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Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

1992, évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérol

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szdl6 torvény végrehaijtasarol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl
5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
és véleményezésérol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl

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

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szél6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet



A kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX térvény, valamint a végrehajtasara kiadott, a nevelési-oktatasi intézmények
mikodeésérdl szol6 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet és mas vonatkozo jogszabalyok alapjan a szadai Mesehaz
Waldorf Ovoda, mint kézoktatasi intézmény szervezetének felépitését, valamint mikodésének szabadlyait a
Fenntartd, az Ovodaszék és a nevelGtestiilet (a tovabbiakban: Ovonéi Konferencia) az alabbiak szerint allapitja
meg.

I A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az 6voda,
mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitéset, miikodésenek belsé rendjét, kilsd kapcsolatait,
elsésorban annak érdekében, hogy az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara, valamint a Waldorf
Ovodapedagdgiai Programra (WOP) épil6 Helyi pedagdgiai programban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvaldsulhasson.

1.2. Az SZMSZ tovabbi kiemelten fontos célja, hogy tiikrozze és biztositsa az intézmény steineri harmas
tagozddas szerinti miikodését, azaz megfelel6 ritmusban és harmdniaban tudjon miikédni az dvoda
Iényének szellemi, gazdasagi és jogi élete.

II. Az SZMSZ hatalya

2.1. A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, igy a Fenntarto
tisztségvisel6i, valamint az 6vodat latogatd gyermekek sziilei is kotelezonek fogadjak el magukra
nézve.

2.2. Az SZMSZ a jovahagyasa napjan lép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szdl. Ezzel egy idében a
korabbi (2015.évi) SZMSZ hatalyat veszti.

2.3. Az SZMSZ-t egyiittes lésen, az Ovodaszék véleményezésével, javaslattételeivel, a Fenntartd
egyetértésével az Ovondi Konferencia fogadja el, és a Fenntarté hagyja jova.

2.4. Az SZMSZ elGirasai érvényesek az évoda egész teriiletén, valamint az dvoda altal szervezett — a
nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddd — dvodan kivili programokon a rendezvény ideje
alatt.

2.5. Az SZMSZ moédositasa az Ovondi Konferencia hataskore, azt kezdeményezheti
a Fenntartd

az Ovonéi Konferencia

az Ovodavezet6

az Ovodaszék

jogszabalyi kotelezettség



I11.

1v.

Az intézmény jogallasa

3.1. A szadai Mesehaz Waldorf Ovoda a Szadai Mesehdz Kulturdlis Alapitvany ltal alapitott és
fenntartott intézmény, 6nallé jogi személy.

3.2. Az Ovoda hivatalos adatai:
név: Mesehaz Waldorf Ovoda - Szada
- székhely: 2111 Szada, Korizmics u. 32.
- tipus: évoda
- OM azonositd: 200033
- Fenntartd és gazdasagi felligyeleti szerv: Szadai Mesehaz Kulturalis Alapitvany
- Alapitd Okirat kelte — a mddositasokkal egységes szerkezetben
- Az alapitas id6pontja: 2001. augusztus 3.
- mdkodési engedély szama: 795/2001. augusztus 27.
- adoszam: 18692213-2-13
- bankszamlaszam: 66000011-11022042
- engedélyezett csoportszam: 2 (vegyes életkoru)
- engedélyezett Iétszam: 56 f6
- szakmai felligyeleti szerv: Magyar Waldorf Szovetség
- hatosagi és torvényességi felligyeleti szerv: Pest Megyei Kormanyhivatal
- alapfeladata: Iskolai el6készitd oktatds — 6vodai nevelés (TEAOR 8510)
- Kiegészit6 tevékenységek: )
Egyeb vendéglatas —  Ovodaban szervezett kozetkeztetés (TEAOR 5629)
Gyermekek napkdzbeni elldtasa (TEAOR 8891)
Tovabbi feladatok:
Az oktatds szakmai és informatikai fejlesztésének biztositasa
A minéségfejlesztés, minGségiranyitas biztositasa
Pedagogus szakvizsga és tovabbképzés tamogatasa
Pedagogiai-szakmai szolgaltatasok igénybevételének biztositasa

3.3. Az 6voda 6ndllé gazdalkodassal nem rendelkezik, fenntartdsi és mikodési koltségeit a
fenntartd biztositja.

3.4. A Fenntart6 6nalld jogi személy. A Fenntartd hivatalos adatai:
- név: Szadai Mesehaz Kulturalis Alapitvany

- székhely: 2111 Szada, Korizmics u. 32.

- kozhasznlsagi fokozat: kdzhasznu

- képvisel6(k): Dr. Dévényi Péter

- Alapitd Okirat kelte: 2001. julius

- birésagi bejegyzési szam: 12.PK.60.203/2001/18 AM 2110

- addszam: 18692206-2-13

Az intézmény alapfeladata

Az dvoda alapvetl feladata a Waldorf pedagodgiai alapelveknek és modszereknek megfelel6 dvodai
nevelés, iskoldra el6készités. Az Gvoda szakmai, szellemi miikddését az OKI altal mindsitett Waldorf
Ovodapedagdgiai Programon alapuld Helyi pedagdgiai programja hatarozza meg. A Helyi pedagdgiai
program az SZMSZ melléklete.



V.

Az Ovoda szervezeti felépitése

5.1. Az 6voda szervezeti egységei az alabbiak:
e Fenntartd

Intézményvezetd

Ovondi Konferencia

Sz(ilGi Kozésseg

Ovodaszék

5.2. Az egyes szervezeti egységek meghatarozasa és feladatkore
5.2.1. Fenntarto (az Alapitvany Kuratdoriuma)

— A Fenntartd biztositja az intézmény szakszer(i és torvényes miikodését. A feladatait és hataskorét
pontosan és részletesen a Kdznevelési Torvény tartalmazza.

—  Biztositja az évoda fenntartdsi és miikodési koltségeit.

— Dont a kéltsegvetesrdl és a koltségvetést erintd kerdéseket illetéen. A dontéshozatal el6tt azonban
koteles aIapuI venni az Ovéndi Konferencia, és kikérni az Ovodaszék véleményét.

— Eljdr pénziigyi kérdésekben: normativak, elszamoldsok, utaldsok, kapcsolat a konyvelGvel.
Tovabba felel a kozmd-szolgaltatdkkal vald megallapodasért, a stratégiai szint( banki
kapcsolattartasért (hitelkezelésért).

— A munkalgyek torvényes kezeléséért.

— A hataskorébe tartozd kérdésekben maga végzi a dontéselGkészités feladatat is.

— Egyetértési jogot gyakorol a helyi nevelési program és a nevelési év munkatervének, és a
hazirendnek az elfogadasakor.

— Gondoskodik az Alapitvany vagyonanak kezelésérél, gyarapitasarol, a vagyon felhasznalasarol.

— DoOnt az Alapitvany céljaira adott vagy felajanlott vagyoni hozzajarulasokrol, esetleges
visszautasitasukrol.

— Kapcsolatot tart fenn a nyilvanossaggal és tamogatasokat keres.

— DOnt az éves beszamol6 és a kdzhasznusagi jelentés elfogadasardl.

— Az Ovondi Konferenciaval kozésen el6kesziti a Szilgi forumot, a harmas tagozddas szellemében
folyamatosan egyittmiikodik az Ovondi Konferenciaval és az Ovodaszékkel.

— Feladata a fenntartdi Megallapodas elkészitése, megk&tése a sziilGkkel.

5.2.2. Intézményvezeto (vezeto 6vono)

5.2.2.1. Az intézményvezet3 személyét a Fenntartd nevezi ki az Ovondi Konferencia javaslata alapjan, az
illetékes miniszter egyetértésével, 6t évre. Az intézményvezetdi munkakor palyazat Gtjan is betblthets. A
Fenntart6 csak a torvényességi elGirdsok fenndllasanak hianyaban emelhet kifogast.
Az intézményvezetdi megbizas feltételei:

— allami, fels6fokd 6vodapedagdgusi diploma

—  Waldorf évodapedagodgusi végzettség

— Ovodapedagdgus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat

— pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetSi szakképzettség
Ha az intézményvezet6i megbizasra iranyuld palyazati eljaras azért nem vezetett eredményre, mert
egyetlen palyazd sem rendelkezett pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi
szakképzettséggel, akkor legfeljebb egyszeri alkalommal két évre sz6l6 intézményvezetdi megbizas adhatd
olyan személynek is, aki az intézményvezet6i megbizas tobbi feltételének megfelel, és megbizasaval
egyidejlileg vallalja az intézményvezetbi szakképzettség megszerzését. Az e bekezdés szerinti megbizas
palyazat nélkil tovabbi harom évvel meghosszabbithatd, amennyiben az érintett az intézményvezetGi
megbizasat kovetben az intézményvezetdi szakképzettséget megszerezte.



