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A koznevelesrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény illetve az e torveny veégrehajtasardl szold 229/2012.
(VI1.28.) korméanyrendelet és mas jogszabalyok alapjan a Csillagberek Waldorf Ovoda, mint kdznevelési
intézmény szervezetének felépitését, valamint m(ikddésének szabalyait az aldbbiak szerint allapitom
meg.

. ALTALANOS RESZ
.L1. A Szervezeti és MUikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat (a tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének bels6 rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy
az Ovodai Nevelés Alapprogramjara, valamint a Waldorf Ovodapedagégiai Programra épilé intézményi
pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsulhasson. Az SZMSZ tartalmazza azokat
a megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe

Az SZMSZ elGirasai kotelez6 erbvel bird szabalyok. Hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara,
illetve az intézménnyel kapcsolatba 1ép6 személyekre, igy a sziil6kre is.

l.2. Az alaptevékenységre vonatkoz6 jogszabalyok

1.) 2011. évi CXC. Toérvény a nemzeti kbznevelésrdl

2)) 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésér6l és a kbdznevelési
intézmények névhasznalatarol

.3. Az intézmény jogallasa

Az intézmény fenntartgja a Csillagberek Waldorf Alapitvany (tovabbiakban Fenntart), melynek székhelye

1135 Budapest, Kis GOmb u. 6/2. 4. em. 3.

Az intézmény 2012. évben a Fenntartd altal alapitott jogi személy, a szamviteli térvény értelmében egyéb
szervezet.

Az intézmény hivatalos megnevezése, cime:
Név: Csillagberek Waldorf Ovoda
Cim: 1047 Budapest, Langlet Waldemar utca 20/a.

Az intézmény egyéb jellemzébi:
Tipus: 6voda
Ovoda nyilvantartasi szama, OM azonositoja: 201646
Fenntartdja és felligyeleti szerve: Csillagberek Waldorf Alapitvany
Alapité okiratanak kelte: modositasokkal egységes szerkezetben kiadva; 2011. aprilis 15.
Engedélyezett csoportszam: 1 (vegyes életkorq)
Engedélyezett Iétszam: 24 f6
Engedélyezett pedagdgus létszam: 3 f6

Az intézmény részben onalléan gazdalkodd, a gazdalkodassal 6sszefliggd tevékenységet a Fenntartd
elkildnilten végzi. Az elGiranyzatok felett az részjogkorrel rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
l.4. Az intézmény alapfeladata

Az intézmény alapfeladata a Waldorf pedagdgiai alapelveknek és mddszereknek megfelel6 évodai nevelés.
Az intézmény szakmai m(ikbdését a pedagogiai program hatarozza meg.
a) A pedagdgiai program tartalmazza:
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b)

a nevelés céljat és feladatait,
a helyi nevelési tervet: napi, heti ritmusokat, tinnepeket, nevelési szlineteket,
az Ovodai tevékenységeket,

a gyermekek fejlédése figyelemmel kisérésének szempontjait €s maodjat.

Az intézmény egy nevelési évre sz6lo6 Eves Munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridék kitlizésével, valamint a
felel6sok megjeldlésével. Az éves munkatervet a pedagogusok a nevelési év elsé hetében véglegesitik.

Az intézmény jogosultsagai:

§ dontés az dvodai jogviszony kérdésében,
8§ allasfoglalas a gyermek iskolaérettségének kérdésében.

AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

I.1.

)

1.2

1)
(2)

3)

.3.

)

(2)

3)
(4)

()

Szervezeti egysége

Az intézmény két f6 pedagodgussal, egy gyermekcsoporttal mikdds, legfeljebb 24 gyermeket
befogadd 6voda, amely tovabbi szervezeti egységekre nem tagolédik.

Az intézmény vezetése

Az intézményben két f§ pedagogus dolgozik, egyikik latja el az intézményvezetd feladatokat.

A pedagdgiai munka, illetve az 6vodai gyakorlati feladatok elldtasa soran a pedagodgusok azonos
jogokkal és kotelezettségekkel rendelkeznek, minden tekintetben egymas egyenrangu tarsai. Az
intézményvezetd pedagdégus els6sorban az intézmény kils6 képviseletét illetve az
adminisztraciés teenddket latja el énéalléan.

Az dvodavezetd tartos tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti tarsa. Tartds tavollétnek mindsil a
két hetet meghaladd tavollét. Ezen id6tartam alatt a Fenntartd kisegit6 dajkai munkakérben
helyettesr8l gondoskodik. A helyettes személyér6l a Fenntartd és az d&vodapedagdégus
konszenzussal dont.

