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1.

A

SZMSZ Jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. Torveny a nemzeti kdznevelésrol

2013. évi CXXIX. Torvény a nemzeti kznevelésrol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szold tdrvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szold torveny
végrehajtasarol

363/2012 (XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramijarol
137/2018,(VII.25.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
sz016 363/2012. (X11.17.) Kormanyrendelet modositasarol)

2012. évi |. Térvény a Munka Torvénykonyvérél (Mt)

2012. évi Il. Torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

22/2013 (111.22.) EMMI rendelet

2011. évi CXII. Toérvény az informacios onrendelkezési jogrél és az
informacioészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. Torvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XIl. 29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél

2003. évi CXXYV. torvény az esélyegyenldség és az egyenldé banasmaod
elémozditasarol

Nevelbtestileti hatarozatok

Vezet6i utasitasok

. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

Szervezeti és MUkddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy

meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsé
rendjét, kulsé kapcsolatait. Az SZMSZ figyelembe és tudomasul veszi, hogy az

intézmény tevékenységének alapjat képezi AZ OVODAI NEVELES ORSZAGOS
ALAPPROGRAMJA és minésitett WALDORF-OVODAPEDAGOGIAI PROGRAM.

2.

Ervényességi kévetelmények

Az SZMSZ személyi és id6beni hatalya
Az SZMSZ és a mellékletét képezb egyeb szabalyok az dvodai k6zosség minden
tagjara (6vonbkre és minden dolgozéra, gyermekekre, szllékre) kotelezd
érvénylek.
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- Az SZMSZ az intézményvezet6tél a fenntartonak jovahagyasra torténd atadasat
kovetéen a jovahagyas napjan valik érvényessé és hatarozatlan idére szél. A

hatalyba Iépéstél a korabbi SZMSZ érvényét veszti.

- Az SZMSZ terulet hatalya kiterjed az 6voda egész teruletére, valamint az 6voda
altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédé — 6vodan
Kivuli programokra. Az SZMSZ modositasa az oOvodavezetd hataskore,

kezdemeényezheti:

o afenntartd

a neveldtestulet

az 6vodavezet6

a szuldi kozosseg
jogszabalyi kotelezettség.

O O O O

3. Az intézmény jogallasa

Az 6voda alapitd és fenntartd szerve (tovabbiakban Fenntartd): Dr. Goliner Maria

Waldorf Egyesulet
Az 6voda:
- Neve: DR. GOLLNER MARIA WALDORF OVODA
- nyilvantartasi szama, OM azonositéja: 032969
- Székhelye: 2081 Piliscsaba, Béla kiraly utja 79.
- Cim/ postacim: 2081 Piliscsaba, Béla kiraly utja 79.
- Azingatlan az egyesiulet tulajdona
- Telefon: :+36706347386
- MUkddési terilete: Piliscsaba és kérnyéke (Budapest is)
- Tevékenységi kore:
o Alaptevékenyseégek:
Iskolai el6készitd oktatas
Ovodai nevelés (Waldorf Ovodai Program, miniszteri
rendelkezé alternativ 6vodai program alapjan)
o Kiegeészits tevékenysegek:
Ovodai intézményi étkeztetés
Gyermekek egyeb napkdzbeni ellatasa
Sport, szabadidds képzés
Kulturalis képzés
Mashova nem sorolhaté egyéb oktatas

engedéllyel

Lakoingatlan bérbeadasa, uzemeltetése — Nem lakdingatlan bérbeadasa,

uzemeltetése
o Kormanyzati funkciok:
Ovodai nevelés
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
Oktatast kiegészitd szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézmeényben
Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai
Pedagogiai szakmai szolgaltatasok mikodtetési feladatai
Gyermekek napkozbeni ellatasa
o Tovabbi feladatok:
Az oktatas szakmai és informatikai fejlesztésének biztositasa
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A minéségfejlesztés, mindségiranyitas biztositasa
Pedagogus szakvizsga és tovabbképzés tamogatasa
Pedagogiai-szakmai szolgaltatasok igénybevételének biztositasa

Az oOvoda onallé jogi személy. A fenntartotdl szakmai, pedagogiai szempontbdl
fuggetlen. Az 6évoda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott évodai nevelés,
iskolai életmddra torténd felkészités.

A fenntartd altal fenntartott 6voda o©Onalléan gazdalkodé szerv, addészammal,
bankszamlaszammal.

Az intézményt szakmailag az intézményvezetd, azaz az 6vodavezetd képviseli.

4. Az intézmény alapfeladata

Az 6voda élete, mikoédése a Rudolf Steiner Waldorf Pedagdgian alapszik, a Waldorf
Ovodapedagdgiai Programban megfogalmazott elvek szerint miikdédik. A pedagdgiai
kérdésekkel kapcsolatos valamennyi dontést az 6vonék sajat hataskérben, szabadon
hozzak meg.

A megfeleld évodai nevelés érdekében a csoportszoba, az 6voda épuletének és
kérnyezetének meg kell felelnie az o6voda szellemiségének. A fenntartashoz
szukséges munkak végzése, valamint a mikdodtetés anyagi alapjainak biztositasa sem
lehet idegen vagy ellentétes az évoda szellemiségével.

Az o6voda mikdodésével, fenntartasaval kapcsolatos dontéseket az Egyesulet
Kdézgyilése hozza meg.

Az 6vonbkkel szoros 6sszhangban dolgozok, illetve a Fenntarté gyakoroljak a
torvényben meghatarozott jogaikat és ellatjak feladataikat.

A Dr. Gélliner Maria Waldorf Ovoda egy csoporttal torténé miikddést tesz lehetévé,
maximalisan 30 gyermek fogadasara.

Az intézmény szakmai m{ikddését a pedagdgiai program hatarozza meg:

A pedagdgiai program tartalmazza:

- anevelés céljat és feladatait,

- a helyi nevelési tervet: napi, heti ritmusokat, innepeket, nevelési sziuneteket

- az 6vodai tevékenységeket,

- agyermekek fejlédése figyelemmel kisérésének szempontjait €s médjat.

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridék
kitlzésével, valamint a felel6sok megjeldlésével. A munkatervet a pedagdégusok a
nevelési év elsd hetében véglegesitik.

