munkatarsaihoz flizodo viszonyaban

Az intézmény jo 1égkorét elsdsorban a neveldk egymas iranti nyilt s dszinte viszonya biztositja. Ez megmutatkozik a neveldk kdlcsonos
bizalmaban és megbecsiilésében, az egymas iranti tiszteletben, a szakmai tapasztalatok megosztasaban, az egymastol valo tanulds 6rémében,
a jo tanacsok elfogadasaban, a barati kapcsolatokban, egymas tudasanak elismerésében, a problémak megoldasanak k6zos keresésében.
Munkatarsi kapcsolatait a kdlcsonds segitségnytjtas hatarozza meg. Ha kollégéja részEérdl olyan emberi gyengeséget vagy eltévelyedést
tapasztal, amely karosan befolyasolja az egész intézmény jo hirét, rossz irdnyba viszi a gyermekek gondolkodasat, megbotrankoztatja a
rabizottakat, akkor ezt jo lelkiismerettel és a jobbitds szandékaval négyszemkozt kozli az érintett kollégaval. Amennyiben nem hasznalt jo
szandéka ¢és jo tandcsa, az esetrdl tajékoztatnia kell az intézménybeli kdzvetlen felettesét.

A nevel6 kozosség erénye a békességre valo torekvés. Az Osszeférhetetlen kolléga az intézmény jo mitkodését akadalyozza. Az ilyeneknek
szlintelen dnvizsgalat ajanlhat6. Ha a tobbszori figyelmeztetés nem haszndl, az 6sszeférhetetlen nevel6tdl meg kell valni.

Szakmai, tudomanyos vagy pedagdgiai vita, nézeteltérés nem sziilhet haragot. Ilyenkor tanacsos szakember véleményét kérni. A vitds
kérdéseket a neveldk egymas kozott, tisztazzak, a gyermekek kdzott semmikor, és semmilyen formaban sem. Tovabba a pedagdgus a
gyermekek jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozoit és a sziiloket nem mindsitheti.

Modszereinek, eljardsainak megvalasztasaban a pedagdgusnak 6nallosaga, szabadsaga van, ezzel a szabadsaggal azonban nem élhet vissza.
Ez a szabadsaga a fegyelmezési tevékenységére is vonatkozik. Ha vitas eset alakulna ki nevelési modszerét €s eljarasait illetéen, akar a
neveldtestiilet, akar a sziilok észrevételei alapjan, koteles az intézmény vezetésének észrevételeit megfontolni, itmutatasukat elfogadni.
Minden alkalmazott, az intézményével kapcsolatos bizonytalan vagy igaztalan hiresztelések tisztazasara torekszik.

Az alkalmazott az adott munkateriiletnek megfeleld (nem kihivo, nem balesetveszélyes) 61tozékben dolgozik.

Betegség esetén csak abban az esetben végez tovabbi munkat, ha az a gyerekekre és magara nem artalmas.

Amennyiben erkolcsi sérelem éri, allasfoglalasért az intézmény etikai bizottsagahoz fordulhat.

A vezet0 és vezetett kapcsolatat, - mely nem hierarchikus jellegli kapcsolat - , a korrektség, targyilagossag, 0szinteség, kdlcsonds bizalom és
tisztelet jellemzi.

Az alkalmazott sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye €s szakmadja jo hirnevét.

Maganjellegii kapcsolatot nem alakit ki a sziilékkel, a sziil6 szolgaltatasait maganjelleggel nem veszi igénybe és viszont.

A dolgozo elvarhatja emberi méltdsaga és személyi jogai tiszteletben tartasat, €s egyben kotelessége masokkal szemben ugyanezt gyakorolni.

A szakmajahoz valo viszonyaban

Felkésziilten vesz részt a helyi nevelési €és egy€b intézményi dokumentumok kidolgozéasaban, érvényesitésében.

A szakmai vitdit a targyszerliség €s a tolerancia jellemzi.

A pedagdgiai munkat segitd kolléga igazodik a csoport 6vodapedagogusai altal megfogalmazott és alkalmazott nevelési-oktatasi
modszerekhez.

A pedagodgus koteles tudasat, szakmai felkésziiltségét folyamatosan mélyiteni, a szakmajaval kapcsolatos ijabb eredményeket figyelemmel



kisérni.
Tudasat azért gyarapitja, hogy munkajat minél hatékonyabban végezhesse.