Az intézményvezetSt tavollétében az Ovéndi Konferencia altal megvélasztott és — a Fenntarté
egyetértésével — kinevezett vezetGhelyettes helyettesiti.

5.2.2.2. Az intézmenyvezetd munkaltatdja a Szadai Mesehaz Kulturalis Alapitvany. Az intézmeny tobbi
dolgozoja felett az intézményvezeté gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az (j munkatarsakat az OvonGi
Konferencia konszenzusos dontése alapjan, a Fenntartd egyetértésével az intézményvezetd veszi fel.
Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennalld felel0sségét elsddlegesen a kbznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.
Kiemelten felelGs:
- az 6voda szakszer(i és torvényes miikddéséért,
- anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,
- a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek évi rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért,
- a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az dvoda
Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,
- a munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi elGirasok betartasaért.

Kiadmanyozasi jogosultsaggal rendelkezik, azaz kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot
kiadmanyként csak 6 irhat ala.

Képviseli az intézményt.

Dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan (gyben, amelyet jogszabaly vagy mas belsd
szabalyzat, kollektiv szerz6dés nem utal masnak a hataskorébe.

A Fenntartdval torténé egyeztés utan dont egy esetleges rendkiviili sziinet elrendelésérdl, ha rendkiviili
idGjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem
biztosithato.

5.2.2.3. Az intézményvezet6 helyettesitésének rendje

Az intézményvezetot szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt teljes felelosséggel a
vezetohelyettes helyettesiti, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hatdskérébe tartozo
ligyek kivételével. Az ovodavezetd tartos tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti az odvodavezetd
helyettese. Tartos tavollétnek mindsil az egy honapot meghalado tavollét.

Az dvodavezetd és a vezetdhelyettes egyidejd tavollete eseteén a helyettesites az ovodavezetd altal adott
megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizés hidnysban az ovodavezetot a Ovondi Konferencia legtobb
év szakmai tapasztalattal és Waldorf dvodapedagogus végzettséggel rendelkezd ovodapedagogus tagja
helyettesiti, Az § tavolléte esetén legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd hatarozatlan idbre alkalmazott
ovodapedagogus helyettesiti.

5.2.3. Ovonéi Konferencia (OK)

5.2.3.1. Az intézmény alkalmazotti kére képzett (waldorf) évodapedagdgusokbdl (a waldorf évodapedagdgus
feladatainak kritériumrendszere a melléklet része), valamint segit6kbdl (dajkakbdl) all, akik egyiittesen hatarozzak
meg az intézmény szakmai munkajat. Az Ovondi Konferencia tagja minden 6vong és a segitdk. Ok alkotjak az
Ovonéi Konferenciat, amelyet jogszabalyokban, valamint a jelen Szabalyzatban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetnek meg. A pedagdgiai munka, illetve az évodai
gyakorlati feladatok ellatasa soran a pedagogusok azonos jogokkal és kotelezettségekkel rendelkeznek, minden
tekintetben egymas egyenrangu tarsai. Az intézményvezetd pedagdgus feladatait a 5.2.2.2. pont rogziti.

5.2.3.2. A pedagogusok és a segitOk egylitt valdsitjdk meg a nevelési programban meghatarozott valamennyi
tevékenységet. Ennek soran az egyes pedagogiai és gyakorlati feladatokat egymas ko6zott megosztjak szabad
beldtdsuk szerint. Kéz0s munkavégzésik feltételezi a szoros egylttm{kodést, egymas megbecsiilését,
egyéniségiik és meggy6zOdésik kolcsonds elfogadasat és tiszteletben tartasat. A munkajuk soran felmerdlo
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kérdéseket egymassal kotetlen formaban vitatjak meg, ezen felll a munkatervben meghatarozott idok6zonként —
hetente - tartott pedagogiai konferenciakon id6rdl idére atfogoan értékelik az Gvodaban folyd nevelési munkat.
Az Ovonéi Konferencia rendszeresen egyittmiikodik a Fenntartoval és az Ovodaszékkel, valamint a
munkacsoportokba delegalt sziil6kkel és a meghivottakkal. Személyi kérdésekben az Ovondi Konferencia dont.

5.2.3.3. Az Ovéndi Konferencia legfontosabb feladata a Helyi pedagdgiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa, - biztositva ezzel a Waldorf-pedagdgiai alapelveknek megfeleld meleg, oldott Gvodai kérnyezetet
az 6vodaba jard gyermekek szamara. Ennek a komplex feladatnak megfelelden az Ovondi Konferencia
véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

5.2.3.4. Az Ovondi Konferencia majus hénap végéig elkésziti azon fejlesztések korét (tovabbképzési, targyi)
amelyek a kovetkez6 nevelési évben a pedagogiai munka magasabb szinvonall ellatasat segitik, és javaslatat az
Ovodaszéknek és a Fenntartonak atadja.

5.2.3.5. A nevelési év tervezett Ulései az alabbiak:
- évnyitd konferencia,
- heti konferencia,
- évzard konferencia.

5.2.3.5.1. Rendkiviili Glést kell 6sszehivni, ha azt barmely pedagdgus, az Ovodaszék, vagy a sziilSi kdzosség
kezdeményezi.

5.2.3.5.2. Az,(')K tagjai kozll konferenciavezetot valaszt az évzard konferencian a kovetkezé nevelési évre.
Az OvonGi Konferencia vezetGje meghatarozott szempontok alapjan feljegyzést készit.

5.2.3.5.3. Az Ov6nGi Konferencia konszenzus alapjan hozza dontéseit, melyek bekeriilnek az tigynevezett
Dontésfiizetbe. A hatarozat érték(i dontések pedig iktasra kertilnek (beszoktatas rendje, pihendnapok,
felvétel, elutasitas).

5.2.3.6. Az Ovéndi Konferencia feladatai és hataskare:

- Az Egyittm(ikodési Megallapodas elkészitése és jovahagyasa.

- A Hazirend elkészitése és jovahagyasa.

- A SZMSZ elkészitése és jovahagyasa.

- A Helyi pedagdgiai program elkészitése, jovahagyasa.

- A nevelési év munkatervének elkészitése és jovahagyasa.

- Jelentkezési kérelmek elbiralasa, dontés az dvodai csoportok Gsszetételérdl.

- Az éves beiskolazasi terv elkészitése, jovahagyasa.

- Dontés az iskolaérettség kérdésében.

- Dontés az egyes gyermekeket vagy a gyermekkdzosség egészét érintd kérdésekben, melyeket a pedagdgiai
EgylttmU{kodési Megallapodds rogzit. Az évi, havi, heti, napi ritmusok folyamatos kidolgozasa, a
szokasrendszer kiépitése.

- A csoportok egészséges életmddjanak kidolgozasa és betartasa.

- AKkulénb6zo tevékenységek megtervezése, el6készitése, levezetése, majd utdlagos attekintése.

- Minden gyerek egyéni fejlddésének megfigyelése és segitése.

- A sziil6kkel valé kozosségi kapcsolat kialakitdsa és apoldsa, problémdak esetén k6zos megbeszélés és
Utkeresés.

- Gyakorlatvezetés vallalasa a dvodapedagogus képzésen résztvevok szamara.

- Folyamatos 0Onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel, bekapcsoldédas a Waldorfovodak regiondlis,
orszagos és nemzetkozi egyuttmiikodésébe.

- Egyittm(ikédés az orvossal, az iskolaval és egyéb szakemberekkel.

- a Helyi Nevelési Programban és a vonatkozd jogszabalyokban elGirt nyilvantartasok, naplok naprakész
vezetése.

- gondoskodas a szlil6i fogadoorak, csaladlatogatasok rendszeres megtartasaral;
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- az 6voda hazirendjének elkészitése.

- anevelési év munkatervének elkészitése.

- azintézményi mivoltbdl, illetve a nevelési munkabdl fakaddan el6irt dokumentumok, nyilvantartasok, naplok
elkészitése, vezetése.

- Pedagogiai mihelyek, sziil6i mihelyek, eléadasoktartasa, szervezése.

- Kapcsolattartas mas Waldorf intézményekkel, helyi hatdésagokkal, intézményekkel, .