Az intézmény vezetdje

Az intézményvezetd felel6s:
8 az dvoda szakszer( és torvényes miikodéseeért,
hataskodrébe tartozéan a takarékos gazdalkodaseért,
a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért és elésegitéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,
a gyermekbalesetek megel&zéséért

w W W W W

a kdznevelési informécios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasdnak szabalyossagéaért,

8§ amunka- és balesetvédelmi, valamint t(izvédelmi el6irasok betartasaért.

Az intézmény vezet6je dont az évoda miikbdésével kapcsolatos minden olyan lgyben, amelyet
jogszabaly vagy mas belsd szabalyzat nem utal masnak a hataskorébe.

Az intézmeény vezet6je képviseli az intézményt.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabélyzatoknak alairasara az intézmény vezet@je egy személyben jogosult.

Az intézmény vezetje az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében javaslattal él a Fenntarté felé.




Csillagberek Waldorf Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

11.4.

I.5.

Alkalmazotti jogok

(1) Az intézmény alkalmazotti kdre két f6 pedagogusbdl all, akik egyiittesen hatarozzédk meg az
intézmény szakmai munkajat. Ok alkotjak a nevelétestiiletet (Ovodapedagdgusi Konferencia),
amelyet jogszabdlyokban, valamint a jelen Szabalyzatban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetnek meg.

(2) A pedagogusok egyiitt valositjiadk meg a nevelési programban (a WOP és a Helyi Nevelési
Program) meghatarozott valamennyi tevékenységet. Ennek sordn az egyes pedagoégiai é€s
gyakorlati feladatokat egymas kozo6tt megosztjdk szabad belatasuk szerint, akar napi, akar heti,
akar mas rendszeres ritmusban véltakozva ugy, hogy mindkett6jik azonos ardnyban részesedjék
a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasokban és a gyermekek ellatasaval kapcsolatos
feladatokban. Ko6z0s munkavégzésik feltételezi a szoros egylttmdkddést, egymas
megbecsilését, egyéniségik és meggydzédésik kolcsonds elfogadasat és tiszteletben tartasat.
A munkgjuk soran felmerild kérdéseket egymassal koétetlen formaban vitatjdk meg, ezen felil a
munkatervben meghatarozott id6kdzonként tartott nevel6testileti megbeszéléseken idérdl id6re
atfogban értékelik az évodaban folyd nevelési munkat. (Id Bels6 ellenbrzési terv)

(3) Intézményvezetd munkdltatdi jogait a Fenntartd gyakorolja, ugyanakkor az Intézményvezetd
kinevezését, visszahivasat, vagy egyéb személyét érint6 valtozast a Szil6i Székkel
konszenzusos dontés alapjan hozza meg. Azaz a Szll6i Szék legalabb egyetértési jogot
gyakorol, ide nem értve azokat az eseteket, amikor a Fenntarté bizonyithatéan blincselekmény
vagy egyéb jogszabalyi kotelezettség miatt cselekszik.

Szul6i szervezet (Szul6i K6zosség és Szulbi Szék)

(1) A koznevelési torvény alapjan a szil6k jogaik érvényesitésére és kotelességik teljesitésére
Sziléi Kdzosséget hoznak létre, amelynek tagja minden sziil6. A Szll6i Kézbdsség dont sajat
szervezeti és mi(ikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselGinek
megvélasztasarol és képviseletérdl. A Szll6i Kozosség dontéseit a csak szil6kbdl allo Szulbi
Kdrnek nevezett eseményeken hozza meg.

(2) A Szll6i Kozosség elsédleges feladata az dévoda mindennapi m(ikddése soran felmerilé
gyakorlati feladatok ellatdsa: az anyagbeszerzés, a heti takaritds, mosas, vasalas, a helyiségek,
a berendezési targyak és jatékok karbantartdsa és fel(jitdsa, a kertgondozas, az Ovoda
mikddésével kapcsolatban felmerilé egyéb teend6k (pl.:palyazatok, alternativ bevételi forrasok
felkutatasa, szponzorok gyf(ijtése, kapcsolatépités civil szervezetekkel, testvérintézménnyel stb.),
valamint minden olyan teend6 elladtasa, amely az évoda zavartalan mikddéséhez sziikséges. A
Sziul6i Kozosség e feladatok elldtasat maga szervezi: a szll6k egymdas kozott aranyosan
megosztjdk a takaritdsi és bevasarlasi teend6ket, valamint a kilén szakértelmet nem igényld
teenddket is, az egyéb munkakat pedig szakemberrel végeztetik el.

(3) A Szul6i Kozosség érdekei képviseletére minden évben Szlléi Széket valaszt, ezen a testiileten
keresztlil gyakorolja jogait és ez a testilet fogja 6ssze, szervezi a tevékenységét. A Szll6i Szék
Osszetételét, valasztasanak korilményeit, miikodésének kereteit az SzMSz 2. szamu melléklete
tartalmazza.