Az intézmény jogosultsagai:

- dontés az 6vodai jogviszony kérdésében,

- allasfoglalas a gyermek iskolaérettségének kérdésében.
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11.LAz Ovoda szervezeti felépitése

Ingatlan és vagyoni helyzet:

Az 6voda a Piliscsaban a Dr. Gollner Maria Waldorf Egyesulet fenntartasaban az
egyesulet altal birtokolt épuletben mikodik. A fenntarté egyesdulet felelésséget vallal az
ingatlan gondos kezeléséért, az 6voda mikodtetéséért.

1. Szervezeti egysége

Az egy vegyes Osszetételli gyermekcsoporttal mikodd, legfeliebb 30 gyermeket
befogadd évoda, amely tovabbi szervezeti egységekre nem tagolodik.

2. Az intézmény vezetése

Az intézményben a pedagdgusok a pedagodgiai munkaban és az dévodai gyakorlat
feladatok ellatasaban, azonos jogokkal és kotelezettségekkel rendelkeznek, minden
tekintetben egymas egyenrangu tarsai.

Az intézményt egyszemélyi felelésséggel, az O&vodavezetd vezeti. Ellata a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen
szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

3. Az intézmény vezetdje

Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében fennallo felelésségét elsédlegesen

a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Felels:

- az 6voda szakszer( és torvényes mikodéséeért,

- anevelébmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

- agyermekbalesetek megel&zéséért,

- a koézoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokeért, az
ovoda ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eléirasok betartasaért.

- Képviseli az intézményt.

- Evente egy alkalommal irdsos beszamolét készit a fenntarténak az 6voda
mikodéseérdl.

- Dont az o6voda miakodésével kapcsolatos minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly vagy mas bels6 szabalyzat nem utal masnak a hataskorébe.

4. Aldirasi jog

Hatdésagok és szakmai képviseletek felé: 6vodavezetd
Gazdalkodassal kapcsolatos Ugyekben: az egyesulet vezet6sége és az Aaltaluk
meghatalmazott személyek.
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5. Az 6vodavezetd helyettesitésének rendje

Az oOvodavezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt teljes
felel6sséggel a vezetd helyettes vagy a vezetd altal irasban megbizott személy
helyettesiti, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo
ugyek kivételével.

Az 6vodavezetd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetd
helyettese. Tartos tavollétnek minésul az egy honapot meghaladoé tavollét.

6. Nevelotestulet

Az intézmény alkalmazotti kore egyuttesen hatarozza meg az intézmény szakmai
munkajat. Ok alkotjak a nevelétestiiletet, amelyet jogszabalyokban, valamint a jelen
szabalyzatban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és
dontési jogok illetnek meg.

A nevelbtestiilet feladatai és jogai:

A pedagégusok egyiittes feladata a rajuk bizott gyerekek az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja, a Waldorf pedagdgiai program és az évoda pedagogiai programja
(HOP) szerinti nevelése. Ennek soran az egyes pedagdgiai, gyakorlati és
adminisztrativ feladatokat egymas kozott megosztjak szabad belatasuk szerint, akar
napi, akar heti, akar mas rendszeres ritmusban valtakozva ugy, hogy azonos aranyban
részesedjenek a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasokban és a gyermekek
ellatdsaval kapcsolatos feladatokban. K6zds munkavégzésuk feltételezi a szoros
egyuttmikodést, egymas megbecsulését, egyéniséguk és meggy6zédeésuk kdlcsonos
elfogadasat és tiszteletben tartasat. A munkajuk soran felmerilé kérdéseket
egymassal kotetlen formaban vitatjak meg, ezen felll a munkatervben meghatarozott
id6kdzonként tartott nevelbtestileti megbeszéléseken idérdl idére atfogdan értékelik
az 6vodaban folyé nevelési munkat.

A nevelétestilet dontési jogkore:

- apedagogiai program elfogadasa,

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

- anevelési év munkatervének jovahagyasa,

- dontés az 6vodai csoport dsszetételérdl (a jelentkezési kérelmek elbiralasaval),
- allasfoglalas az iskolaérettség kérdéseben,

- dllasfoglalas az egyes gyermekeket vagy a gyermekkdzosség egészét érintd
pedagdgiai, vagy egyéb jellegl kérdésekben.

A nevel6testulet vélemény nyilvanithat vagy, javaslatot tehet az intézmény

mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allé pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezéseében,

- a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban,

- anevelGtestulet a nevelési év végén majus vegeéig elkésziti azon fejlesztések koret,
amelyek a pedagdgiai munka magasabb szinvonalu ellatasat segitik, és javaslatat
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— afontossagi sorrend megjeldlésével és annak rovid indoklasaval — a fenntarténak
atadja. A Dberuhazasokrél — a rendelkezésre all6 anyagi forrasok
figyelembevételével — a fenntarté dont, dontésérél a nevelbket tajékoztatja.

A nevelbtestiilet ulései:

A nevel6testilet feladatainak ellatasa érdekében Ulést tart. Az Glések tervezhetd részét
az intézmény éves munkatervében kell rogziteni. A nevel6testileti Glés vonatkozé
napirendi pontjahoz a javaslattételi és véleményezési jogot gyakorldk képviseldjét meg
kell hivni. A nevelési év tervezett Ulései az alabbiak:

- évnyitd konferenciak

- évzaro konferenciak

Rendkivuli Glést kell dsszehivni, ha azt barmely pedagodgus, a vezetdség vagy a szulbi
kozosseég kepviselbje kezdeményezi.

Nevel6testlleti uUlést az intézményvezetd akkor hiv 6ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érintdé kérdések targyalasara kertl sor.

A nevelobtestiilet dontései:

A nevel6testilet a dontéseit szavazassal és — a testulet harom f6s létszamara
tekintettel, egyhangu hatarozattal hozza.