- Palyazatok pedagdgiai részének elkészitése.

- Az Ovondi Konferencia véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

5.2.3.7. A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének rendje

A pedagdgiai tevékenység, illetve a nevel6i munka ellendrzése kiterjed:

- a pedagogiai program nevelési feladatainak végrehajtasara,

- a nevelési év munkatervi feladatainak megvaldsitasara, a pedagégusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalatara,

- a nevel6i munka tartalmanak és szinvonalanak vizsgalatara, ezzel kapcsolatban a
pedagdgusok szakmai és mddszertani felkésziiltségének vizsgalatara,

- az 6vodai csoport, a gyermekek fejlédésének, viselkedésének alakuldsara, értékelésére,

- aszemélyiségi naplok folyamatos vezetésének ellendrzésére,

- aszlilokkel valo kapcsolattartas, egylttmiikodés alakulasara.

Az intézményvezetd ellenGrzése folyamatos és kdzvetlen. Az 6voda egyik pedagogusaként kdzvetlen
tapasztalatai vannak az évodaban folyd minden tevékenységrdl, igy kiilon ellendrzési eljarast csak
indokolt esetben rendel el, amelybe a fenntart6 alapitvany kuratériumat is bevonja.

5.2.4. A Sziil6i Kor

A koOzoktatasi torvény alapjan a szllok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére szUldi kézOsséget
hoznak létre, amelynek tagja minden sziil6 — ez a Sziil6i Kor. A Sziil6i Kor dont sajat szervezeti és mikddési
rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselGinek megvalasztasardl és képviseletérdl.

A SzUlGi Kor elsddleges feladata az 6voda mindennapi miikddése soran felmeriild gyakorlati feladatok ellatasa: az
anyagbeszerzés, a heti takaritas, a helyiségek, a berendezési targyak és jatékok karbantartasa és felGjitasa, a
kertgondozas, az dvoda miikodésével kapcsolatban felmeriil6 gazdasagi teend6k (fizetési kotelezettségek,
palydzatok stb.) intézése, valamint minden olyan teendé elldtdsa, amely az évoda zavartalan mikodéséhez
sziikséges. A Sziil6i Kor e feladatok ellatasat sziil6i Munkacsoportokban maga szervezi: a szilok egymas kozott
Onkéntes vallalas alapjan aranyosan megosztjak a teendoket.

Az 6vodaban miikéd6 szliléi Munkacsoportokat és vallalt feladataikat a 3.sz. melléklet rogziti.

A Munkacsoportok kepviselGi kozvetlen és folyamatos kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal.

A Sziil6i Kor képvisel6ket delegal az Ovodaszékbe.

5.2.5. Az Ovodaszék

5.2.5.1. Az dvodaban a neveld munka és az intézmény miikddésének segitése érdekében Ovodaszék miikodik,
amelynek tagjai

- a pedagodgusok, mint az évoda szellemiségének képviseldi,

- a Fenntarto képviselGje, mint jogi, gazdasagi képvisel (a fenntartd Alapitvany képviselGije),

- a szliloi kbzGsség megbizott képviselGi, a Munkacsoportok vezetoi.

Az Ovodaszék évente legalabb kétszer tart iilést, sziikség esetén Gsszehivhatd, dsszehivasat az Ovodaszék minden
tagja kezdeményezheti.
Az Ovodaszék (lései nyilvanosak az dvoda pedagdgusai és a Sziiléi Kor tagjai szamara. Az Ovodaszék minden
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ilésérdl feljegyzés késziil. Az Ovodaszék iilésén elhangzottakrél a Sziili kér minden esetben irdsos tajékoztatast
kap.

5.2.5.2. Az Ovodaszék az intézmény azon szervezete, amely id6rél id6re attekinti, megvitatja és sszehangolja az
intézményben felmerdl6 szil6i, neveldi, és fenntartdi igényt. Az Gvodaszék gondoskodik azon feladatok
elldtdsarol, melyek nem tartoznak az OvonGi Konferencia, az intézményvezets, valamint a Fenntarto
feladatkorébe. Sziikség esetén segitséget nyljt a nem pedagdgiai jellegii feladatok elvégzésében.

5.2.5.3. Az Ovodaszék véleményezési és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik az intézmény egész miikodésével
kapcsolatban.

5.2.5.4. Az Ovodaszék (ilésein tajékozddnak a pedagdgusok a sziilSi kozosség tevékenységérdl és allaspontjardl,
és a sziilok is itt kapnak részletes informaciokat az intézmény miikddésének szellemi, jogi és gazdasagi hatterérol.

5.2.5.5. Az Ovodaszék sziil§ tagjai a sziil6i kozvetlen kapcsolattartas érdekében a sziilkkel rendszeres
beszélgetéseket folytatnak. Az Ovodaszéken tajékoztatjak a pedagdgusokat ezek tapasztalatairdl, a szil6k altal
jelzett problémakrdl - kivéve a személyes jellegli, egyéni problémakat.

5.2.5.6. Az Ovodaszék egyetértési jogot gyakorol:
- a Helyi pedgdgiai program elfogadasakor,
- a nevelési év munkatervének elfogadasakor,
- a Hazirend elfogadasakor,
- anevelés targyi feltételeinek meghatarozasakor,

5.2.5.7. Az Ovodaszék munkajat a Sziili Kor dnkéntes tagjaibdl alld tagjaibol allé Munkacsoportok segitik. Ezen
csoportok munkdjukat az intézmény tobbi szervezeti egységével 6sszhangban, de egyébként szabadon szervezik,
megkeresésre miikodésiikrol beszamolnakaz Ovodaszéknek.

VI. A sziilok tajékoztatasa

6.1. A szll6k kozosségének tajékoztatasa a a szllGi esteken torténik. A gyermekekrél sz6lo egyéni tajékoztatast
a pedagdgusok a fogadodrakon adjak.

6.2. A szll6i estek rendje:
A pedagodgusok a nevelési év elején meghatarozzak és az éves munkatervben rogzitik a sziil6i estek id6pontjat.
Rendkivili esetben az id6pont mddositasa sziikségessé valhat — errél a sziilék megfelel6 idében (legalabb egy
héttel az esemény el6tt) tajékoztatast kapnak. Az évkor Ginnepeinek megfelelGen sziilGi estek megtartasara kerdl
sor. A sziilGi estek témaja és tartalma a pedagdgiai egylittmiikodést szolgalja az dvoda és a szllék kézott. Itt van
a helye annak, hogy parbeszéd alakuljon ki nevelési kérdésekrol, és a kdzosség életérdl. )
6.2.1. Rendkiviili szll6i est dsszehivasat kezdeményezhetik pedagdgusok, sziilék az Ovondi Konferencia
részvételével, a gyermekkozosségben felmeriild, illetve az dvodaval kapcsolatos problémak megoldasara.

6.3. A pedagogiai beszélgetések (fogadddrak) rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziil6k szamara. A
fogadddrakat a pedagogusok a sziilokkel eldre egyeztetett id6pontokban tartjak, akar a szil6, akar a pedagdgus
kezdeményezésére. A pedagdgusok a fogaddorakon sziildknek vazoljak az altaluk tapasztaltakat, a felmerdilt
pedagogiai kérdéseket az adott gyermekkel kapcsolatban, és azok megoldasat a sziil6kkel kdzésen alakitjak ki. A
szllének lehetGsége nyilik ilyenkor minden kérdés felvetésére, a Waldorf-pedagogia elveivel, modszereivel
kapcsolatos barmely észrevétel vagy probléma jelzésére. Ezekre az dvondk szakszerlien, kozérthetden és Gszintén
mondjak el pedagdgiai magyardzataikat. A pedagdgusok a fogaddorakon felkésziilten jelennek meg, amely jelenti
a gyermekekrol vezetett feljegyzéseik attanulmanyozasat. A pedagdgusok a sztilékkel olyan kapcsolatot épitenek
ki, amelyben a gyermekekrol, az 6 érdekiikben folyd Gszinte parbeszéd kialakulhat.
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6.4. SzUl6i forum

6.4.1. A Sziil6i forum a steineri harmas tagozddas rendszerén beliil az aramlast szolgalja a pedagdgiaban az
6vonGi és a szll6i oldal kozott. A szocialis szférahoz tartozik, amely a szellemi és a gazdasagi teriiletek kozott
az organizmust él6vé, elevenné teszi.

6.4.2. A Sziiléi férumot évente legaldbb kétszer tartjuk meg, id6pontjai az Ovoda éves tervében eldre
meghatarozottak. A részvétel a teljes felndtt dvodai kozosség szamara nyitott.