(4) A Szll6i Szék kozvetlen és folyamatos kapcsolatot tart a pedagdégusokkal, amelynek soran
beszamol a nevelbtestiiletnek a Szil6i Kozdsség tevekenysegérdl.

(5) A Szll6i Szék a feladatai altal indokolt id6k6zonként, az éaltala szabadon vélasztott helyen
tlésezik.

(6) Gazdasagi Ugyek megbeszélésekor a Szil6i Szék Ulésén a mindenkori 6vodatitkar részvétele
javasolt.

(7) A Szll6i Széket a pedagdgusok is dsszehivhatjak az intézmény munkdjarol és feladatairdl valé
tajékoztatas, valamint a sziil8i szervezet véleményének és javaslatainak meghallgatasa céljabal.

(8) A nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasahoz és megvaltoztatasdhoz ki kell kérni a
Szil6i Kbzosség vélemeényét is.

(9) A Szll6i Szék egyetértési jogot gyakorol:
- A nevel6k, de kilondsen az Intézményvezet6 kinevezésekor, visszahivasakor — ide nem értve

azokat az eseteket, amikor a Fenntartd bizonyithatéan bilncselekmény miatt vagy egyéb
jogszabalyi kotelezettség miatt hivatalbdl hivja vissza.
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11.6.
(1)

(2)

3)

I.7.

)

(2)

3)

(4)

()

- Az Ovoda gazdalkodasi kérilményeire a Fenntart6 altal jelent6s — tehat véltoztatasi javaslatok
esetén

A szll6k szbbeli tdjékoztatasa

Az intézmény pedagogusai a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres beszélgetéseket
tartanak a szll6kkel, altaldban mindkét pedagdgus részvételével. E beszélgetések lehetnek
csoportosak és egyéniek. A szll6k csoportos tdjékoztatdsa a szil6i és neveldi kdzosség
rendszeres talalkozasain: a Szil6i Esteken torténik, melyrél jegyz6kényv készil. A gyermekekrdl
sz0l6 egyéni tajékoztatdst a pedagdégusok a fogadddrakon adjak. A szil6k megfeleld
tajékoztatadsa mindkét pedagdgusnak egyforman feladata.

A Sziil6i Estek rendje: A pedagogusok az Eves Munkatervben kozzéteszik az adott nevelési évre
vonatkozé Sziil6i Estek id6pontjat. A Sziiléi Esteken elssorban a gyermekek évodai életével
kapcsolatos kérdéseket beszélik meg a pedagdégusok és a szll6k. A szervezési és gyakorlati
teend6k megvitatdsa mellett az 6vodapedagdgusok tajékoztatdst adnak az eltelt id6szakrdl, a
gyermekek beilleszkedésér6l, az 6vodai hangulatrdl altaldban. Felmerilhetnek ilyenkor egyéni
problémék is, amelyek kozdsségi megbeszélése indokolt. Rendkivili Szil6i Est dsszehivasat
kezdeményezheti barmely pedagdégus, illetve barmely sziild, a gyermekkdzoésségben felmerilé
problémék megoldasara, vagy barmely az 6vodaval kapcsolatos kérdésben.

A fogadodrak rendje: Az intézmény pedagégusai a szul6i fogadodrdkon egyéni tdjékoztatast
adnak a gyermekekrél a szil6k szaméara. A fogadddrakat a pedagdégusok a szlilbkkel el6re
egyeztetett id6pontokban tartjak, akar a szil6, akar a pedagogus kezdeményezésére. Evente
legalabb egy beszélgetést minden szlildvel kell tartani a gyermek 6vodai életérdl. A pedagégusok
a fogaddorakon Gszinte beszélgetés keretében részletesen bemutatjak a szlléknek gyermekeik
ovodai életét, fejl6dését, vazoljak az éaltaluk tapasztalt nehézségeket és azok megoldasat a
szll6kkel kozdsen alakitjdk ki. A sziilének lehet6sége nyilik ilyenkor minden kérdés felvetésére, a
Waldorf pedagogia elveivel, maddszereivel kapcsolatos barmely észrevétel vagy probléma
jelzésére. Ezekre az Ovodapedagdgusok szakszerlien, kodzérthet6éen és 6Oszintén mondjak el
pedagdgiai magyarazataikat. A pedagégusok a fogadodrakon felkészilten jelennek meg, amely
jelenti a gyermekekrél vezetett feljegyzéseik attanulmanyozasat. A pedagdgusok a szil6kkel
olyan kapcsolatot épitenek ki, amelyben a gyermekekrdl, az & érdekikben folyé &szinte
parbeszéd kialakulhat. A kapcsolattartas nehézsége esetén az Ovodapedagogus és a szil6k
egyarant a Panaszutakban leirtak szerint (lasd Fiveskdnyv) jarnak el. A fogadddran
elhangzottakrol emlékeztetd jegyz6konyv készil, melyet az d6vodapedagdgusok a gyermek
személyi anyagaban &riznek.