Az intezmeényehez valo viszonyaban

A j6 neveld szereti intézményét, és azt — munkakori kotelezettségein feliil is — akar masodik otthonanak tekinti.

Az intézményvezetés és a nevelbtestiilet tagjai munkatarsi, emberi kdzosséget alkotnak.

I1lik minden dolgozonak ismernie intézmény torténetét, alapitasat, torekvéseit, esetleg az alapito sziiloket.

A vezet6 elemi kotelessége az intézményi szabalyok eldirasainak megtartasa és megtartatasa. A nevelonek is készséggel kell vallalnia
minden olyan feladatot, amely hozzatartozik a pedagdgus munkakorhoz.

Az intézmény fenntartojanak erkolesi kotelessége és joga az 6vodaban folyo nevelés felelds szakmai €s erkolcesi értékelése, a jo munka
elismerése.

Az alkalmazott a munkakori leirdsnak megfeleléen dolgozik, a munkaidé/munkarend pontos betartasaval.

Az intézmény allagét, vagyontargyainak épségét megovja, védi az intézménybe jard gyermekek és dolgozok biztonsagat, takarékoskodik az
energiaforrasokkal.

A pedagdgus a gyermekek kozott nem hasznélja a mobiltelefont.

Az intézmény vezetdjének jovahagyasa, illetve alairasa nélkiil hivatalos levelet, hirdetmény nem készit.

Az intézmény érdekeit érintd kiilsé megbizasairdl tajékoztatja munkahelyi felettesét, masodallasat bejelenti.

Nyilvéanos szereplést csak akkor vallal, ha az intézményt hitelesen, felkésziilten tudja képviselni.

Amennyiben politikai szerepet vallal, azt idoben és térben hatdrozottan elkiiloniti a nevelé munkatol.

A overmek sziileihez, csaladjahoz valo viszonyaban

Az 6vond nevelési célu kapcesolatot épit ki a sziilokkel, de sem a gyermek, sem a sziilé bizalmaval nem ¢€lhet vissza.

Legyen mindig kész arra, hogy a sziildkkel minden, a gyermekre vonatkozo6 ismeretét megossza. Véleménynyilvanitasa legyen targyszert,
szoritkozzék a gyermek szellemi, lelki, testi fejlddésére. Vannak esetek, amikor ez a tajékoztatas bolcs mérlegelést igényel. A neveld
dontését, illetve felelds cselekvését ilyenkor egyediil a gyermek érdeke szabja meg.

A neveld a sziiloktdl a gyermekiikért végzett pedagdgusi tevékenységéért ellenszolgaltatdst semmilyen formaban nem var és nem is fogadhat
el.

Torekedjék a ra bizott tanulok csaladi hatterét, problémait a nevelés hatékonysaga érdekében megismerni.

Anyagi és egyéb ellenszolgaltatasért az intézmény gyermekeit nem tanitja, nem feliigyeli.

Nem fogad el olyan értékii ajandékot, amely elkotelezettséghez vezet.

A titoktartas etikai normai



» Az alkalmazottnak titoktartasi kitelezettsége van minden olyan informéciora vonatkozoan, amelyek az intézmény gyermekeivel és azok
hozzatartozoéival kapcsolatosak.

» Az informéciokat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek vagy intézménynek adja at, megfeleld koriiltekintés mellett.

* A dolgozok a sziil0k és tanitvanyok jelenlétében nem nyilvanitanak elmarasztald véleményt.

* A személyére vonatkozo adatszolgaltatasnal (pl. palyazatok) a valésagnak megfeleld
adatok keriilnek kozlésre.

* Az intézmény belsé életével kapcsolatos szolgélati informaciok szolgalati titokként
kezelendok. Illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok.

* A pedagogusok kozotti nézeteltérések, vitak, a konfliktusok kezelése a gyermekko6zosség kizarasaval torténnek.