VII. Az ovodai jogviszony létesitése

7.1. Az dvodai jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Gtjan torténhet. A jogviszony létesitésérdl, a
felvételr6l és az atvételr6l a nevelGtestiilet dont. A kozoktatasi torvény szabalyozza az dvodai jogviszony
keletkezését és megsziinését és az abbol kbvetkez6 jogokat és kotelességeket.

7.2. A felvételi idészak minden év marciusaban kezdddik meg, és junius honapban az évoda zarasaig tart. A
felvételi id0szakrdl tajékoztatd kiadvanyokat hoz nyilvanossagra az intézmény. Az Ovondi Konferencia feladata
elsésorban az dOvoda irant érdekl6d6 szildk tajékoztatasa, nyilt napok szervezése, stb., ehhez kérhetik az
Ovodaszék és a SziilGi Kor segitségét. Az érdeklodo sziiloket tajékoztatni kell a Waldorf-pedagdgia alapelveirdl, a
Helyi pedagdgiai programrél, valamint az dvoda mikodésének rendjérdl /Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat/. Az
ovonok ezen tdlmenden a felvételt kérd sziilOkkel egyéni beszélgetést tartanak a gyermekrdl, és a csalad
korlilmeényeir6l. A szlil6k gyermekiikrdl felvételi jelentkezési lapot téltenek ki, amelyben részletesen beszamolnak
gyermekiik addigi fejlodésérdl, egyéniségérol, szokasairdl, betegségeirdl. Az OK ezt kdvetben hozza meg dontését
az egyes felvételi kérelmekrdl, amelyrdl irasban - legkés6bb az utolsé nevelési napig postazva - értesiti a sziiloket,
és vellk Megallapodast kot.

7.3. A felvételi kérelmek elbiralasa soran a pedagdgusok elsdsorban a gyermek életkorara, a csoport 0sszetételére
és a csaladi korilményekre figyelemmel hozzak meg dontéstiket.

VIII. Kiils6 kapcsolatok

8.1. Intézményiink a pedagdgiai feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
elldtasa érdekében, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel.

8.2. A nevel6k rendszeres személyes kapcsolatot tartanak fenn a régidban taldlhaté Waldorf 6vodak
pedagogusaival, illetve a Waldorf-6vonoképzéssel.

A kapcsolattartas formai és modjai:

- régiés megbeszélések,

- orszagos szintli szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

- rendezvények latogatasa, azokon valo részvétel,

- napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon.

8.3. Az intézmény kapcsolatban all még a kovetkez6 szervezetekkel:
- afenntart6 Alapitvannyal,
- a helyi 6nkormanyzattal,
- agyermekek és az 6voda dolgozdinak egészségiigyi ellatasardl gondoskodo
tarsintézményekkel,
- agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,
- nevelési tanacsadd szolgdlattal, a csaladsegitd kdzponttal,
- Waldorf iskolakkal,
- a Magyar Waldorf Szdvetséggel
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- a Waldorf-hazzal, mint pedagdgiai szakmai szolgaltatéval.
IX. Az intézmény miikodésének rendje
9.1. A nevelési év rendje

9.1.1. A nevelési év szeptember hd 1. napjatol a kovetkezd év augusztus hé 31. napjaig tart, a szorgalmi idoszak
szeptember 1-t6l junius 15-ig tart, - az évenként kiadott oktatasi miniszteri rendelettel meghatarozott kereteken
beliil. A nevelési év rendjét az OK hatarozza meg és a munkatervben rogziti a Fenntartd és az Ovodaszék
véleményének figyelembe vételével.

9.1.1.1. Az intézmény délutani ellatast is biztosit az azt igényld sziildk gyerekeinek. A délutani dvodai
ellatés programja része az Ovoda Helyi pedagdgiai programjanak.

9.1.2. A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
és idépontokat:

- a nevelGtestileti tilések idopontjait,

- az 6vodai Gnnepek modjat és idOpontjat,

- anevelés nélkili munkanapok programjat és id6pontjat,

- a nevelési sziinetek (Oszi, téli, si-, tavaszi) id6pontjat — figyelembe véve a miniszteri rendelet kereteit és a
WOP ajanlasat,

- az egyéb programok megtartasanak rendjét és idejét.

9.1.3. A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait és a balesetvédelmi elGirasokat
a pedagdgusok ismertetik a nevelési év els6 sziilGi estjén a sziil6kkel. A Hazirend és a Helyi pedagdgiai program
az intézményben kifliggesztésre kertil.

9.1.4. Az intézmény a nevelési év szorgalmi ideje alatt nevelési napokon 7.00 6ratdl 17.00 6raig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje ugyanezen idépontokhoz igazodik.

9.1.5. A szokdsos nyitva tartasi rendt6l vald eltérésre az intézményvezet6 adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan,
a Fenntartd el6zetes jovahagyasat kévetben.

9.1.6. Ovodai sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap egyéb rendezvény tarthat6, a Fenntartoval, az
Ovonoi Konferenciaval, illetve az Ovodaszékkel tortént elGzetes egyeztetést és hozzajarulast kovetGen. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

9.2. Az intézmény munkarendje

9.2.1. Az intézmény hivatalos munkaidejében munkaid6 teljes ideje alatt pedagdgus jelenléte kotelez6 az
intézményben.

9.2.2. Az intézmény hivatalos munkaideje: Hétf6tdl péntekig: 7.00 ératdl 17.00 oraig.

9.2.3. Az intézményben minden alkalmazottnak kotelezG betartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat.

9.2.4. A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdzoktatadsi torvény rogziti. A nevelési intézményben dolgozd
pedagogus heti teljes munkaideje

- az 6vodaban folyd nevel6 munkaboal,

- az bvodaban felmeriild egyéb teenddk ellatasabdl,

- anevelémunkara torténo felkésziiléshez sziikséges id6bdl,

- az 6vodan kivili munkak ellatasahoz sziikséges /beszerzés stb./ idébal all.
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9.2.5. A munkamegosztast — beleértve a reggeli nyitas rendjét - az OK tagjai maguk hatarozzék meg, annak
kialakitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagégusok egyenletes terhelése, aranyos
munkavégzése.

9.2.6. A pedagogusnak a munkabdl vald tavolmaradasat el6zetesen jeleznie (kivéve betegség, vagy varatlan, el6re
nem lathato koriilmény) és utdlag igazolnia kell.

9.2.7. Betegség esetén a hianyzo alkalmazott a jogszabalyok szerinti tappénzre jogosult.

9.2.7.1. A betegség miatt a munkabdl kies6 munkatars helyettesitéserdl az Intézményvezetd koteles
gondoskodni; lehetdség szerint az OK tagjai egyiittesen dontenek a helyzet megoldasarol.

9.2.7.2. Helyettesitési dijra 30 napot meghaladd helyettesités esetén jogosult a pedagdgus. Amennyiben
sziikséges, a konyhai és takaritasi teend6k elvégzésére, a Fenntartd allandd kisegitd
javadalmazasardl gondoskodik.

9.2.8. A Hazirend szabalyait az OK alkotja meg, fogadja el a fenntarté és az dvodaszék egyetértésével, véleményiik
figyelembe vételével. A Hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézménybe
jaro gyermekek és sziileik, valamint az intézményben tartdzkodd mas személyek szamara egyarant kotelezo.

9.3. Az 6vodaba valo belépés és a benntartézkodas rendje

9.3.1. Az 6vonok dvodai id6n kiviil és a sziinetekben a fenntartd engedélye nélkiil tartézkodhatnak az
intézményben.

9.3.2. A sziil6k benntartdzkodasa - 6vodai idon kiviil - csak el6re bejelentett és egyeztetett idGpontban,
feligyelet nelkiil is torténhet. Az Gvoda kulcsat kételesek gondosan 6rizni, majd 2-3 napon bellil visszajuttatni az
ovéndknek. Ovodakulcsot a vezeté engedélye nélkiil masoltatni TILOS!

9.3.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak a vezetd vagy a helyettes
engedélyével tartdzkodhatnak az évoda teriiletén (ligynckok, arusok, érdeklodok).

9.3.4. Az dvodat reggel az ligyeletes “nyitds” pedagdgus nyitja.

9.3.5. A gyerekek biztonsaga, illetve az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az éplilet bejarati ajtajat a
pedagogusok zarva tartjak a gyerekek megérkezését kovetden 8.45 oratdl a gyerekek elviteléig.