Ovodaszék

Az intézményben a nevelémunka és az intézmény miikodésének segitése érdekében Ovodaszék
makddik, amelynek tagjai a pedagdégusok, a Fenntartd képvisel8i valamint a Sziil6i Szék tagjai Az
Ovodaszék szilkség szerint, de minimum évente kétszer tart megbeszéléseket, az sszehivast
az Ovodaszék barmely tagja kezdeményezheti.

Az Ovodaszék iilésein toreksziink az évodapedagégusok, Fenntartd és sziilGi képvisel6k minél
nagyobb szamu részvételére, de az Ulések megtarthatdk, amennyiben jelen van az
intézményvezetd, a Fenntarté egy képviselGje, valamint egy Szil6i Szék tag. Az Ovodaszék
Ulésein megfigyel6i joggal részt vesz az dvodatitkar.

Az Ovodaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész
makddésével kapcsolatban, kilondsen a vezet6 személye és az intézmény iranyitdsa
vonatkozéaséban.

Az Ovodaszék egyetértési jogot gyakorol:
8§ a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat elfogadasakor,
8 aHazirend elfogadasakor,
8 anevelés feltételeinek meghatarozasakor, esetleges valtoztatasakor.

Az Ovodaszék az 6vodaban tartja megbeszéléseit.
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(6)

(7)

(8)

(9)
11.8.

Az Ovodaszék az a forum, ahol az intézmény pedagdgusai, valamint az intézmény napi
makddését Fenntartd Alapitvanyt anyagi adomanyokkal, illetve személyes munkavégzéssel
tamogat6 szllék egylttmikodése megvalosul. A kapcsolattartas a feladatellatas fliggvényében
folyamatos.

Az Ovodaszék lilésein tajékozodnak a pedagégusok a szil6i tevékenységrdl és a Szil6i
Kdzosség problémairdl, allaspontjarol, mig a szilék itt kapnak részletes informéacidkat az
intézmény mikodésérdl. Az Ovodaszék hivatott els6 szinten megvitatni és egyeztetést lefolytatni
minden olyan kérdésben és problémaban, amely az intézmény m(ikédése soran felmerdl,
ideértve a pedagogiai és a gyakorlati problémékat, a pedagégusok személyével és munkajaval,
illetve egyes szil6k vagy a teljes Szil6i Kbozbsség viszonyuldsaval kapcsolatos felvetéseket,
kifogasokat, tovabba az dévodapedagdgusok és szill6k kozoétti kapcsolattartasi nehézségeket,
vagy barmely mas itt kilén nem nevesitett kérdést. Az Ovodaszék minden esetben megkisérli az
eltér§ alldspontok egyeztetésével a problémak és fesziltségek feloldasat. Amennyiben ez nem
vezet eredményre, Ugy az Alapitvany kuratdriuménak intézkedését kéri, akar kils6 segitség,
mediacio bevonasaval (lasd: Fiveskonyv)

Az Ovodaszék szill6 tagjai a szulGi kozvetlen kapcsolattartas eérdekeében a szulokkel rendszeres
beszélgetéseket tartanak. Az Ovodaszéken tdjékoztatjak a pedagdgusokat ezek tapasztalatairol,
a szul6k altal jelzett problémakrél —ide nem értve a személyes jellegli, egyéni problémakat.

Az Ovodaszék tlésein elhangzottak bizalmasan kezelend6k.

Ovoénéi Kollégium (a nevelGtestiilet)

A nevelbtestilet az intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési kérdésekben a koznevelési
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozd szerve. A nevelbtestilet tagjai az 6vodaban
dolgoz6 pedagogusok.

A nevel6testilet feladatai és jogai:

1)

(2)

3)
(4)

A nevelbtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program l|étrehozdsa és egységes
megvaldsitdsa, - biztositva ezzel a Waldorf pedagdgiai alapelveknek megfelel6 meleg, oldott
ovodai kornyezetet az Ovoddba jar6 gyermekek szamara. Ennek a komplex feladatnak
megfeleléen a nevelGtestilet véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érint6 dgyben.