Az intézmény Etikai Kodexe az alkalmazottak megkérdezésével késziilt.
Ismertetése utan az alkalmazotti kor tobbségének elfogadasat kdvetden a kihirdetéssel 1ép életbe.
Nyilvénossagra hozatalanak madja:

* intézményi honlap
» neveldi szoba helyiségben kifliggesztett példany
» az 6vodavezet6tdl elkérhetd példany

A kihirdetést kovetden valamennyi alkalmazottnal szamon kérhet6 a betartasa. Az intézmény
az Etikai Kodexben foglaltak betartasaért felelds, ezért az etikai szempontbol vitas helyzetekben allast kell foglalnia. Az allasfoglalas a valasztott
Etikai Bizottsag feladata.
Az Etikai Bizottsag etikai vétség esetén irasbeli feljegyzést készit és allasfoglalasat a vezetd
felé tovabbitja.
A Bizottsag tagjai:

2 16 pedagodgus

1 f6 pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd:
Az Etikai Kodex feliilvizsgalata kételezd az 6vodavezetd valasztast kovetd tanévben.
A feliilvizsgélatkor az Etikai Bizottsagot ismét meg kell valasztani.
Az Etikai Bizottsag el6tti megjelenés és egyiittmiikodés minden alkalmazott6l szamon
kérhetd

Ezen iratlan szabalyokkal egyet értek, és magamra nézve kételezének tartom amig a Tiindérrozsa Waldorf Ovoda alkalmazasaban allok.

Budapest. 2015. 01.30.



MELLEKLET: Panaszkezelés- panaszut az 6vodaban

Panaszkezelési szabalyzat

2018. 09. 01.

Bevezetés:

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket €s sziileiket, az intézmény alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6
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 kdzosség egy organikus kozosség, igy tobb a konfliktus az intézményben. Belépéskor egyiittmiikodési megallapodast
irunk al4 a sziildkkel. Ebben megtalalhatod, melyek azok a dolgok, amelyeket vallalunk, elfogadunk a gyerekek nevelése érdekében. Ezek
ko6z0os szabalyok és feltételek.

Az 6voda szakmailag 6nallo. El kell fogadni a sziilonek, hogy a pedagdgiai kérdések az 6vodanal vannak. Ha megrendiil a sziil6 bizalma,
azonnal szdljon az dvodapedagodgusnak, az dvodavezetonek.

Legfontosabb torekvésiink: A partneri minéség. 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 problémak megakadalyozéasaval és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek napvildgra. Eppen ezért nagyon fontos, hogy a konfliktusok, még az elején nyilvanossagra
kertiljenek, igy biztositva, hogy kozdsen meg tudjuk oldani. A jogi eszkdznél mar mindkét fél sériil.

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

A szabalyozas célja:
A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld szinten és a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: az Ovondi Kollégium tagjai és a sziilok

A szabdlyozasért felelds: az igazgatd

Hatarid6: a problémahoz rendelt

A szabdlyzat hatalyba Iépésének ideje: 2018. Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente



A panaszut rendszere 0vodankban:

Kik k6zott 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 sziil6, régi kolléga, mediator (bizalmi szerv)), Csak akkor miikodik, ha mindkét fél akarja!
Ha nem, akkor egy dontéshozo szervhez kell fordulni. Pl. konferencia, majd a fenntart6. A felek akarnak-e, tudnak-e kozosen
beszélni?

Els6 beszélgetés: Lehet, hogy megoldodik a probléma. Ha még nem, akkor kdzosen elhatarozzék a megoldasi folyamatot.

Ha nem sikeriil a folyamatot kitalalni, visszatérés a dontéshozé 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 korrekcids javaslatot tesz a fentiek értelmében.

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

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

Hataridd: max. 10 munkanap Felel6s: 6vodapedagogusok

11. szint:
Az dvodapedagdgus tovabbitja a panaszt az Ovondi Kollégium felé.
Az Ovonéi Kollégium egyeztet a panaszossal és az érintettel. Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatéridd: 15 munkanap
Felelds: az igazgato

111, szint:
A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 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. Hataridé: 30 nap
Felel6s: az igazgato €s a Fenntarto

IV. szint:A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az tigy végig vitele utan még a birosagi
eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

. szint:
A panaszos (dolgoz6) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az aldbbiak szerint:
e Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — kozvetlen kollégand,
intézményvezetd
e Neveléssel kapcsolatos kérdések — kozvetlen kollégand, igazgatod
e Munkatigyi/munkajogi kérdések — igazgato, elrendeld
e Munkaszervezési kérdések — Ovondi Kollégium, elrendeld

e Egyéb kérdések — Ovonsi Kollégium, elrendeld

A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza 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 megnyugtatdan lezarul.

Hataridd: 3 munkanap

Felel6s: az igazgato

Il. szint:

A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelosok elé. A felelds egyeztet a panaszossal és az
érintettekkel.

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

Hatarid6: 10 munkanap Felelds: igazgatd

1. szint:

A panaszos bejelenti, vagy a vezet tovabbitja a panaszt az Ovodaszék, és a Fenntart6 felé.