9.3.6. Az intézményhez kulccsal rendelkeznek a pedagogusok, a Fenntartd képviselGje, valamint egy "takaritd-
kulcs" all rendelkezésre, amelyet az dvondk pénteken atadnak a hétvégi takaritasban soron kévetkez6 sziiloknek,
akik azt hétfon reggel visszaadjak.

9.3.7. Az épllet nyitva tartasi ideje utan a tavozd pedagdgusok zarjak le az intézményt az elektromos
berendezések aramtalanitasaval egyiitt.
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9.4. Unnepek

9.4.1. A Waldorf-pedagdgia hagyomanyai szerint dvodank az aldbbi Unnepeket iinnepli meg a nevelési év soran:
- Betakaritas Ginnepe
- Szent Mihaly nap Szent Marton nap
- Szent Miklés nap
- Advent
- Vizkereszt
- Télbucsuztatd
- Atavasz kezd0 napja
- Husvét
- Mennybemenetel
- Plnkosd
- Szent Janos nap - Nyar-lnnep

9.4.2. Az bvodai Unnepekre valo késziilodés /felkésziilés/ és azok megtartasa a pedagdgusok feladata, de ebben
kérhetik a sziilok segitségét is.

9.4.3. Az (innepek rendje:
- A Marton-napi, az Adventi és a a Nyariinnepet az évondk és a szllok kdzos késziilddése el6zi meg, az
Unneplés az 6vodaban torténik. Az Adventi idGszak része az 6vodaban tartott rovid kézos éneklés.
- Az egyéb linnepeket az 6vondk a gyerekekkel az dvodaban, nevelési idoben tinneplik meg.

9.5. K6zos programok

9.5.1. Evente néhany alkalommal az intézmény Csaladi napot rendez. Ezekre az alkalmakra szombati napokon
keriil sor. Az 6vonok, sziilok és gyerekek jé hangulatu egylittlét soran tevékenykednek a kertben, lekvart foznek,
vagy épp adventi készlilodés soran diszeket, kis targyakat, mézeskalacsot készitenek.

9.5.2. Az 6voda a gyermekek, 6vonok és sziil6k kézos részvételével kiranduldsokat szervez, amelyek elsédleges
célja a kotetlen egyiittlét, amely alkalmat teremt a k6zOsség tagjainak egymas mélyebb megismerésére a
természet nyujtotta 6romok kozos élvezete kdzben. A kirdnduldsokat munkasziineti napokon tartja az 6voda az
ovonok és sziilok kézos szervezésében.

Az 6vondk a gyermekek részére nevelési napokon is szerveznek kirdandulasokat, ezek id6pontjardl a sziil6ket
el6zetesen tajékoztatjak.

9.5.3. Az 6voda részt vesz a Waldorf-kdzosségek altal szervezett rendezvényeken, bazarokon. A sziil6k kozos
egyuttlétek soran, illetve 6nalldan is maguk-készitette targyakat kinalnak eladasra a vasaron. A koz6s készil6dés
alkalmat ad a sziilék egyittlétére, emellett a vasaron vald részvétel lehetéséget teremt mas Waldorf-
kozosségekkel is a kapcsolatteremtésre, a targyak értékesitése pedig bevételt jelenthet a kozosség szamara.

9.5.4. Egyéb kozbds program szervezését barki inditvanyozhatja, egyetértés esetén a szervezési feladatok
megosztasarol esetenként allapodnak meg az 6vondk és a sziil6i kozosség.

9.6. Baba-mama csoport
Az intézmény lehetGséget teremt az dvodai élettel és az dvodaval valé megismerkedésre dvodaskor alatti
gyermekek és sziileik részére Baba-mama csoportfoglalkozasok keretében. Ezeket az alkalmakat heti

rendszerességgel egy az 6vodahoz kozel all6 pedagogus (pl. kisgyermekes anyuka, korabbi sziil6) tartja az
ovodaban. A foglalkozas alatt a gyermekek hasznalhatjak az dvoda helyiségeit és jatékait.
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9.7. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa, elvitelének rendje

9.7.1. A gyermek betegsége esetén - amennyiben a hianyzas 3 napot meghaladod - a sziil6 koteles orvosi igazolast
bemutatni arrdl, hogy gyermeke gyogyult. A betegség miatti vagy mas okbdl torténo tavolmaradast a sziil6 tartozik
legkésébb a hianyzas els6 napjan rovid Gton bejelenteni a pedagdgusoknak. A sziil6 legfeljebb 3 nap tartamu
mulasztast igazolhat; egy nevelési évben Gsszesen 5 napot.

9.7.2. A gyermek egyéb (pl. csaladi) okbdl torténd, 3 napot meghalado tartaml — vagy az évi 5 szUl6 altal igazolt
napot tullépo - tavolmaradasat a sziil6 koteles el6re, irasban — Tavolmaradasi kérelem benyujtasaval - jelezni. A
tavolmaradast az 6vodavezeto engedélyezi, ha az engedélyt kizard ok nem all fenn — ennek részletes szabalyozasat
a Hazirend tartalmazza.

9.7.3. A gyermekeket a pedagdgusok csak a gyermek altaluk személyesen is ismert sziileinek, illetve a sziilok altal
elére bejelentett és megnevezett személynek adhatjak at a nap végén. A sziilok a gyermek reggeli érkezésekor
kotelesek kilon jelezni a pedagdgusoknak azt a tényt, ha mas személy jon elvitelkor a gyermekért.

9.7.4. A gyermekek napi 6vodai nevelési programja az egyik csoportban 12.45-kor, a masik csoportban 13 érakor
véget ér, ekkor a gyermekeket az 6vonok az oltdozébe kisérik. A délutani ellatast nem igényld gyermekekért ezen
idépontig minden sziilének meg kell érkeznie. Az événdk gondoskodnak a kés6bb érkezd sziilék gyermekeinek
felligyeletérdl.

9.8. Az intézményre vonatkozo véd6-6vo eléirasok

9.8.1. Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartézkodé minden személy kételes:
- a berendezések rendeltetésszer( hasznalatara,
- az 6ovoda rendjének és tisztasaganak megbrzésére,
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal vald takarékossagra,
- atlz-, baleset-, és egészségvédelmi elGirdsok megtartasara,
- az d6voda teljes teriiletén a dohanyzas mell6zésére.

9.8.2. Az dvoda vezetGje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelGzéséért.

9.8.3. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek allandd javitasa az intézmény vezetGjének feladata.

9.8.4. A pedagdgusok kotelessége, hogy a gyermekek testi, lelki és szellemi egészségének megdvasa érdekében
tegyenek meg minden lehetséges erdfeszitést, felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok
betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a szll6k és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

Minden pedagdgus altalanos feladatai kdzé tartozik a gyermekek testi, lelki egészségének megdvasa, illetve az
erre iranyuld ismeretek folyamatos atadasa. Az 6vonoknek fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kévetend6 magatartasra.

9.8.5. Az dvodavezet8, vagy a munkatarsak kozil a vezet6 altal megbizott munkavédelmi felels az egészséges
és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi.

9.8.6. Az 6vodapedagdgusoknak lehetGségiik van dvodan kiviili programok szervezésére: sétak , kirandulasok
stb. A gyermekeket az dvodan kiviili sétak esetén csoportonként legalabb két felnGtt (ovono) kiséri.

9.8.7. Gondoskodni kell az elsGsegélynyuijtashoz sziikséges felszerelésrdl.

9.8.8. Kirandulas esetén az dvondknek elGzetesen tajékoztatni kell a szliléket a program helyérdl, induldsi és
érkezési idépontjarol, az esetleges kozlekedési eszkdzrol.

15



9.8.9. A 11/1994. (VI. 8) MKM rendelet 2. és 4. szamu melléklete szabalyozza a gyermekbalesetek megel6zését,
illetve a balesetet kdvetd eljarast.

A sériilt gyermeket a lehetd legrovidebb idén beldil el kell juttatni az orvoshoz, majd értesiteni kell a sztiloket.
9.8.10. Teend6k gyermekbalesetek esetén:

- a sérilt gyereket elsGsegélyben kell részesiteni,

- amennyiben sziikséges, orvost kell hivni,

- ha a gyermek szallithatd allapotban van, orvoshoz kell vinni

- a balesetet okozd veszélyforrast a lehetséges mddon meg kell sziintetni,
- a balesetet azonnal jelezni kell a vezetOnek és értesiteni a sztiloket

- az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az ott 1évo feln6tt, amihez ért

- a segitségnylijtas minden jelenlévonek kotelessége

Az dvodavezet6 teendoi:

- vizsgalat soran tisztaznia kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési
okokat,
- nyilvantartasi és jelentési kotelezettségeit teljesitenie kell.