A nevel6testilet dontési jogkore:
a Pedagdgiai Program elfogadasa,
az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,
a nevelési év munkatervének jovahagyasa,

8

8

8

§ atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,

§ dontés az dvodai csoport dsszetételérdl (a jelentkezési kérelmek elbirédldsaval),
§ allasfoglalas az iskolaérettség kérdésében,

8

alldsfoglalas az egyes gyermekeket vagy a gyermekkdzosség egészét érintd
pedagdgiai, vagy egyéb jellegli kérdésekben.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény m(kddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testilet véleményét ki kell kérni:

c) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszk6zok
felhasznalasanak megtervezésében,

d) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitasaban,

e) kiloén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

()

A nevel6testilet a nevelési év megkezdéséig, az el6z6 nevelési év lezarasakor elkésziti azon
fejlesztések korét, amelyek a pedagogiai munka magasabb szinvonall ellatasat segitik, és
javaslatat — a fontossagi sorrend megjeldlésével és annak révid indokldsaval — a Fenntarténak
frasban atadja. A beruhdzasokrdl — a rendelkezésre all6 anyagi forrasok figyelembevételével — a
Fenntartd dont, dontésérdl a neveldket frasban tajékoztatja.
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1.9. Az Ovondi Konferencia (a Ovondi Kollégium tlései)

(1) A nevelGtestilet feladatainak ellatdsa érdekében Ulést tart. Az Ulések tervezhet6 részét az
intézmény éves munkatervében kell rogziteni. A nevel6testileti Ulés vonatkozd napirendi
pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorldk képviseljét meg kell hivni.

(2) Anevelési év tervezett Ulései az aldbbiak:
§ - évnyitd Ulés,
§ - évzaro Ulés.
(3) Rendkivili Ulést kell 6sszehivni, ha azt barmely pedagégus, az Ovodaszék, a Sziil6i Szék vagy a
Szil6i Kbzosség kezdeményezi.

(4) Nevel6testileti Ulést az intézményvezet akkor hiv dssze, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az
intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kertl sor.

(5) A nevelbtestileti tlésrdl tartalmi jegyz6kényv késziil, amelyet mindkét pedagogus alair, majd a
jegyz6konyv az intézmeény irattaraba kerdl.

11.10. Az Ovénabi konferencia dontései

(1) A nevel6testiilet a dontéseit szavazassal és — a testllet kétfds létszdmara tekintettel, egyhangu
hatarozattal hozza.

II.L11. A gyermekek jogélladsa

(1) Az 6vodai jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Utjan torténhet. A jogviszony
létesitésérdl, a felvételrél és az atvételrdl a nevelbtestiilettel egyetértésben az intézményvezet§
dont. A kdznevelési torvény szabalyozza az 6vodai jogviszony keletkezését és megsz(inését, és
az abbdl kévetkez6 jogokat és kotelességeket.

I.L12. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az Ovondi Kollégium kiemelt feladata a gyermek fejlédési szintiének, problémainak, lehetéségeinek
folyamatos kovetése az Ovodaérettség és az iskolaérettség kozott. Ezén az Ovodapedagdgusoknak
rendszeres visszatekintést kell végeznilk, mind az adott napra, Unnepszakra, mind a gyermekre
vonatkozéan. Ezek a visszatekintések rogzitésre keriilnek a tervezés egyéni keretének megfelel formaban.

Az Ovondi Konferencia leglényegesebb része a pedagobgiai erdforrasok megnyitasa. A konferencia
pedagdgiai részében minden esetben a rogzitett visszatekintések alapjan megbeszélésre kerill az elmdait
hét, illetve egy-egy Unnepkort kévet6en az elmdlt Gnnepszak egésze. E folyamatos, k6zds munka soran
valosul meg a kdlcsdnos pedagoégiai kontroll.

A konferencian kapnak helyet az 6nismeretet, intuiciét fejlesztd, mivészeti tevékenységek, illetve stidium-
munkdk is (antropozdfiai szakirodalom kozos feldolgozasa), melyek mind a pedagogiai munka mindségi
javuldsat hivatottak elGsegiteni.

1. KULSO KAPCSOLATOK

(1) Az intézmény kapcsolatban all a kévetkez8 szervezetekkel:
8 a Fenntart6 Csillagberek Waldorf Alapitvannyal,

8§ a gyermekek és az Ovoda dolgozdinak egészséglgyi ellatasardl gondoskodd
tarsintézményekkel,

pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

nevelési tanacsado szolgalattal, a csaladsegité kézponttal,
mas Waldorf 6vodakkal, Waldorf oktatasi intézményekkel,
a Magyar Waldorf Szdévetséggel,

w w W W W
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(2)

3)

(4)

§ aWaldorf Hazzal.
Az Ovodat a kils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az O6vodavezet6
képviseli.

Intézményiink a pedagdgiai feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa érdekében, valamint egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel. A nevel6k rendszeres személyes kapcsolatot tartanak fenn méas Waldorf
Ovodapedagogusokkal meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és maodijai:

§ el6re egyezetett id6pontban kdzds megbeszélések tartdsa,

8§ szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

8§ modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

8 rendezvények latogatasa, azokon részvétel (pl. Adventi Bazar),

8

napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

V.1.