A vezetd az Ovodaszék és a Fenntarto bevonasaval megvizsgélja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
Ovodaszéki és Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.
Hatéridd: 30 munkanap Felelds: Fenntarto

1V: szint:



A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel él. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak
meg.

Dokumentumok:
Kapcsoldédd dokumentumok:
e SZMSZ

e  Munkakori leirasok

e Iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum (ok):
e Panaszgylijtd dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok

Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjaira kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat az SZMSZ mellékleteként, az intézmény a székhelyén, az irodaban talalhato.
A szabalyzat hatalybalépése:

Jelen szabalyzat 2018 év szeptember ho 1-t6] hatélyos. Feliilvizsgalva, 2024.

Panaszkezelési nyilvantart6 lap

Sorszam:
Panasztétel idopontja: Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtdsanak médja (a megfeleld alahuzando)
Szbbeli: személyesen/telefonon
Irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail Panasz leirdsa:

Panaszfelvevd: neve:
Kivizsgalas maddja:



Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirdsa. A panasz orvoslasara szolgdlo intézkedések leirésa,
elutasitas esetén annak moddositasa.)
Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds személy neve: Panasztevd tdjékoztatasanak idépontja, modja:



MELLEKLET: Adatvédelmi- adatkezelési szabalyzat

ADATVEDELMI- ADATKEZELESI SZABALYZATA

ADATTERKEP — TUNDERROZSA WALDORF OVODA

A) GYERMEKEK ADATAI

ADATKEZELES MODJA KIR-nek Egyéb cimzettekhez
ADATKATEGORIAK tovabbitas tovabbitas
az adatkezelés jogcime szerinti bontasban Gyiijtés Rogzités, kezelés Tarolas Rogzités, kezelés (NKkt. (Nkt. kotelezése
taniigyigazgatasi (irattari egyéb ovodai kotelezése) szerinti cimzettek)
dokumentaciéban Orzési id6) nyilvantartasban
TORVENY ELOIRASAN ALAPULO ADATKEZELES
Személyes azonosité adatok (Nkt. 41-44. §) sziil6tol - Felvételi elGjegyzési 20 év: Ovodai 1-6., 9-10. fenntartd, birdsag,
1. név felvételi naplo: 1-5,7 Felvételi nyilvantartas: 14, 16-18 rendérség, ligyészség,
2. szl hely, id6 adatlapon eléjegyzési gyermekek alattiak jegyzl, kozig. szerv,
3. anyja sziil. neve (1-7.,9-10) | Felvételi és naplo; adatbazisa KIR- nemzetbiztonsagi
4. lakohely, tartozkodasi hely mulasztasi naplo: felvételi/ bél kinyomtatva szolgalat:
5. allampolgarsag KIR utjan 1-5, 7-9, 11-bél atvételi 1-4, 11, 15-17
6. neme (8) telefonszam, 14, 15 dokumentacio; | Elektronikusan
7. apja (gondviseldje) neve vezetett fenntarto: allami
8. nem magyar allampolgar Mo-i tartdzkodas jogcime, jogviszony | Ovodai csoportnaplé: | 10 év: nyilvantartasok a tamogatashoz
okirat megnevezése, szama, alatt 1 baleseti keriileti gyerekek sziikséges adatok
9. oktatasi azonositd szam keletkezik dokumentacidé | névsora (1-4; 9)
10. TAJ (12-21) Ovodai Onkorményzat érintett 6voda: 12
11. sziild, torv. képv. neve lakdhely, tartdzk. hely, telefon szakvélemény: 1-2,4 | 5 év: pedagogiai
egyéb tanligyi | szakreferens ped. szakszolgalat,
Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok sziil6tol Gyermek fejlodését dokumentéacié | szamara intézmények egymas
(Nkt. 41-44. §) ell. adatlap | nyomon kévetd kozott: 14
12. felvételi adatok eli.konyv; | dokumentacio: Adatlapok
13. gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok ellatas 1-3,13, 14, 22 rendszerezése, sziilo, ped. szakszolg,
14. kiemelt figyelmet igényld gyermek adatai (SNI, BTMN, | soran Ovodai térzskényv: Orzése (csoportok iskola: 13 + 6vodai
HH, HHH) keletkezik | — (személyes adatot szerint) szakvélemény adatai
15. mulasztas nem tartalmaz)
16. jogviszony sziinetelése Ovodai listak: csalad-, gyermek-és

17.
18.