7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai tevékenység, illetve a nevel6i munka ellenérzése

Kiterjed:

- apedagogiai program nevelési feladatainak végrehajtasara,

- anevelési év munkatervi feladatainak megvalésitasara

- anevel6i munka tartalmanak és szinvonalanak vizsgalatara, ezzel kapcsolatban a
pedagogusok szakmai és moédszertani felkészultségének vizsgalatara,

- az o6vodai csoport, a gyermekek fejlédésének, viselkedésének alakulasara,
ertékelésére,

- aszulékkel valé kapcsolattartas, egyuttmikodés alakulasara.

Az intézményvezetd ellenbérzése folyamatos és kozvetlen. Az O6voda egyik

pedagogusaként kozvetlen tapasztalatai vannak az o6vodaban folyd minden

tevékenységrél, igy kalon ellendrzési eljarast csak indokolt esetben rendel el, amelybe

a fenntarté egyesulet vezet6ségi tagjait is kdteles bevonni.

Gazdasagi és adminisztrativ feladatok:
- Az évodaval kapcsolatos gazdasagi teenddket a Fenntarté gazdasagi vezetdje latja
el. Az intézmény gazdasagi helyzetéért a felel6sséget a fenntarté szerv vallalja.
- Az adminisztrativ- technikai- Ugyintéz6i feladatokat, valamint a gazdasagi teenddk
egy részét az ovodatitkar végzi, hianyaban pedig az 6voda és a fenntarté kozosen,
az elébb felsoroltak szerint végzik.

8. A szuloi szervezet

A szuldi kozosseget az ovodaba jard gyermekek szulei alkotjak. A szulék allampolgari
jogukkal élve valasztjak maguknak gyermekiik szamara a Waldorf Ovodat. Tudomasul
veszik, hogy a Waldorf Pedagdgia alapja egy olyan egységes szellemi hattér, amelybdl
kovetkezik az egész o6voda mikddése, az 6vonbk, a gyermekek és a szllék
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kapcsolata. A szul6k és az 6voda kozotti kapcsolat alapja az 6vonékbe vetett bizalom,
melyre épitve a szulok rabizzak gyermekuiket az 6vonékre. Bizalommal fordulnak az
ovonék felé, figyelembe veszik az 6vondk neveléssel, kozosségformalassal
kapcsolatos lépéseit, kéréseit, dontéseit.

A kozoktatasi torveny alapjan a szulék jogaik érvényesitésére és kotelességuk
teljesitésére szuldi kozosséget hoznak létre, amelynek tagja minden szulé. A szUl6i
k6zosség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasaral,
tisztségviseléinek megvalasztasardl és képviseletérol.

A szulbéi kozosség elsddleges feladata az évoda mindennapi mikoddése soran
felmeralé gyakorlati feladatok ellatasa: az anyagbeszerzés, a heti takaritas, a
helyiségek, a berendezési targyak és jatékok karbantartasa és felljitasa, a
kertgondozas, az ovoda mikodésével kapcsolatban felmertlé gazdasagi teenddk
(fizetési kotelezettségek, konyvelési feladatok, palyazatok stb.) bonyolitasa, valamint
minden olyan teendd ellatasa, amely az évoda zavartalan mikodéséhez szikséges.
A szlléi kozosség e feladatok ellatasat maga szervezi: a szulbk egymas kozott
aranyosan megosztjak a takaritasi, bevasarlasi teendbket, valamint a kulon
szakértelmet nem igenyld teendbket. Az egyéb munkakat szakemberrel végeztetik el.
A szul6i kdzosseg képviseleti uton harom tagbol allo Vezetéséget hoz létre, amely
jogosult eljarni valamennyi szilé képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd
ugyekben. A Vezetbség tagjai kivalasztjak maguk kozul:

- elnokot

- titkart

- gazdasagi képvisel6t

A Vezet6ség a feladatai altal indokolt id6kézonként Ulésezik. A Vezet6séget a
pedagoégusok is o6sszehivhatjak az intézmény munkajardl és feladatairdl vald
tajékoztatas, valamint a torvényben meghatarozott intézményi dokumentumok
véleményezése céljabal.

A Vezetdség kozvetlen és folyamatos kapcsolatot tart a pedagdogusokkal, amelynek
soran beszamol a nevel6testiletnek a szildi kozosség tevékenységérél.

9. A szulok tajékoztatasa

Az intézmény pedagdgusai a gyermekekr6l a nevelési év soran rendszeres
beszélgetéseket tartanak a szul6kkel, altalaban mindkét pedagogus részvételével. E
beszélgetések lehetnek csoportosak és egyéniek. A szul6k csoportos tajékoztatasa a
szul6i és nevel6i k6zdsség rendszeres talalkozasain: a Sziléi esteken torténik. A
gyermekekrdl szold egyéni tajékoztatast a pedagdgusok a fogaddéérakon adjak. A
szul6k megfelel6 tajékoztatasa minden pedagdgusnak egyforman feladata.

A pedagogusok gondoskodnak a szul6i korok rendszeres 6sszehivasarol, megfeleld
idépontban kozlik a kovetkezd sziilsi kor idejét. Altalaban havonta egy sziil6i est
megtartasara kerul sor. A szul6i esteken elsésorban a gyermekek évodai életével
kapcsolatos kérdéseket beszélik meg a pedagogusok és a szuldk. A szervezeési és
gyakorlati teend6k megvitatasa mellett az 6vondk tajékoztatast adnak az eltelt
idészakrol, a gyermekek beilleszkedéseérdl, az o6vodai hangulatrol altalaban.
Felmerllhetnek ilyenkor egyéni problémak is, amelyek kdzdsségi megbeszélése
indokolt.