9.8.11. A gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény T(izvédelmi és
Kockazatbecslési szabalyzata, illetve a Hazirendje tartalmazza.

9.9. Rendkiviili esemény

9.9.1. Az dvoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elGre nem lathaté eseményt,
amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, feln6tt dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszereléseit veszélyezteti.

9.9.2. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrdfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz
- arobbantassal torténd fenyegetés

9.9.3. Az 6voda vezetGje dont a szlikséges intézkedésekrdl, értesiti a sziikséges szerveket illetve a fenntartot.

9.9.4. Egyéb intézkedéseket és eljarasmddokat az 6voda Tizriadd terve tartalmazza, tlz- és bombariadd esetén
a benne foglaltak szerint kell eljarni.

9.10. Az intézmény gazdalkodasa

9.10.1. Az intézmény 6nallé gazdalkodast folytat. A Fenntartd az éves koltségvetést az Ovodaszék és az Ovondi
konferencia igényeinek figyelembevételével tervezi, és azt kuratériumi hatarozattal elfogadja. FelelGs az intézmény
gazdasdagos és kiegyensulyozott mlkddtetéséért. Az éves koltségvetést a sziildi kozosséggel ismerteti.

9.10.2. Az intézmény épllete a Fenntartd tulajdona, berendezései a Fenntartd tulajdonaban allnak, az intézmény
csak mindezek hasznalatara jogosult. Az intézmény a hasznalataban lév6 targyakat masnak hasznalatba nem
adhatja, nem hasznosithatja, azokrdl rendelkezni nem jogosult.

9.10.3. Téritési dij

Intézményiinkben téritési dijat nem kell fizetni; az dévodai szolgaltatasokat az intézményt fenntartd Alapitvany
finanszirozza. Az Alapitvanyhoz a sziilok adomanyok befizetésével és személyes munkavégzéssel csatlakoznak.
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9.11. Karbantartas és kartérités

9.11.1. Az intézmény balesetmentes és biztonsagos hasznalhatdosagaért, és az intézményben |év6 eszk6zok
karbantartasaért a Fenntarto felel.

9.11.2. A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a pedagogusok kotelesek az Ovodaszék tudoméaséra hozni
és részére a hibas eszkézoket atadni a hiba megjeldlésével. Ujbdli hasznalatbavétel a javitas utan lehetséges.

9.11.3. Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozénak meg
kell tériteni.

9.12. A hagyomanyapolas

9.12.1. Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, apolasa, valamint az intézmény jé hirnevének
megdrzése a pedagdgusoknak és a sziili kozosségnek egyarant kotelessége.

9.12.2. Az 6voda tajékoztatd flizetet ad ki sajat miikodésérol, pedagdgusairdl, amelynek aktualitasat fellilvizsgalja
és a szlikséges modositasokat a kiadvanyban atvezeti.

9.13. Konyvtar

9.13.1. Az dvodai konyvtar célja a Waldorf-pedagdgiaval, valamint az dvodaskord gyermekek nevelésével
kapcsolatos kiadvanyok, mesekényvek stb. megismertetése a pedagogusokkal és a sziilokkel.

9.13.2. Az évodai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lat el.

9.13.3. Az intézmény konyvtarara vonatkozd fobb szabalyok:
- A konyvtarat barmely sziil6 és pedagdgus hasznalhatja.
- Akonyvtar haszndlata ingyenes.
- Az OvonGi Konferencia a konyvtari allomanyt és a kélcsonzéseket évente ellendrzi.

9.14. Az egészségiigyi ellatas rendje
9.14.1. Az egészségligyi szolgaltatokkal vald kapcsolattartds az dvodavezeto altal megbizott munkatars feladata.

9.14.2. Az 6voda orvosaval, védondjével, a dolgozdk egészségligyi szolgaltatojaval valo kapcsolattartas kiterjed:

- a gyermekek torzslapozd vizsgalatara évente legalabb1 alkalommal,
- a dolgozdk foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatara évente egy alkalommal.

9.14.3. A gyermekek betegség esetén torténd gydgykezelése, a gyermekek fogaszati szlirése, illetve a védGoltasok
beadatasa a sziilok feladata valasztott orvosuk Gtjan.

9.15. Pedagodgus tovabbképzés

9.15.1. Az intézmény a fenntartd Alapitvany anyagi helyzete és a Fenntartd céljainak fliggvényében tamogathatja
a pedagogusok koézosségi érdekil szakmai tovabbképzését, elsGsorban a Waldorf-pedagdgia témakorében, illetve
az dvodaskorl gyermekek nevelésévei kapcsolatos egyéb témakorokben szervezett képzések vonatkozasaban.

9.15.2. A tovabbképzésrol és az azzal felmeril6 koltségek viselésér6l /megosztasardl/ a pedagdgusok és az
intézmény (illetve az intézményvezetd esetében az Alapitvany kuratdriuma) - mint munkaltato - esetenként kiilén
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megallapodast kot.

9.16. Eljarasi szabalyok (panaszat)
Az intézményben felmerlilé pedagdgiai jellegli, valamint a pedagdgusok személyével, munkavégzésével és
munkaviszonyaval, tovabba a pedagogusok, és szlilok kozotti kapcsolattartassal kapcsolatosan felmertild
esetleges problémak megoldasat az alabbi folyamatban dolgozzuk fel.

Prevencid/megel6zés: a felvételi folyamat soran az 6vono tajékoztatja a szlilét a panaszutrdl.

A konfliktuskezelés folyamataban fontos a személyesség.
Mindenrdl irasos anyag készlil.

9.16.1. Az 6vonst tajékoztatja az érintett személy. Az 6voné az Ovondi Konferencia elé viszi a témat.
A Konferencia megoldasi javaslatat irasban is ismerteti az érintett 6vond.

9.16.2. Az érintett személyek részvételével beszélgetés az Ovondi Konferenciaval. A helyzet kozos
megfogalmazasa, rovid leirasa. Ovodan belili megoldas keresése (rendkiviili sziilGi est, Ovodaszék).

9.16.3. KiilsOs segitség felkérése: az eddig érintettek mediator segitségét kérik. A mediatort mindkét fél
elfogadja, konszenzusos megallapodas.

9.16.4. Az érintettek ratekintenek a helyzet kezelésére, annak eredményeire. Rovid irdsos megallapodas errdl.

9.17. Dokumentumok kezelése
9.17.1. Alapdokumentumok kozzététele

9.17.1.1. Az 6voda alapdokumentumai: az Alapitd okirat, a Helyi pedagdgiai program, a Hazirend és az
SZMSZ nyilvanosak.

9.17.1.2. Hiteles masolataik az irodabdl elkérhetbek otthoni tanulmanyozasra maximum 2 napra, ill.
részben megtekinthetdk az dvoda honlapjan — www.szadaimesehazovi-waldorf.hu

9.17.1.3. A Helyi pedagdgiai program, a Hazirend és a SZMSZ a gyermekek 6lt6z6jében is kifliggesztésre
kerdil.

9.17.1.4. Az Gvodavezet6 minden tanév elsd SziilGi estjén tajékoztatja az Uj sziiloket a dokumentumokrol,
a felmer(il6 kérdésekre valaszt ad.

Az intézmény vezetdje minden nevelési év elején koteles adatokat szolgaltatni a KIR felé — a Kilonds
kozzétételi lista tartalmat a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja tartalmazza.

9.17.2. Az elektronikus Gton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének szabalyai
9.17.2.1. Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelelden.

9.17.2.2. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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9.17.2.3. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus- és tanuloi lista.

Az elektronikus Gton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
Intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

9.17.3. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz kizardlag az intézményvezeto férhet hozz3, illetve 6
adhat felhatalmazast mas személynek.

9.18. Zar6 rendelkezések
9.18.1. A jelen szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasa napjan Iép hatalyba.
9.18.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellékletei az alabbiak:
sz. melléklet: Az intézményvezeté munkakori leirdsa
sz. melléklet: Az évodapedagdgus munkakori leirdsa
sz. melléklet: A dajka munkakori leirdsa

sz. melléklet: A sziil6i munkacsoportok feladatai
sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat (2018.05.25.)