jogviszony keletkezése, megsziinése (ideje, oka)
koznevelési feladat, amire a jogviszony irdnyul

Baleseti
nyilvantartas;

csoportonként a
sziil6k, 6vondk

ifjasagvédelem: 1-4.,
11, 14-15




19. gyermekbaleset adatai

20. orszagos mérés-értékelés, mérési azonositd

21. jogszabalyi kedvezményre jogosultsagot igazold
adatok

Egészségiigyi adatok

(Eiitv. 136. §, 2015. évi CXXIIL. tv. az egészségiigyi

alapellatasrol, Nkt. 80. §)

22. anamnézis (ei. elézmények, betegségek, kortorténet,
érzékenységek)

normativ kedvezm.
igényl6lapok;

iskola-egészségiigyi
dokumentacio (22)

neve,
telefonszama,
email cime
elektronikusan
mindenkinek
elkiildve, aki a
listan szerepel.
Kinyomtatva 1
példany a
faliujsagon

iskola-egészségiigyi
szolgalat, eii.
intézmény: 1-4, 10-
11, 19 + iskolaeii.
dokumentacio

SZOLGALTATASHOZ SZUKSEGES ADATKEZELES

Waldorf-6vodai nevelés megvalésitasa, ezen beliil a sziil6-o6voda, valamint a sziil6i kozosség egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak megvalositasa

sziilok, torvényes képviselok e-mail elérhetosége sziil6tol - -
felvételi jogviszony
sziilok, torvényes képviselok neve, lakcime, telefonszama, adatlap megsziinéséig | ovodai listak, sziil6i kozosség tagjai
e-mail elérhet6sége csoportlistak
HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELES
gyermek fejlédésére, csalddi életére vonatkozo adatok -
a Waldorf-6vodapedagdgiai munkahoz (6vodai szolgaltatashoz) kapcsolodo adatkezelés
szil6k sziil. ideje, foglalkozasa, munkahelye, testvérek sziil6tol - jogviszony adatlapok Orzése
adatai, gyermek fejlédésének allomasai, otthoni kérnyezet, felvételi --- megsziinéséig | (csoportonként) -
csalad/gyermek életvitele, anamnézis a sziil6ktol adatlap
gyermekrdl, sziilordl késziilt fénykép-, video-, hangfelvétel -
ovoda érdekében allo adatkezelés (6voda bemutatasa, népszeriisitése)
ovodardl, sziilérél az 6vodai neveléshez, 6vodai linnepekhez | leadott hataridé archivum nyilvanossag (honlap,
eseményekhez kapcsolodoan késziilt vagy az 6vodanak fénykép; - nélkiil ovodai kiadvanyok
atadott felvételek jogviszony illusztralasa)
alatt
keletkezok