Az intézmény pedagdgusai a szul6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrdl a szilék szamara. A fogadoorakat a pedagogusok a szulékkel elére
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egyeztetett idépontokban tartjak, akar a szul6, akar a pedagdgus kezdeményezésére.
Evente legalabb egy beszélgetést minden sziilével kell tartani a gyermek oévodai
eéletérdl. A pedagdégusok a fogadoorakon 6szinte beszélgetés keretében részletesen
bemutatjak a szulbéknek gyermekeik ovodai életét, fejlédését, vazoljak az altaluk
tapasztalt nehézségeket és azok megoldasat a szulékkel kézésen alakitjak ki. A
szulének lehetésége nyilik ilyenkor minden kérdés felvetésére, a Waldorf-pedagogia
elveivel, mddszereivel kapcsolatos barmely észrevétel vagy probléma jelzésére.
Ezekre az 6vondk szakszerlien, kozérthetéen és 6szintén mondjak el pedagogiai
magyarazataikat. A pedagogusok a fogadddrakon felkészilten jelennek meg, amely
jelenti a gyermekekrél vezetett feljegyzéseik attanulmanyozasat. A pedagdégusok a
szul6kkel olyan kapcsolatot épitenek ki, amelyben a gyermekekrél, az 6 érdekikben
foly6 6szinte parbeszéd kialakulhat. A kapcsolattartas nehézsége esetén az 6vénd és
a szulé egyarant fordulhat a Vezetéséghez (Fenntartd) egyeztetés érdekében, ennek
eredmeénytelensége esetén a Magyar Waldorf Szévetséghez.

10. A fenntarto

A Dr. Géliner Maria Waldorf Egyesiilet az Ovoda létesitésére és fenntartasara létrejétt
hivatalos szervezet. Az 6évoda és a fenntartd kozotti kapcsolat meghatarozoja a
Waldorf Pedagdgia alapvet6 szellemisége. A szukségesen felmerulé kozos kérdések,
feladatok mellett az évoda képvisel6je (az évodavezetd) évente egy alkalommal, a
szorgalmi idé végén teljes korl miikddési, pedagdgiai beszamolét tart a fenntartd
hivatalos iranyito testllete szamara.
A fenntarto kétféle kapcsolatban all az 6vodaval:
- mint az 6voda jogszabalyok szerinti Iétrehozéja és fenntartoja

o az altala kinevezett 6vodavezet6 felett munkaltatoi jogokat gyakorol

o rendszeres egyuttmikoddés van az intézményi feladatokkal kapcsolatba

o gazdalkodasi, torvényességi, ellenérzési feladatait ellatja
- mint az évoda mikddését szolgaltatasaival tamogato intézmény

o gazdasagi és részben adminisztrativ hatteret biztosit

o a létezéshez szikséges anyagi forrasokat fedezi, eléteremti

o az ovodavezetd feltételeit biztositia az akadalytalan vezetéshez,

iranyitashoz

A fenntarté konkrét szolgaltatasai az intémény felé:

A fenntartd bizonyos szolgaltatasokat (konyvelés, bérszamfejtés, finanszirozasbal
adéddé minden feladat) nyujt az évodanak. Ezek finanszirozasi és egyéb feltételeit
maga biztositja. A jogszabalyi rendelkezés kotelez6en meghatarozott datumatdl az
ovoda onallé gazdalkodast folytatd szervve valik, e feladatokra ovodatitkart koteles az
intézmény alkalmazni, aki az intézményvezetdvel egyutt a fenntartotdol és az
ovodavezet6tdl rabizott tertleteket latja el. Az 6évoda ettdl az idéponttdl kezdve nem
koteles a felkinalt szolgaltatasokat igénybe venni, de mérlegelni kell, hogy ki és hogyan
tudja e feladatokat legmegfelelébben elvégezni.

A fenntarto

- véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész
mikodésével kapcsolatban, kulondésen a vezetd személye és az intézmény
iranyitasa vonatkozasaban.- az évodaban tartja megbeszéléseit.

A fenntartd részérdl a vezetbség hivatott elsé szinten megvitatni, és egyeztetést
lefolytatni minden olyan kérdésben és problémaban, amely az intézmény mikddése
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soran felmerll ideértve a pedagogiai és a gyakorlati problémakat, a pedagdégusok
személyével és munkajaval, illetve egyes szul6k, vagy a teljes szuléi kdézdsség
viszonyulasaval kapcsolatos felvetéseket, kifogasokat, tovabba az 6vénék és szilék
kozotti kapcsolattartasi nehézségeket, vagy barmely mas itt kilén nem nevesitett
kérdést. Az Vezetéség minden esetben megkisérli az eltérd allaspontok egyeztetésével
a problémak és fezsultségek feloldasat. Amennyiben ez nem vezet eredményre a
feljebbviteli szerv segitségét kéri (Magyar Waldorf Szovetség).

11. Az évodai jogviszony létesitése

Az oOvodai jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel uatjan toérténhet. A
jogviszony létesitéserdl, a felvételrdl és az atvételrél a nevelbtestilettel egyetértésben
az ovodavezetd dont. A kozoktatasi torvény szabalyozza az oOvodai jogviszony
keletkezését és megsziinését és az abbdl kdvetkezd jogokat és kotelessegeket.

A Waldorf pedagdgia és a helyi évodai élet megismertetése érdekében a gyermekuk
felvételét kérd szul6k szamara a felvételt megel6z6 egy évben elékészité eldadasokat,
k6z6s munkadélutanokat szervez a pedagogiai kollégium, az érdekl6dé szuldk nyitott
unnepeken gyermekikkel /gyermekeikkel/ részt vehetnek.

A felvételre jelentkezd csaladokrol az 6voda nyilvantartast vezet.

A felvételi kérelem a felvételi jelentkezési lap kitoltését kovetéen valik hivatalossa.

Az évodaba szabad helyek figgvényében egész évben van felvétel. Az 6vondk ezen
tulmenéen a felvételt kérd szulbkkel egyéni beszélgetést tartanak. A felvétel
beszélgetések el6tt az 6vodavezetd, vagy az altala megbizott egyik 6vond és az
egyesulet vezetéségének képvisel6je konzultaciét tartanak a jelentkezé csaladok
szileivel a pedagogiai elvek, az 6voda mikoédésének rendje, a gazdasagi kérdések,
az 6voda és a csalad kapcsolatrendszerének megismertetése érdekében. A felvételi
kérelmek elbiralasa soran a pedagogusok elsésorban a gyermek életkorara, a csoport
Osszetételére és a csaladi kérilményekre figyelemmel hozzak meg dontéstiket.
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V. Kilsd kapcsolatok

Intézményink a pedagodgiai feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa érdekében, valamint a beiskolazas érdekében és
egyeb ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

A nevel6k rendszeres személyes kapcsolatot tartanak fenn a régidban talalhato
Waldorf ovodak pedagodgusaival, illetve a Waldorf-ovonéképzeéssel. A kapcsolattartas
formai és médjai:

Az

régios megbeszélések,

orszagos szintl szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valé részvétel,
modszertani bemutatdk és gyakorlatok tartasa,

rendezvények latogatasa, azokon valo részvétel (pl. Adventi Bazar) - napi
szakmai tajékozédas személyesen vagy telefonon.

intézmény kapcsolatban all még a kovetkezé szervezetekkel:

a fenntart6 dr. Gollner Maria Waldorf Egyesulettel

a gyermekek és az 6évoda dolgozéinak egészségugyi ellatasarél gondoskodo
tarsintézményekkel,

a gyermek- és ifjusagvedelmi hatésagokkal,

nevelési tanacsado szolgalattal, a csaladsegité kdzponttal

Waldorf-iskolakkal

a Magyar Waldorf Szévetséggel

a Waldorf-hazzal, mint pedagdgiai szakmai szolgaltatéval

A Nemzetkdzi Szoévetséggel (IASWECE) évente kétszer tartott talalkozoin vald
részvetel, mely mindig mas-mas tagorszagban torténik.

A nemzeti nevelés keretén belll torekszunk a Karpat-medence magyar nyelvi

intézményei k6zotti oktatasi tér kialakitasara, a kilhoni magyar évodakkal valo
kapcsolatépitésre, szakmai kapcsolat felvételére.

A gyermekvédelmi rendszer megerdsitése érdekében az 6voda egyuttmikodik a
szocialis munkassal, akinek feladata, hogy kiszlrje a veszélyeztetett gyermekeket
Fejlessze a sulyos szocialis és kulturalis hatranyokkal kizddket és alakitson ki
kapcsolatot az érintettek csaladjaval.
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V.Az intézmény miikodésének rendje

1. Nevelési év

A nevelési év augusztus hé 1. napjatol, a kdvetkezd év julius hé 31. napjaig tart, a
szorgalmi id6 szeptember 1-t6l junius hé 15-ig tart, - az évenként kiadott oktatasi
miniszteri rendelettel meghatarozott kereteken belll. A nevelési év mikodési tervét a
nevelbtestulet hatarozza meg, a munkatervben rogziti az érintett kozosseégek
véleményének figyelembevételével.

Az intézmény a nevelési év szorgalmi ideje alatt nevelési napokon nyolc érat tart nyitva.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt —
eseti kérelmek alapjan.

Szinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap nyitva tartas csak a pedagoégusok
altal engedélyezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

2. A pedagogus munkarendje

A pedagogusok munkarendje az évoda nyitvatartdsanak megfeleld.

Az intézményben minden alkalmazottnak kotelezé betartania az altalanos munka- és

balesetvédelmi szabalyokat.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdzoktatasi torvény rdgziti. A nevelési

intézmeényben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje:

- az 6évodaban folyd munkabdl,

- az 6vodaban felmerllé egyéb teenddk ellatasabal,

- anevelémunkara torténé felkészuléshez szukséges id6bél,

- az 6vodan kivili munkak ellatasahoz szikséges (beszerzés stb.) idébdl all.

A munkamegosztast a pedagdégusok maguk hatarozzak meg, annak kialakitasanal

alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes

terhelése, aranyos munkavégzése.

Szabadnap illeti meg a pedagégusokat idéaranyosan: munkaszuneti napra esd évodai

rendezvények utan.

A pedagdgusnak a munkabdl valé tavolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg egy

nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éraig jeleznie és utdlag igazolnia

kell. Betegség esetén a hianyzd pedagdégus a jogszabalyok szerinti tappénzre

jogosult.

A betegség miatt a munkabdl kies6 pedagogust tarsa helyettesiti.

A Dbetegség els6 hoénapjdban a napi mosogatasi, takaritasi feladatoks ennek
megszervezese a szul6i kozosseg feladata. Harminc napot meghalado hianyzas esetén
a fenntart6 allando kisegitérél gondoskodik.

3. Az évodaba valé belépés és benntartézkodas rendje
Az 6vonbk évodai iddn kivul és a szunetekben is kulon, a fenntarté engedélye nélkul

tartozkodhatnak az intézményben.
A szil6k benntartozkodasa - 6vodai idon kivll - csak el6re bejelentett és egyeztetett
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idépontban, feltigyelet nélkul is toérténhet. Az 6voda kulcsat kdtelesek gondosan 6érizni,
majd 2-3 napon beliil visszajuttatni az événéknek. Ovodakulcsot — kivéve kertkapu - a
vezet6 engedélye nélkul masoltatni TILOS!

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek csak a vezet6 vagy a helyettes
engedélyével tartozkodhatnak az évoda teruletén (Ugynokok, arusok, érdekl6dok).

4. Intézményi védo-6vo eldirasok

Az 6voda vezetdje felelés az 6vodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért.

A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek allandé javitasa az intézmény vezetdjének
feladata. A pedagdgusok koételessége, hogy a gyermekek testi, lelki és szellemi
egeszségének megovasa erdekében tegyenek meg minden lehetséges eréfeszitést,
felvildgositassal, a munka és balesetvédelmi el6irasok betartatasaval, a
veszeélyhelyzetek elharitdsaval, a szul6k és szukség esetén mas szakemberek
bevonasaval.

Minden pedagdgus altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi, lelki
egeszségének megovasa, illetve az erre iranyuld ismeretek folyamatos atadasa. Az
ovondéknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekoévetkezésekor
kévetendé magatartasra. Az évodavezetd helyettes, mint munkavédelmi felelése az
egeészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a munkavédelmi
ellen6érzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

Az évodapedagogusoknak lehetéséguk van évodan kivuli programok szervezésére:
sétak, kirandulasok stb. A gyermekeket az évodan kivili sétak esetén két 6vond kiséri,
tovabbi kisérére nincs szukség.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szikséges felszerelésrél.

Kirandulas esetén az ovonbknek elézetesen tajékoztatni kell a szuléket a
programhelyérdl, indulasi és érkezési idépontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

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

A sérult gyermeket a lehetd legrovidebb idén belul el kell juttatni az orvoshoz, majd
értesiteni kell a szuldket.