LA oA
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X. Legitimacios zaradék

A jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a Fenntarto, az Ovodaszék, és az Ovonéi Konferencia egyiittes Gilésén
2016. augusztus 24. napjan az Ovondi Konferencia elfogadta. Az Ovodaszék egyetértését nyilvanitotta. A

Fenntartd jovahagyta. Ennek tényét a Fenntartd, az Ovodaszék, és az Ovéndi Konferencia egy-egy tagja az
alabbiakban hitelesit6 alairassal tanusitja.

Az Ovénéi Konferencia nevében:

Mddositva: Szada, 2018. augusztus hé 31. napjan

P.H.
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1. sz. melléklet: Munkakori leirds-mintak

OVODAVEZETOI
MUNKAKORI LE{RAS

Alkalmazashoz sziikséges végzettség:

Allami, felséfoka 6vodapedagogusi diploma

o Waldorf 6vodapedagdgusi végzettség

o Ovodapedagogus munkakorben szerzett szakmai gyakorlat

o pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség/ az intézményvezetoi
szakképzettség megszerzésére iranyuld tanulmanyok folytatasa/ ennek vallalasa

Idegen nyelv ismeret:
e nem sziikséges

Elvéarhat6 személyiségjegyek:
o tiirelem, empatia, figyelmesség, nyugodtsag, kiegyensulyozottsag, szeretet-teljesség, hatarozottsag,
nyitottsag

Szervezeti felépitésben elfoglalt hely:
o munkaltatoja az 6vodat fenntarté Szadai Mesehdz Kulturalis Alapitvany kuratériuma
o munkaltatoi jogokat gyakorol az 6vodaban dolgozé pedagogusok €s dajkak tekintetében

A munkakdr altalanos leirasa:

o Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes €s szakszerii mikodését, a takarékos felhasznalas
lehetdségeit, az eszkdzok megovasat, a helyi nevelési programban meghatarozott neveld-fejleszté munka
szakszerl végrehajtasat, megvaldsitasat.

e Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatérozottak szerint, az orszagos Waldorf Ovodapedagégiai Program
(WOP) és a helyi nevelési program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

Munkaideje:
e rugalmasan szervezddik, a munkakezdés ideje cstisztathato.

A munkakorbdl és a betdltésébdl adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egylittérzo, odafigyeld, egytittmiikodd magatartast tantisitani.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a maganéletében is
betartja.

Intézményvezetdi feladatok:

e azintézményben miikodé pedagogusi konferencia munkajat koordinalja;

e a helyi nevelési programot kidolgozza, egyezteti a konferenciaval, véleményezteti az Ovodaszékkel,
elfogadtatja a fenntartoval;

crer

hazirendet kidolgozza, véleményezteti, sziilokkel megismerteti;
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SZMSZ atdolgozasaban részt vesz, konferenciaval és ovodaszékkel egyezteti, elfogadtatja a fenntartoval;
intézményi mindségiranyitasi program kidolgozasaban részt vesz;

6voda éves munkatervét kidolgozza a konferenciaval és a fenntartoval egyeztetve;

sziinetek kiadasaban dont;

elkésziti az 6vodapedagogusok munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat;

biztositja a korrekt informacidaramlast sziilok, pedagogusok és a fenntartd kozott;

kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilokkel, a Magyar Waldorf Szovetséggel és a tobbi Waldorf 6vodaval;
ovondket motivalja a konferencian valo allando és teljes idoben torténd jelenlétre;

munkaltatoi jogokat gyakorol;

gazdalkodik a bérkerettel.

Pedagogiai feladatok:

feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedGen;
az oOvoda rendezvényeinek, {innepeinek elokészitésében ¢és sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremiikodik;
sziikség esetén a kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrol;
felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért;
nevelGtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelméral,
személyiségének fejlodésérol;
a humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztisara vald kényszerités, levegoztetés
megvonasa stb.).;
nevelési tevékenységét a Waldorf-pedagogianak megfelelden végzi;
az érvényben 1évo alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint megfeleléen felkésziil a tervszeri
neveldmunkara;
a csoportszobaban és a kdzos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely harmonizal az 6voda tobbi
helyiségével,
kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul az
ovodai ¢€s a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz;
a gyermekek, sziilok és az intézményben dolgoz6d pedagdgusok emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja;
részt vesz az 6voda sziil6i estjein, hozzajarul a sziildi estek tartalommal valéo megtdltéséhez;
a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart;
a sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkardl, a kisgyermek
fejlodésérol;
csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit;
kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;
a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodes
magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara;
az 6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon;
ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelzi felettesének és
kollégajanak, hogy helyettesitésérol iddben gondoskodhassanak;
munkaido alatt csak a felettes engedélyével hagyja el az 6vodat.
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Kornyezet-, egészség- és munkavédelemi feladatok:

a baleset- tliz- és kornyezetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast és balesetet haladéktalanul bejelent;

biztositja az egészségiigyi elirdsok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ —szel, és a sziikséges intézkedéseket
megteszi;

tdmogatja az orvos, a védond munkajat;

felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkiil;
munkatarsaival egylittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol;

koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni;

az egészséges ¢€letvitelnek megfeleld ételeket készit.

Egy¢éb feladatok:

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevel6 munka fejlesztése, a konferenciai egység kialakitasa érdekében.
Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitdsa. A folyamatossadg biztositasa
érdekében kapcsolatot tart a Godolldi Waldorf Iskola elsds és leendd elsds osztalytanitoival.

Az iskolara valé felkészit6 tevékenységet koordinalja (iskolaba késziilok munkai, fejleszté pedagdgus
elhivasa a fenntart6 altal meghatarozott id6szakokban stb.).

Az o6voda miikodésével, a konferencia tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni. Koteles megtartani a pedagdgus etika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem €s kozosségi egylittmiikodés normait.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik. Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara és betartatasara.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit és az 6vodamiikodtetéssel
kapcsolatos, nem a csoportban végzett nevelémunkahoz kapcsolodo tevékenységeket 8 ora el6tt, ill. 12:30 ora
utan intézi.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmikodik a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Az 6voda mikodtetése érdekében folyamatosan kapcsolatot tart és egytittm{ikodik a fenntartoval és a sziil6i
kor képviseldivel, aktivan részt vesz az 6vodaszék munkajaban.
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2.

szamn melléklet ) )
OVODAPEPAGOGUSI
MUNKAKORI LEIRAS

Alkalmazéashoz sziikséges végzettség:

o6vodapedagogus diploma és/vagy Waldorf pedagdgusi végzettség

Idegen nyelv ismeret:

nem sziikséges

Elvarhat6 személyiségjegyek:

tiirelem, empatia, figyelmesség, nyugodtsag, kiegyensulyozottsag, szeretet-teljesség, hatarozottsag,
nyitottsag

Szervezeti felépitésben elfoglalt hely:

munkaltatoja az 6vodavezetd (megbizott 6vodavezetd)

A munkakorbdl és a betdltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kdvetelmények:

Képes a gyerekekkel és sziileikkel szemben egylittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartdst tanusitani.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is
betartja.

Pedagogiai feladatok:

feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjed6en;

az oOvoda rendezvényeinek, {innepeinek elokészitésében és sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
k6zremukodik;

sziikség esetén a kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsdgos, kiilsd helyszinekrol,
kiséretrol;

felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért;

nevelGtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelméral,
személyiségének fejlodésérol;

a humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés
megvonasa stb.).;

nevelési tevékenységét a Waldorf-pedagogianak megfelelden végzi;

az érvényben 1év0 alapdokumentum el6irasai és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a tervszeri
neveldmunkara;

a csoportszobaban és a kdzos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely harmonizal az 6voda tobbi
helyiségével;

kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul az
6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz;

a gyermekek, sziilok és az intézményben dolgozd pedagdgusok emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja;
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részt vesz az 6voda sziil6i estjein, hozzajarul a sziil6i estek tartalommal valdé megtoltéséhez;

a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart;

a sziil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban foly6d neveldmunkarol, a kisgyermek
fejlodésérdl;

csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzeést készit;

kézremiikodik a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikdés
magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara;

az dvodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon;

ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi felettesének és
kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak;

munkaidé alatt csak a felettes engedélyével hagyja el az 6vodat.

Kornyezet-, egészség- és munkavédelemi feladatok:

a baleset- tliz- és kornyezetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast és balesetet haladéktalanul bejelent;

biztositja az egészségiigyi eldirdsok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ —szel, és a sziikséges intézkedéseket
megteszi;

tamogatja az orvos, a védond munkajat;

felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil;
munkatarsaival egylittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol,

koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni;

az egészséges ¢€letvitelnek megfeleld ételeket készit.