)

(2)

3)

(4)

()

Nevelési év

A nevelési év szeptember ho 1. napjatdl, a kovetkez6 év augusztus h6 31. napjaig tart - a
szorgalmi id§ junius h6 15-ig tart - az évenként kiadott oktatasi miniszteri rendelettel
meghatarozott kereteken belll. A nevelési év helyi rendjét a nevel6testilet hatarozza meg és
rogziti munkatervben az érintett kbzosségek vélemeényének figyelembevételével.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

8§ anevel6testileti Ulések id6pontjait,

§ az 6vodai Uinnepek madjat és idépontjat,

8 anevelés nélkili munkanapok programjat és idépontjat,
8

a nevelési sziinetek (6szi, téli, farsangi, tavaszi) id6pontjat — a miniszteri rendelet
kereteire is figyelemmel,

8§ az egyéb programok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény hazirendjének szabdlyait, valamint a balesetvédelmi
el6irdsokat a pedagogusok ismertetik a nevelési év els§ Szul6i Estjén a szlilékkel. A hazirend, a
nevelési program és az SZMSZ az intézményben kifliggesztésre kerdl, illetve a kdnyvtarban és a
honlapon megtalalhato.

A nevelési év szorgalmi ideje alatt nevelési napokon a pedagoégusok 7:00-t6l — 14:00-ig
tartézkodnak az intézményben, a gyermekeket 7:30-t6l fogadjak. A szokasos nyitvatartasi rendtdl
valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti kérelmek alapjan.

Eltéré id6épontban, szlnetek alatt, valamint szombaton és vasarnap nyitva tartds csak a
pedagbgusok altal engedélyezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani. A gyermekek biztonsaga érdekében a kertkapu fels6 zarjat mindig ra kell hajtani

IV.2. Apedagogusok munkarendje

)

(2)

3)

Az intézmény hivatalos munkaidejében altaldban mindkét pedagégus a munkaidd teljes ideje
alatt az intézményben tartézkodik, egyikik jelenléte — mint tigyeletes vezetd — azonban kotelezé.
A pedagoégusok hivatalos munkarendje: Hétf6tdl péntekig: 7:00 —tdl 14:00-ig.

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

A pedagbgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési térvény rogziti. A nevelési intézményben
dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra. Ebb6l a gyermekek kozétt az dvodaban
eltoltott idé napi 6,5 ora. A fennmarado idé:
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(4)

()

(6)

(7)

(8)
(9)

§ - az 6vodaban folyd munkabadl,

§ - az 6vodaban felmeril6 egyéb teenddk ellatdsabdl,

8§ - aneveldmunkara torténd felkésziiléshez szikséges idébdl,

§ - az 6vodan kivili munkak ellatdsahoz sziikséges (beszerzés stb.) idébdl all.

A munkamegosztast a pedagégusok maguk hatdrozzdk meg, annak kialakitdsanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagdégusok egyenletes terhelése, aranyos
munkavégzése. Az intézményvezet§ dvodapedagogus csoportban tolti az idejét, 6rakedvezményt
nem vesz igénybe. Az évet aland6 feladatmegosztassal vezeti a két dvodapedagdgus. Az
intézményvezetd tervezi, késziti el6 az évkor (nnepeit, reigenek rendjét, mlivészeti
tevékenységeket, mesék kivalasztasat, iskoldba mend gyermekek iskolaérettségi felmérését,
csemetemunka el6készitését. Feladata a gyermekekkel kapcsolatos taniigy igazgatasi feladatok
elladtasa, valamint a fejlédési napl6 vezetése.

A csoport masik Ovodapedagdgusa felel6s a gabonakonyha vezetéséért, napi tizorai
elkészitéséért, élelmiszerek beszerzésének koordinalasaért. Gazdaasszonyi feladatai kodzé
tartozik a k6z0s tizorai iranyitasa. Az olbeli jatékok éves terve, vezetése. Az udvari munka, jaték,

kertészkedés megtervezése, levezetése, eszkdzok beszerzése.

A két Ovodapedagogus egyenrangl félként vallalja a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi
feladatok ellatdsat, illetve az dévoda épiletének napi takaritasat, hétkdznapokon, beleértve a
mosogatast, udvarrendezést.

Az 6voda Unnepeit a két bvodapedagogus egylitt vezeti le és késziti el§, egyenld felelGsséggel.

A pedagdgusnak a munkabdl val6 tavolmaradasat el6zetesen jeleznie és utdlag igazolnia kell.

Betegség esetén a hianyz6 pedagogus a jogszabalyok szerinti tappénzre jogosult.

IV.3. Egészségugyi ellatas

)
(2)

3)

(4)

V.4.

)

(2)
3)

(4)

()

Az egészséglgyi szolgéltatdkkal vald kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.
Az 6voda orvosaval, a dolgozok egészségligyi szolgaltatojaval valé kapcsolattartas kiterjed:

8 a gyermekek esetében az iskolaérettségi szlir6vizsgalatra a szlil§ tajékoztatasaval és
beleegyezésével,

8§ a dolgozok esetében az éves egészségiigyi vizsgalatra az 6vodaval szerz6désben
all6 tzemorvossal.