Teendbk gyermekbalesetek esetén:

- asérllt gyereket elsésegélyben kell részesiteni,

- amennyiben szukséges orvost kell hivni,

- ha a gyermek szallithaté allapotban van, orvoshoz kell vinni

- a balesetet okozé veszélyforrast a lehetséges médon meg kell szlintetni,

- abalesetet azonnal jelezni kell a vezetének és értesiteni a szuldket.

- az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ott 1évd felnétt, amihez ért.

- a segitségnyujtas minden jelenlévének kotelessége.
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Az 6vodavezet6 teend6i:

- vizsgalat soran tisztaznia kell a balesetet kivaltdé és a kdzrehatdé személyi és
szervezési okokat,

- nyilvantartasi és jelentési kotelezettsegeit teljesitenie kell.

5. Rendkivuli esemény

Az 6voda mukodésében rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az 6voda gyermekeinek, felnétt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épuletét, felszereléseit veszélyezteti.

Az 6voda rendelkezik: tlzvédelmi- és munkavédelmi tervvel, valamint honvédelmi
intézkedési tervvel (HIT).0

Rendkivuli eseménynek mindsul kaldondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: vilamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atiz,

- arobbantassal torténd fenyegetés

Az évoda vezetdje dont a szukséges intézkedésekrdl, értesiti a szukséges szerveket
illetve a fenntartot.

6. Unnepek

A Waldorf-pedagdgia javaslatai szerint az évoda a kdvetkezd Unnepeket tartja a
nevelési év soran:

- Betakaritas Unnepe

- Batorsagpréba

- Szent Marton unnep

- Szent Miklés Unnep

- Advent

- Farsang

- Atavasz kezdénapjanak unnepe

- Husvét

- Mennybemenetel

- Punkosd

- Szent Janos nap — Nyar-unnep

Az 6vodai unnepekre valo felkészllés és azok megtartasa elsésorban a pedagogusok
feladata, de ebben kérhetik a szul6k segitségeét is.

Az Unnepek rendje:

- A Marton-napi és az Adventi Unnepet az évondk és a szulék kozos készulbédése

elézi meg, az Unneplés az évodaban nevelési idén kivili idépontban torténik. Az
Adventi id6szak része az 6vodaban reggelente tartott rovid kozos éneklés.

- A Farsang megszervezése és lebonyolitasa a szul6k és 6vonék kodzos feladata,
megunneplése az 6vodaban, nevelési id6ben torténik.

- Mennybemenetel Unnepe 6vodai id6ben, de egy kivalasztott kirandulasi helyszinen
torténik

- A Nyar-Unnepet a szulék készitik el6, az 6vonbék véleményét kikérve, megtartasa
ovondi reszvetellel, nevelési idén kivuli idépontban torténik.

16 / 26



- Az egyéb uUnnepeket az 6vondk a gyermekekkel az évodaban, nevelési idében
unneplik meg.

8. Kirandulasok

Az 6voda a gyermekek, az 6vondk, és a szulbk kdzos részvételével kirandulasokat
szervez, amelyek elsddleges célja a kotetlen egydttlét, amely alkalmat teremt a
k6zosség tagjainak egymas mélyebb megismerésére, a természet nyujtotta dromok
kdzos élvezete kdzben, az 6vonék és szulbk kdzos szervezésében.

9. Egyéb programok

Egyéb kozos program szervezését (pl. almaszedés, eldadasok, munkadélutanok)
barki inditvanyozhatja, egyetértés esetén a szervezési feladatok megosztasardl
esetenként allapodnak meg az 6véndék és a szulbi kozosség.

VI. A helyiségek és berendezésuk hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézményt az ott folyé nevelési munka megvaldsitasa érdekében
nyitva tartasi id6ben — és azon tul is — rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

Az intézményben tartja Uléseit a szUl6i kd6zosség, a Vezetdség. Ezek iddpontjat
elézetesen jelezni kell a pedagdogusoknak.

Karbantartas és karteérités

Az intézmény balesetmentes és biztonsagos hasznalhatosagaért és az intézményben
lévé eszkdzok karbantartasaért a fenntarté felel. A fenntarté a karbantartasi feladatokat
a szul6i kozodsség utjan biztositja.

A meghibasodott eszkdzdket, berendezéseket a pedagdgusok kotelesek a minden év
elején megvalasztott karbantartasért felel6s szulé tudomasara hozni és részére a hibas
eszkdzoket atadni a hiba megjeldlésével. Ujbdli hasznalatbavétel a javitas utan
lehetséges.

VII. Pedagégus tovabbképzés

Az intézmény anyagi helyzete fliggvényében tamogatja a pedagoégusok szakmai
tovabbképzeését, els6sorban a Waldorf-pedagogia témakoreben, illetve az 6vodaskoru
gyermekek nevelésével kapcsolatos egyéb témakorokben szervezett képzések
vonatkozasaban.

A tovabbképzésrdl és az azzal felmerllé koltségek viselésérél (megosztasardl) az
intézmény — mint munkaltatd — a pedagdgusokkal esetenként kulon megallapodast
kothet.

Evente kétszer (tavasszal és &sszel) egyik pedagégus (Kiss Joli) részt vesz a
Nemzetkdzi Szovetség (IASWECE) ulésein.

VIIl. Reklamtevékenység
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Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél és
az egeészséges eletmoddal, a kornyezet védelemmel, tarsadalmi, kozéleti
tevékenyseéggel illetve a kulturalis tevékenységgel fugg 6ssze.
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IX. Eljarasi szabalyok

Az intézményben felmerul6é pedagogiai jellegd, valamint a pedagogusok szemeélyével,
munkavégzésével és munkaviszonyaval, tovabba a pedagdgusok, és szulék kozotti
kapcsolattartassal felmerlld esetleges problémak megoldasat elsédlegesen az
Vezet6ség (Fenntartd) altal lefolytatott egyeztetés keretében kell megkisérelni.

Az egyeztetés eredmeénytelensége esetén a Magyar Waldorf Szovetséghez
fordulhatnak segitségért.

X.Dokumentumok kezelése

1. Alapdokumentumok kozzététele

- Az 6voda alapdokumentumai az Alapité okirat, a Pedagdgiai Program, a Hazirend,
és az SZMSz nyilvanosak.