B) ALKALMAZOTTI ADATOK




ADATKEZELES

ADATKATEGORIAK KIR-nek tovabbitas Egyéb cimzettekhez
az adatkezelés jogcime szerinti bontasban Gyiijtés Rogzités, kezelés ovodai Tarolas (Nkt. kotelezése: KIR) tovabbitas
nyilvantartasban (6rzési ido)
TORVENY ELOIRASAN ALAPULO ADATKEZELES
MUNKAVISZONYBAN ALKALMAZOTTAK
1. név (sziiletési név), sziiletési hely, id6, anyja neve érintett6l Ovodai torzskonyv 50 év KIR alkalmazotti torvény elbirasa
neme, allampolgarsaga adatlapon; 1,8,13,19 irattari nyilvantartasban kotelezd alapjan, célhoz
2. lakohely, tartozkodasi hely, elektronikus levélcim és Orzés: rogzités az alabbi kototten:
3. oktatasi azonosito, pedagogusigazolvany szam jogviszony Alkalmazotti nyilvantartas munkakorokben:
4. telefonszam alatt (személyi kartonok, listdk - | személyzeti, | - pedagdgus tarsadalombiztositasi
5. TAJ szdm, ad6azonositd keletkezdk papiralapt nyilvantart. és bér és - nev-okt. munkat segit6* | szerv, adohatdsag,
6. csaladi allapot, gyermekek sziiletési ideje elektronikus tabla adattar, munkaiigyek | 1-3, 8-9, 13-14, 16, 18-19. fenntartd, birdsag,
7. egyéb eltartottak szama, eltartas kezdete nyilvantarto) alattiak rendérség, ligyészség,
8. legmagasabb iskolai végzettség(ek), szakképzettség, tarsadalom- | (*dajka, 6vodatitkar, ped. koznevelés-igazgatasi
iskolarsz.-en kiviil szerzett szakképesités, munkakor adatlapok, biztositas asszisztens) kozigazgatasi szerv,
betdltésére jogositd okiratok adatai munkaszerz6dések, munkavégzés
9. tudomanyos fokozat, akadémiai tagsag kapcsolodo okiratok pedagogus-igazolvanyhoz ellendrzésére jogosult,
10. idegennyelv-ismeret rendszerezett tarolasa sziikséges adatok nemzetbiztonsagi
11. korabbi jogviszonyok id6tartama - Kjt. 87/A. § (1) (3) személyi anyagok szolgalat
megnevezés, munkahely, megsziinés modja, ideje dossziékban pedagdgus-mindsitéshez
12. hatdsagi erkolesi bizonyitvany szama, kelte sziikséges adatok
13. munkaviszony kezdete, id6tartama, heti munkaido,
munkidd-kedvezmény, munkakor, munkavégzés helye ped.-tovabbképzések
14. jelenlegi besorolas, besor. iddpontja, vezetdi beosztas nyilvantartasa,
15. cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés tanusitvanyok fénymasolata,
16. mindsitések (ideje,tartalma), pedagdgus- tovabbképzési program,
tovabbképzések, ped-szakmai ellenérzés adatai beiskolazasi program
17. személyi juttatasok
18. tartos tavollét jogcime, idGtartama
19. munkaviszony megsziinése (iddpont, mod)
20. végkielégités adatai
21. munkavégzésre iranyul6 egyéb jogvisz. adatai
22. bankszamlaszam (munkabér kifizetéséhez)
ADATKEZELES Egyéb cimzettekhez
ADATKATEGORIAK KIR-nek tovabbitas tovabbitas
az adatkezelés jogcime szerinti bontasban Gyiijtés Rogzités, kezelés ovodai | Idétartam (Nkt. kotelezése: KIR) (térvény kotelezése
nyilvantartasban alapjan)
ORAADOK JELENLEG NINCS ORAADONK

torvényen alapulé adatkezelés




1. név (szilletési név), sziil. hely, id6, anyja neve, neme, | érintett6l Alkalmazotti nyilvantartas 50 év KIR alkalmazotti torvény elbirasa
allampolgarsaga adatlapon; adatlapok, 6raadoi irattari nyilvantartasban kotelezd alapjan, célhoz
2. lakohely, tartdzkodasi hely, elektronikus levélcim és szerzédések, kapcsolodo Orzés: rogzités: kototten:
3. oktatasi azonositd szam jogviszony okiratok tarolasa; személyzeti, | 1-3, 8-9 tarsadalombiztositasi
4. telefonszam alatt pedagdgus-tovabbképzések | bér és szerv, adohatosag,
5. TAIJ szam, adéazonosito keletkezok nyilvantartasa,tovabbképzési | munkaligyek fenntarto, birosag,
6. nem magyar allampolgar Mo. tartozkodas jogcime, program, beiskolazasi terv tarsadalom rendOrség, ligyészség,
jogosito okirat (megnevezés, szam) biztositas koznevelés-igazgatasi
7. hatosagi erkdlesi bizonyitvany szama, kelte kozigazgatasi szerv,
8. végzettség, szakképzettség munkavégzés
9. jogviszony kezdete, id6tartam, heti draszam, oktatott ellendrzésére jogosult,
foglalkozas, munkavégzés helye, jogviszony nemzetbiztonsagi
megsziinése szolgalat
10. bankszdmlaszam (6raadoi dij kifizetéséhez)
EGYEB SZERZODESES JOGVISZONYBAN ALLOK
torvényen alapuld, illetve a szerzédés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés
Nem egyéni vallalkozé maganszemély érintettol - Megbizasi szerzédések, 50 év torvény eldirasa
1. név (sziiletési név), sziil. hely, id6, anyja neve, neme, | szerzédés kapcsolddo okiratok tarolasa | irattari alapjan, célhoz
allampolgarsaga, lakohely, tartdzkodasi hely, — papir alapon (logopédus) Orzés: kototten:
2. elektronikus levélcim, telefonszam személyzeti,
3. TAIJ szam, adéazonositd bér és - tarsadalombiztositasi
4. végzettség, szakképzettség munkaiigyek szerv, adohatosag,
5. hatosagi erkolcsi bizonyitvany szama, kelte tarsadalom fenntartd, birdsag,
6. jogviszony kezdete, idGtartama, targya: ellatando biztositas renddrség, ligyészség,
feladat, munkavégzés helye, jogviszony megsziinése koznevelés-igazgatasi
7. bankszamlaszam (dijfizetéshez) kozigazgatasi szerv,
Egyéni vallalkozd, egyéni cég érintettol - alkalmazotti nyilvantartas jogviszony munkavégzés
8. név (sziiletési név), sziil. hely, id6, anyja neve szerzodés, megsziinést ellendrzésére jogosult,
9. székhely, addszam, nyilvantartasi szam ill. egyéni megbizasi, vallalkozasi koveto 6. év - nemzetbiztonsagi
10. bankszamlaszam vallalkozoi szerzodések tarolasa dec. 31-ig szolgalat
11. elektronikus levélcim, telefonszam nyilvantartas
12. jogviszony kezdete, idOtartama, targya: ellatando nyilvanos
feladat, munkavégzés helye, jogviszony megsziinése adatai
ADATKEZELES Egyéb cimzettekhez
ADATKATEGORIAK KIR-nek tovabbitas tovabbitas
az adatkezelés jogcime szerinti bontisban Gyiijtés Rogzités, kezelés 6vodai | Idétartam (Nkt. kotelezése: KIR) (térvény kotelezése
nyilvintartiasban alapjan)
Cégek érintettol - megbizasi, vallalkozasi jogviszony célhoz kototten:
13. cégnév, székhely, képviseld, cégjegyzékszam, szerz6deés, szerz6dések tarolasa megsziinést tarsadalombiztositasi
ad6szam, bankszamlaszam ill. - tliz és munkavédelmi koévetd 6. év szerv, adohatosag,
14. elektronikus levélcim, telefonszam cégjegyzék szakember dec. 31-ig --- fenntarto, birosag,
15. kapcsolattarto, ill. munkat végzo alkalmazott neve, nyilvanos - étkezési szallitasi rendérség, ligyészség,
elérhetéségei adatai szerz6dés kdznevelés-igazgatasi