Egyéb feladatok:

Alkoté modon egytittmiikodik a neveld munka fejlesztése, a konferenciai egység kialakitasa érdekében.

Az o6voda miikodésével, a konferencia tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. Koteles megtartani a pedagogus etika
kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem €s kozosségi egylittmiikodés normait.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik. Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara és betartatasara.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit és az O6vodamiikodtetéssel
kapcsolatos, nem a csoportban végzett nevelomunkéhoz kapcsolodo tevékenységeket 8 ora elétt, ill. 12:30 ora
utan intézi.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartoval €s a sziil6i kor képviselbivel.
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3.

szamu melléklet .
DAJKA_'(SEGITO)’
MUNKAKORI LEIRASA

Szervezeti felépitésben elfoglalt hely:

munkaltatoi jogkor gyakorldja: 6vodavezeté/megbizott 6vodavezetd

Munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség:
nincs kotelezden eldirt végzettség

A munkakor célja:
az 6vodapedagogusok munkéjanak segitése
f6zés

Napi tevékenységét a munkakori leirdsban foglaltak mellett az 6vodavezeté/megbizott dvodavezetd
instrukcidi alapjan végzi.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekekkel és sziileikkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egylittmiilkodé magatartast tantsitani — a
sziiloket nevelési kérdésekben az 6vodapedagdgusokhoz iranyitja.

Elkotelezett az 6voda értékei irdnt, azt minden tevékenysége tiikkrozi.

Segito tarsa az 6vodapedagdgusoknak, egylittmiikddé munkatarsaival.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja sorén biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is
betartja.

Ismeri az évoda helyi nevelési programjat, hazirendjét.

Feladatait a sziikséges onallosaggal, lelkiismeretesen, feleldsséggel végzi.

Ismeri a Waldorf-pedagogia alapelveit, munkajat annak szellemében végzi.

Altalanos feladatai:

Az 6vonok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, tisztalkodasi
teenddk ellatasaban.

Megteremti a kulturalt étkezés feltételeit, aktivan kozremiikddik az étkezések lebonyolitasaban. El6késziti a
f6zéshez a sziikséges nyersanyagokat a gyerekek kozremtkodésével, részt vesz az ebédfozésben. Igény esetén
segit a tizorai elkészitésében, talalasaban. Elmossa a felhasznalt edényeket, eszkozoket, valamint a tanyérokat,
evoeszkozoket.

A napi takaritast elvégzi — a gyerekmosdok €¢s WC-k, valamint a felnétt WC és mosdo tisztantartasa; az
el6térben az ott hagyott ruhdk, cip6k sarmentesitése, elpakolasa, az el6tér felseprése, felmosasa minden nap.
A konyha napi takaritasat elvégzi.

A hétvégi sziiloi takaritast figyelemmel kiséri, jelzi a takaritas-felelosnek a problémakat, hianyossagokat.
Sziikség esetén az 6vodai textileket (toriilkdzok, teritok stb.) kimossa, kiteregeti, kivasalja.
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Sétak, kirandulasok alkalmaval, amennyiben a mentor azt kéri, akkor az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekeket, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre. Amennyiben pedig a mentor azt kéri, akkor a sétak,
kirandulasok idején az 6vodaban marad, és elvégzi a neki adott feladatokat.

Baleseti veszélyforrasokat figyeli (ha tudja, megsziinteti), haladéktalanul jelzi a mentornak.

A rabizott novényekrdl rendszeresen gondoskodik, 6vodai sziinetek idején is.

Az o6voda rendezvényeinek, Tlinnepeinek elokészitésében és sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremiikodik, az 6vondi konferencia kérései alapjan.

Gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodéséral.
Ovodai sziinetekben az 6vodavezeté megbizhatja iigyelet tartdsaval.

Heti egy alkalommal, az 6vodai konferencia ideje alatt, délutan részt vesz az ligyeletben.

A helyettesitési rendben elfoglalt helyét a helyettesitési szabalyzat hatarozza meg.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztisara vald kényszerités, levegdztetés
megvonasa stb.).

A gyermekek, sziilok és az intézményben dolgoz6d pedagdgusok emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja.

Kornyezet-, egészség- és munkavédelemi feladatok:

A baleset- tiiz- és kornyezetvédelmi elGirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast és balesetet haladéktalanul bejelent.

Biztositja az egészségiigyi elbirasok betartasat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az egészséges ¢letvitelnek megfeleld ételeket készit.

Egyéb rendelkezések:

Az o6voda miikodésével, a konferencia tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. Koteles megtartani a pedagogus etika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem €s kozosségi egylittmiikodés normait.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A leltari targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért
felelosséggel tartozik. Torekszik az allagmegdvas hathatds betartdsara és betartatasara.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

Kapcsolatot tart és egyiittm{ikodik a fenntartoval €s a sziil6i kor képviseldivel.

Az 6voda miikddését meghatarozo szabalyokat ismeri.

Az 6voda kulcsaért teljes felelosséggel tartozik.

Koriiltekint6en takarékoskodik az energiaval.

Foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre
alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat idében jelzi az 6vodavezetdnek
(lehetOség szerint el6z0 napon), hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Munkaidg alatt csak az dvodavezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Naponta, pontosan vezeti a jelenléti ivet, ellatja alairasaval.

Egy hetet meghaladd betegség esetén a hét utolsé munkanapjan tajékoztatni kell a munkaltatot a varhato
tovabbi tavollétrdl, ill. a visszatérés idejérdl. Betegségbdl visszaérkezve az els6 munkanapon le kell adni az
Osszes igazolast.
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e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.
e A szabadsag kiadasanak idOopontjat a munkavallaloval egyeztetve az ovodavezetd hatdrozza meg. Az
alapszabadsag egynegyedét a munkavallalo kérésének megfelelden kell kiadnia a munkaltatonak.
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4. sz. melléklet: A sziil6i munkacsoportok feladatai
A szadai Mesehaz Waldorf Ovodaban miikodé sziil6i munkacsoportok és feladataik
Apuka munkacsoport: az épiilet, a kert karbantartasaval, allagmegérzésével kapcsolatos feladatokat végzi:

- Gondnoki teendok: a napi szintti, épiiletet, kertet érint6 javitasok

- Kertgondozas: Homokozo rendben tartasa, fiinyiras, locsolas

- Epiilet karbantartas: karbantartas, allagmegdrzés; hoeltakaritas; minden észlelt meghibasodés gyors
javitasa/javittatasa

- Kornyezetvédelem: szelektiv- és veszélyeshulladék-gyiijtés, rovar- és ragcsaloirtas

rrrrr

toborzasért s az intézmény kiilsé forumokon valdé megfeleld megjelenéséért felel. Kapcsolatot tart a
legfontosabb kiils6 intézményekkel, eseményeket szervez és az 6voda népszeriisitésén dolgozik.

- Weboldal és/vagy facebook szerkesztése, frissitése

- Onkorméanyzati kapcsolattartas

- Szadai Faluhazzal kapcsolattartas

- Godollsi Waldorf Ovodaval/Iskolaval kapcsolattartas

- E-mail levelezési listak karbantartasa, moderalasa

- Hirlevél szerkesztése

- Ujsagiras: cikkeket ir a szadai Gjsagba és mas kiilsé organumba
- Eseményszervezés

- Egyéb grafikai feladatok (plakat készités,...)

- Weboldal technikai része

Kozosségi munkacsoport: ez a munkacsoport dolgozik azon, hogy a k6zosségi szellem mindenkiben
kialakuljon és a waldorf-pedagogia szellemi erejét tiikrozze.

- Unnepek koordinalasa, szervezése

- Gylimdlcsszedés megszervezése, befozés

- Varrokor: az 6voda szamara, foleg eladasra készitett targyak készitése

- Sziiléképzés: a sziilok és a pedagdgusok altal fontosnak tartott témakban képzések szervezése
- Kirandulés szervezése

- Kiils6 eseményen valo részvétel szervezése

- Részvétel az 6voda korusaban

srer

annak betartasaért.

- Adminisztracio: adatszolgaltatas, beszdmolok készitése, egyéb adminisztrativ tevékenységek
- Palyazatfigyelés, -iras
- Jogi, ligyvédi feladatok

Operativ munkacsoport: az 6voda napi miikddését tamogato csoport.

- Logisztika
- Beszerzés: étkezési anyagok, higiéniai termékek, stb
- Jatékkarbantartas
- Kenyérsiités
- Varras (fiiggony, terito,...)
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