- Hiteles masolataik az irodabodl elkérhetéek otthoni tanulmanyozasra, maximum 2
napra ill. részben megtekintheték az egyesulet honlapjan: www.gmwe.hu

- A Hazirend gyermekek 6lt6zéjében kerul kifiggesztésre.

- Az 6vodavezetd minden tanév elsé Szul6i korén tajékoztatja az uj szulbket a
dokumentumokrol, a felmerulé kérdésekre valaszt ad.

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

2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésének szabalyai

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen.

- A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmeény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
- Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
o azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
o az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
o atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
o az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecseétjével
és az Intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai
haldzataban egy kiulon e célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz kizardlag
az intézményvezetd férhet hozz3, illetve 6 adhat felhatalmazast mas személynek.
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XI.

Mellékletek

I. szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé

kérelmek megismerésének a rendje

A kozérdek(l adat iranti irasbeli igényeket az intézmény Ugyviteli és iratkezelési
szabalyzata szerint kell kezelni —melynek felelése az o&vodavezetd,(vezetését
atruhazhatja masik 6vodapedagogusra) - az alabbi eltérésekkel:

A szignalas és az iktatas soran, az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a
,Kozérdekl adatkérés” megjegyzéssel kell feltintetni, hogy az irat kozérdeki adat
iranti igényt tartalmaz.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek a beérkezését kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belul kell eleget tenni.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatél faggetlendl, az igényl6 masolatot kaphat. A masolat készitéséért —
legfelijebb az azzal kapcsolatban felmerilt munka- és anyagkoltseg mértékéig
terjedéen — koltségtéritést kell megallapitani, amelynek 6sszegét az igényld
kérésére elére kozolni kell.

Amennyiben az igényelt kozérdekl adat az egyesulet honlapjan mar kdzzétételre
kerllt, a valaszban az igényld figyelmét erre a kortlményre fel kell hivni; a
kozzététel azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

A koézérdekl adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesithet6 8
napon belul, irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte
— elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmazé valasznak az elutasitas indokait, tovabba a jogorvoslatra
vonatkozo tajékoztatast is tartalmaznia kell.
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Il. szamu melléklet: Munkakori leirasok

Az 6vodapedagogusok munkakori lerasa:

- A munkakor célja: a Waldorf-pedagdgiai elveknek és kovetelményeknek
figyelembe vételével és betartasaval a gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése. A csaladi nevelés kiegészitése.

- Az 6vodapedagogusaval szemben elvarhaté magatartasi kovetelmények:
o Tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva képes az
onallé munkavégzeésre és azt teljes felel6sséggel teszi.
o Képes a gyerekkel és szuleivel szemben egyutt érzd, odafigyeld,
egyuttmikoédé magatartast tanusitani.
o Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
korilmények kozott nem sérti meg.
o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
o Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmaod elvét.
o Ovodai munkaja soran biztositia a vilagnézeti és a politikai
semlegességet.
- A pedagoégusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén,
valamint a maganéletben is betartja. - A cél eléréséhez szikséges feladatok,
fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagdgiai-szakmai feladatok

- Kotelezd oraszamat kizardlag a gyerekek kozott tolti és ellatja azokat a pedagogiai
és gyakorlati teend6ket, amelyeket a helyi nevelési program megfogalmaz.

- Felel8s a rabizott gyerekek testi épségéért, ennek érdekében a csoportot egyetlen
pillanatra sem hagyhatja feltgyelet nélkl.

- Kortltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerulésérdl (épuleten
belll, udvaron, kirandulasok, sétak alkalmaval).

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a csoportban.

- Gondoskodik a gyermekek szikségleteinek maximalis kielégitésérél.

- A csoport egészséges életmddjanak és a gyermekek egészségének megbrzése
érdekében gondoskodik a higiéniai kovetelmények megtartasarol.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas évodai élethez szikséges
feltételeket (hely, id6, eszkdz).

- Az 6voda kdrnyezetét biztonsagosan, esztétikusan alakitja.

- Minden gyermek egyéniségét, mentalitasat megismerve folyamatosan figyelemmel
kiséri az egyes gyermekek fejlédését, valtozasat, ezekrdl rendszeresen
feljegyzéseket készit. Tapasztalatait folyamatosan megosztja pedagogustarsaval.

- Feladata az 6vodai Unnepek el6készitése és lebonyolitasa.
Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend 6k:

A helyi nevelési program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitéseben,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezdnek tekinti.

- Az SZMSZ-ben, valamint az évoda hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és
betartatja a gyermekekkel és azok szuleivel.

- A minéségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz.

- Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés. Ezért részt vesz
a Waldorf-pedagégusok részére szervezett konferenciakon és egyéb
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tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat.

- Kozvetlen és rendszeres kapcsolatot alakit ki a szul6kkel. Meghatarozott
rendszerességgel fogadddrakon, ill. szul6éi korokodn tajékoztatast ad a gyermekek
egyeni és csoportos ovodai életérél és a felmerilé egyéb témakrol.

- Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, a mulasztasi naplot naprakészen vezeti.

- SzlUkség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir. Javasolhatja a gyermek
szakorvosi, pszicholégiai vizsgalatat, Nevelési Tanacsadd, ill. hatranyos
helyzetben lévé gyerekek esetében Csaladsegité szolgalat igénybevételét.

- Kozremikodik az 6vodai felvételik lebonyolitasaban.
- Rendszeresen vezeti a csoportnaplot és a gyermekek szemeélyiséglapjat.

Egyéb szabalyok:

- Varatlan tavolmaradasat, hianyzasat a helyettesités (Erre vonatkozd szabalyt Isd.
SZMSZ-ben) megszervezése érdekében el6z6 nap, de legalabb a munkakezdés
el6tt bejelenti.