16. jogviszony kezdete, idétartama, targya: ellatando
feladat, munkavégzés helye, jogviszony megsziinése

- ¢piilet bérleti szerz6dés

kozigazgatasi szerv,
munkavégzés
ellendrzésére jogosult,
nemzetbiztonsagi
szolgalat

Onkéntesek (kézérdekii onkéntes jogviszonyban allok)

torvényi alap: 2005. évi LXXXVIIL. tv.

17. név, sziil.név, sziil. hely, id6, anyja neve,
allampolgarsag, (kiskorunal tv. képv. adatai is)
lakohely, tartozkodasi, illetve szallashely;

18. onkéntes tevékenység adatai: tartalma, ellatas helye,
raforditandé id6 és pihendidd, dnkéntes juttatasai,
kezdés id6pontja, jogviszony megsziinése

érintettdl
szerz6dés
vagy adatlap

Onkéntes szerz0dések

tarolasa, kozosségi szolgalat
onkéntes nyilvantartas

(jogszabalyi eliras)

jogviszony
megsziinése
utani 5. évig

KULSO KAPCSOLATOK KOREBEN KEZELT ADATOK

kapcsolattartas céljabdl kezelt adatok

1. Hivatalok, hatésagok nyilvanos adatai, elérhetoségei
2. Egyéb egyiittmiikddd kapcsolatokban a partner
nyilvanos adatai, a megadott kapcsolattartd neve,

telefonszama, e-mail cime

nyilvanos
adat 1-2
érintettdl (2)

kapcsolat
fennallasa
alatt
folyamatos

ADATKEZELES MODJA, ADATKEZELEST VEGZOK KORE

GYERMEK, SZULO ADATOK

ADATKATEGORIA, KEZELES ADATKEZELEST VEGZOK | TOVABBITAST VEGZOK | Tarolas Tarolas, torlés
NYILVANTARTAS médja helye
megnevezése papir- e- munkakér titoktartas KIR-nek Egyéb
alapu | alapu eléirasa cimzetthez
GYERMEK, SZULO ADATOK
Adatlapok intézményvezetd | torvény: elzartan kiadas jogviszony
1. Felvételi adatlapok X - csoportvezetd Mt., Nkt. - - 6vonoi megsziinéskor, illetve
2. Ei. adatlap, X - ovonok, : 2.- Eiitv. is szoba adatlap megsemmisitése
1 liroda
iskolaeii.-szolg.: 2