A gyermekek fogaszati szlirését az Gvoda nem biztositja, ezt mindenkinek egyénileg Kkell
megoldania.

A gyermekek biztonsagérzetének elBsegitése érdekében a szlirbvizsgalaton egyik
Ovodapedagogus és igény szerint a szll6 is részt vehet.
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Intézményi véd6-6vo elbirasok

Az dvoda vezetdje felel6s az 6vodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért és a gyermekbalesetek megel6zéséért.
Afeltételrendszer vizsgéalata, a feltételek allandé javitasa az intézmény vezet6jének feladata.

Minden pedago6gus éaltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megovasa,
illetve az erre iranyuld ismeretek folyamatos atadasa. Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabdalyokra, egy
esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kévetend6 magatartasra.

Az dvoda munkavédelmi felel6se az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit a
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi.

A gyermekeket az oOvodan kivili sétak esetén mindkét dvodapedagogus  kiséri,
tomegkozlekedéssel valé6  utazdskor szil6i  segitséget, min. 2 f6t kell kémni.
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IV.5. Baleset megel6zés

)

(2)

3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek, tanulok
felligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel§zés szempontjaira.

Az dvoda vezetdje felelds az 6vodaban a nevelbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a
feltételek javitasa allando vezetdi feladata.

Az 6voddban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa. Minden pedagdégus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészseégik, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabdlyzat, Tldzvédelmi utasitas, a
Tlzriadd terv és a Hazirend rendelkezéseit.

Az 6vodai nevel6munka folyaman a dolgozénak korultekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét a veédd, - dvéelbirasok figyelembe vételével.

Az o6vodapedagdgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor
kovetendé magatartdsra — mindezeket dokumentélja.

Kiléndsen fontos ez, ha:
§ az udvaron tartézkodnak,
8 hakilonbdzd kozlekedési eszkbzzel kdzlekednek,
8 ha az utcan kozlekednek,
8 havalamilyen rendezvényen vesznek részt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

Az O6vodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a szilkséges intézkedéseket meg kell tenni:

§ a sérilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

§ értesiteni kell a sziil6ket,

8 ha sziikséges, orvost kell hivni,

8 haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

8 abalesetet, sérilést okozé veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell sziintetni,
8§ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda vezetdjének,

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak koételessége a
segitségben részt venni.

Minden gyermekbalesetet kévetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megel6zésére.

IV.6. Rendkivlli esemény, bombariad6 esetén szikséges teendbk

)

Az 6voda mikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely az dévoda gyermekeinek, feln6tt dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiletét, felszereléseit veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mingsil
kaléndsen:

8§ atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
§ atlz

8 arobbandssal torténd fenyegetés
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(2) Az 6voda vezetGje dont a szikséges intézkedésekrdl, értesiti a szilkséges szerveket illetve a
Fenntarto6t.

(3) Arendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:
§ az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltésagot,
a tlizjelz6 rendszer tavfelligyeleti kbzpontjat,

8
8
8 robbanéassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
8§ személyi sérlilés esetén a mentdket,

8

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel§ rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

(4) A veszélyeztetett épiletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a T(izvédelmi szabdalyzatban
Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

(5) Egyéb intézkedéseket és eljarasmddokat az 6voda T(izvédelmi szabalyzata tartalmazza, t(iz és
bombariad6 esetén a benne foglaltak szerint kell eljarni.

IV.7. Konyvtar

(1) Az O6vodai konyvtar célja a Waldorf pedagdgiaval, valamint az d&vodaskori gyermekek
nevelésével kapcsolatos kiadvanyok, mesekdnyvek stb. megismertetése a pedagdgusokkal és a
szll6kkel.

(2) Az dvodai kdnyvtar nyilvanos kényvtari feladatokat nem lat el.
(3) Az intézmény kdnyvtarara vonatkozo f6bb szabalyok:
a. A konyvtarat barmely sziil§ és pedagdgus hasznalhatja.
b. A kdnyvtar hasznélata ingyenes.

c. A kolcstnzési napléba a kdlcsonz6 a kiadvany nyilvantartd lapjara bejegyzi az elvitel idejét, a
nevét és telefonszamat, majd visszahozatalkor feltiinteti annak idépontjat is.

d. A kolcsonzés ideje 4 hét.

e. A kolcsondzhet6 konyvek listdja az voda mindenkori honlapjan megtalalhat6, aktualizalasarol
az ovodatitkar gondoskodik.

f. A konyvtari allomany szuléi vagy civil adomanyokbdl is barmikor bdvithet6, az egyes
kiadvanyok bekertilésérél az 6vodapedagdgusok dontenek.
IV.8. Unnepek

(1) AWaldorf pedagdgia hagyomanyai szerint az 6voda az alabbi Ginnepeket Uli a nevelési év soran:
Betakaritas tinnepe

Szent Mihaly tnnepe

Szent Marton tinnep

Szent Miklos Gnnep

Advent

Vizkereszt

Farsang

A tavasz kezd6napjanak tinnepe
Huasv ét

Mennybemenetel

Plnkésd

Csemeték bucsuja

w W W W W W W W W W W W
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§ Szent Janos nap — Nyar-innep

(2) Az o6vodai Unnepekre valdé készilddés (felkészilés) és azok megtartdsa elsGsorban a
pedagbgusok feladata, de ebben kérhetik a szlil6k segitségét is.