- Munkavégzése soran betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi,

balesetvédelmi, egészséglgyi szabalyokat, Munka Térvénykdnyve, valamint a
Kdzoktatasi Torveny rendelkezéseit.
- Titoktartasra koteles: a neveldmunkaval kapcsolatban tudomasara jutott

informaciot a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint kdteles kezelni.
- A munkakoari leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartjal
Nyilatkozat
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezdének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és kezelt értékekért anyagi és buntet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt.:

Ph.

munkaltatdé alairasa munkavallalé alairasa
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Az ovodavezetoi munkakor leirasa:

A munkakor célja: az intézmény munkajanak szervezése, torvényes mikodéesének

biztositasa, képviselete, tanlgy-igazgatasi, munkaltatoi-személyzeti, gazdasagi-

adminisztrativ feladatok ellatasa.

Az 6voda vezetdjével szemben elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Az O6voda vezetdjeként tevékenységével felelés az intézmény szakszerli és
torvényes mikodtetéséert.

- Képviseli a gyerekek, a szul6k, a munkatarsak és a fenntartd érdekeit.

- Koézremikodik a fenntartoi dontések elékészitésében.

A cél eléréséhez szlikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagoégiai-szakmai feladatok

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyi nevelési program megvaldsulasat,
amennyiben szikséges, kezdeményezi annak modositasat. Nevel6testileti
elfogadtatasa utan biztositia a szUl6i szervezet véleményezési jogat, és
kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal.

- Gondozza az intézmény SZMSZ-ét és hazirendjét, jol lathatod helyen kifliggeszti és
gondoskodik arrél, hogy minden ujonnan érkezé szilé megismerhesse.

- Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az évodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek évodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvet.

Elkésziti az éves statisztikat.

- Az éves normativa igénylésben és elszamolasban korrekt adatokat szolgaltat.

Munkaltatoi feladatok

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az 6voda alkalmazottai felett.

- Elkésziti a munkabeosztasokat.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarodl, 6sztonzi a jo
munkahelyi [égkdr megteremtését.

- Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Biztositja az egészségugyi elbirasok betartasat.

- Szervezi és iranyitja a nyari takaritasi és felujitasi munkalatokat.

- A balesetvédelmi el6irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, baleseti
forradsok megszuntetésérél haladéktalanul gondoskodik.

Kapcsolattartasi koételezettségek

- Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn az
o oOvodan belll:
a szulékkel
egyéb szuléi tisztségviselbkkel (palyazatfigyel6, gazdasagis,
karbantarto...)
o Az 6vodan kivul:
fenntartoval
helyi 6nkormanyzattal
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Waldorf szervezetekkel
nevelési-oktatasi tarsintézményekkel
Nemzetkdzi Szovetséggel

Informacioészolgaltatasi kételezettségek

Feladata az informacidéaramlas biztositasa a szulok, a fenntartd és a nevel6testilet
felé.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartjal

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért

anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt.:

Ph.

munkaltatd alairasa munkavallald
alairasa
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Dajka munkakori leirasa:

Munkaltaté megnevezése: Dr. Géliner Maria Waldorf Ovoda
Munkakdér megnevezése: dajka
Kdzvetlen felettese: dvodavezetd

Kapcsolatrendszer:

- Egyuttmikddd kapcesolatot tart az évoda minden dolgozéjaval.

- Az 6vonbé mellett a nevelési tervnek megfelel6en tevékenyen részt vesz az 6évoda
életében

- rendkivuli helyzetekben segiti a zokkenémentes problémamegoldast.
- Biztositja a szukséges higiénés feltételeket

- Az o6voda terében mindennapos takaritast végez, a fertétlenitést rendszeresen,
illetve szukség szerint elvégzi.

- A pedagogiai eszk6zok tisztan tartasaban részt vesz, a fertétlenitést rendszeresen,
illetve szukség szerint elvégzi.

- Nagytakaritasok idején segitséget ad a feladatok elvégzéséhez.
- Atisztitoszereket elklldnitve a gyerekektdl biztonsagos helyen tarolja.

- Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat: étel elékészités, talalas, eszkdzok
elb6készitése, hasznalt eszk6zok 6sszegydjtése, mosogatas, eszkdzok helyretétele

- Az 6von6 felkérésére segit a gyerekek kordli teendék ellatasaban.

- Beosztas alapjan - az 6voda elhagyasakor - ellenérzi az ajtdk, ablakok bezarasat,
a konyhai gépek kikapcsolasat.
- Feladatvégzése soran csendes jelenlétével igazodik az évodai élethez.

Hataskor, jogkor, felelésség:

Felel6s a munkakdri leiras szerinti tertleten. Véleményezési, javaslattételi jogkdre van
az intézmény egész mikdodését érintdé kérdések targyalasa soran, amikor ezt
jogszabaly eléirja.

Informaciés kapcsolat:

Koteles az ovoda szakmai egységének biztositasa érdekében informacidkat
tovabbitani, megosztani és jogosult informaciot kérni a hatékony mikodés érdekében.

Helyettesitések:
Tavollétérdl koteles a vezetdt tajekoztatni.
Tovabbkeépzés:

Szukséges a fentiekben elvart szakmai kondicidk megszerzése, megtartasa,
fejlesztése dnképzéssel, esetenként szervezett tovabbképzéseken vald részvétel.

Titoktartasi kotelezettsége az évoda lgyeivel:

Az évodaval, a dolgozdkkal, a sziilékkel és gyerekekkel kapcsolatos informacioét
koteles titokként kezelni.

A munkakoari leiras az alairas utan Iép hatalyba, ezt kovet6éen igazodjon az évoda
céljaihoz és képviselje az intézmény érdekeit.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értekekert, az elvarhaté gondossag elmulasztasaval okozott karokert
anyagi és buntet6jogi felelésséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket és gépeket rendeltetésiknek
megfeleléen hasznalom. A munkakoéri leirasban foglaltakon tul, minden egyéb
munkakorommel kapcsolatos olyan feladatot koteles vagyok ellatni, amire a vezetd
utasitast ad.

Kelt.:

Ph.

munkaltatd alairasa munkavallalé
alairasa
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Legitimacios zaradék

Intézmény OM - azonositdja: Készitette:

032969 ...Kiss Joli....

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolé aldirasok:

elfogadta: Véleménynyilvanitok:

Sziiloi Kor nevében

a Nevelotestiilet neveben

jovahagyta:

intézmeényvezeto

Egyetértését kinyilvanito:

Fenntarto neveben
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A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: ovodaban
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