Taniigyi dokumentumok

1. Felvételi el6jegyzési naplod X - intézményvezetd, | torvény: Torvény Torvény elzartan
2. Felvételi és mulasztasi naplo X - csoportvezetd Mt., Nkt. elbirasa elbirasa 6vonéi 20/2012. EMMI rend. 1.
3. Ovodai csoportnapld X - 6vondk: szerinti szerinti szoba,iroda | mellékletében elirt ideig
4. Ovodai szakvélemény X - 1-8 gyermeki cimzetti 5 papir alapon irattari 6rzés
5. Gyermek fejlédését nyomon X - iskolaeii-szolg.: 9 adatkort: korben: papir- utén selejtezés, e-adatok
koveté dokumentacid X alaptak: torlése, iratok
6. Ovodai torzskonyv X - intézmény- intézmény- 6vondi sz. | megsemmisitése (1-9)
7. Baleseti nyilvantartas X - vezetd vezetd iroda,
8. Normativ kedvezmény igényldlap | X - e-alaptiak:
9. iskola-egészségligyi dokumentacio | x - 6vodai
X - szamitogép
Egyéb sajdt nyilvantartisok
csoportnyilvantartas X X intézményvezetd, | torvény: intézményvez. | iroda, adattorlés jogviszony
csoportvezetd Mt., NKt. - pedagogusok 6vonoi sz., | megsziinésekor
ovonok, és sziilok felé | ovodai (gyermek, sziilé adatok)
csoportlistak X X intézményvezetd | torvény: szamitogép
csoportvezetd Mt., Nkt.
ovonok,
1.
ALKALMAZOTTI ADATOK
ADATKATEGORIA, KEZELES ADATKEZELEST VEGZOK | TOVABBITAST VEGZOK | Tarolas Tarolas, torlés
NYILVANTARTAS médja helye
megnevezése papir- e- munkakoér titoktartas KIR-nek Egyéb
alapa | alapu eldirasa cimzetthez
1. munkaszerzdés, 6raadoi X - intézményvezetd: | torvény: Torvény Torvény altal | papir- 50 év: 1-4. (személyzeti-
megbizas, egyéb munkavégzésre 1-5, 6-9 Mt., Nkt., elbirasa el6irt cimzetti | alapuak: bér-munkaiigy- th.)
iranyuld szerz6dések szerinti korben: iroda,
2. kapcsolodo okiratok (diploma X - konyveld/ onkéntes adatkor (1-8) ovondi sz. | kiadas jogviszony
masolatok) gazdasagi iii: adataira: megsziinéskor/
3. adatlapok X - 10 2005. évi intézmény- intézmény- e-alaptiak: | iratmegsemmisités: 5
4. alkalmazotti nyilvantartas X X LXXXVIIL. | vezetd vezeto, ovodai
5. hatosagi erkdlesi bizonyitvany X - gazdasagi iii., | szamito- 5 év 6rzés utan adattorlés
6. ped. tovabbképzések nyilvantart. X X konyveldi konyveld gép megsemmisités: 6-9
7. tovabbképzési program, X X szerz6dés
8. beiskolazasi terv X X (10) torlés, megsemmisités 6.
9. Onkéntes nyilvantart., szerzo6dések | X - év december 31. utan: 10
10. konyvelési bizonylatok X X




=

Ea

AZ INTEZMENYI ADATKEZELESRE VONATKOZO ALAPVETO TORVENYI ELOIRASOK

Az intézmény koételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a KIR-be bejelentkezni, OSAP keretében eldirt Gsszesitett adatokat szolgaltatni.

A gyermeki és alkalmazotti adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a
birdsagnak, rendorségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kdzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tdrvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelheti.

A gyermek, alkalmazotti adatok statisztikai célra felhasznalhatok, e célra személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok

Iratkezelési szabalyzatban, az 6vodai SZMSZ mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét.
Adattovabbitast az intézményvezetd vagy az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott végezhet. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari
Orzési idot.

A pedagdgust, a nevel6-oktaté munkat segitot és a gyermekfeliigyelet ellatasaban kozremiikodot a hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben a foglalkoztatasat
megsziinben fennmaradd, hataridé nélkiili titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden tényt, adatot, informaciot illetden. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével dsszefiiggd
megbeszélésre. A Munka Tvkonyve szerint a munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni, és ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.