(3) Az unnepek rendje részletesen nyomon kdvethetd a ,Fiiveskdnyvben”, [asd melléklet.
IV.9. Kirandulasok

(1) Az 6voda a gyermekek, az 6vodapedagdgusok, és a szil6k kozos részvételével kirandulasokat
szervezhet, amelyek els8dleges célja a kotetlen egyittlét, amely alkalmat teremt a kdzosség
tagjainak egymas mélyebb megismerésére, a természet nyujtotta 6romok k6zos élvezete kbzben.

(2) A kiranduldsokat munkasziineti napokon tartja az 6voda, az 6vodapedagdgusok és szll6k kozos
szervezésében.

(3) Az 6vodapedagogusok a gyermekek részére nevelési napokon is szervezhetnek kirandulasokat,
ezek id6pontjardl a szll6ket el6zetesen t4jékoztatjak, illetve szilkség esetén segitséget
kérhetnek.

IV.10. Nyari tabor

(1) Az 6voda a nyari szinet id6tartama alatt nydri tdborozasra hivja az évodaba jaré gyermekek
csaladjat és a pedagogusokat.

(2) A tabor id6pontjdnak és helyének kivalasztasat az 6vodapedagogusok és a szil6k kdzdsen
egyeztetik.

(3) Ataborozds megszervezése (a taborhely lefoglalasa, élelmezés szervezése, beszerzések stb.) a
Szil6i Kbzosség feladata.

(4) A tabor teljes koltsége — ideértve a pedagogusok ellatdsanak koltségét is — a tdborozason
résztvevd csaladok kozott oszlik meg a részvételi Iétszam aranyaban.

(5) Ataborideje alatt az 6voda étkezési és nevelési elvei a mérvadoak.
IV.11. Egyéb programok

(1) Egyéb kozbs program szervezését barki inditvdnyozhatja, egyetértés esetén a szervezési
feladatok megosztasarol esetenként éallapodnak meg az O6vodapedagogusok és a Sziléi
Kdzosség. (pl.: Szedd Magad gyimolcs, kozos befézés, énekkar, olvasokor, kézimunkakor,
garazsvasar, stb.)

IV.12. Nyitott délutanok

Q) Az intézmény - igény esetén - lehetfséget teremt az Ovodai élettel és az dévodaval vald
megismerkedésre évodaskor alatti gyermekek és sziileik részére nyitott délutanok keretében.
Ezeket a délutanokat az intézmény nevelbtestilete altal elfogadott Waldorf 6vodapedagégus
tartja heti egy alkalommal, az évodaban. A foglalkozas alatt a gyermekek hasznalhatjak az 6voda
helyiségeit és jatékait.

IV.13. Hagyomanyapolas

(1) Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, 4polasa, valamint az intézmény jo
hirnevének meg6rzése a pedagégusoknak és a Szil6i Kozosségnek egyarant kotelessége.

(2) Az 6voda tgjékoztato flzetet ad ki (FUveskonyv) sajat mikoddésérdl, pedagogusairdl, amelynek
aktualitasat kétévente feliilvizsgalja és a sziikséges maédositasokat a kiadvanyban atvezeti.

IV.14. Benntart6zkodas rendje

Q) Az 6vodaban az intézmény pedagdgusai, az Ovodaba jar6 gyermekek és azok kozvetlen
csaladtagjai, valamint a fenntarté képvisel6i tartozkodhatnak.

(2) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.
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(3) Az dvoda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos.

(4) Az 6voda helyiségeit az Alapitd Okiratnak megfelel6en mas, nem nevelési célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében lehet.

(5) Az Ovoda dolgozoéi, tovabb Ugynokok, Uzletszervez6k vagy mas személyek az intézmény
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az 6vodai vagy a szil6i
szervezet altal szervezett vasar, rendezvény.

(6) Az o6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdél és az
egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturdlis tevékenységgel fligg dssze.

(7) Az 6voda helyiségeiben, terlletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz két6dé szervezet
nem mkddhet.

IV.15. Latogatéas rendje

(1) Az intézménnyel jogviszonyban nem &all6 személyek csak a pedagogusok engedélyével — kell§
tajékozdédasuk utan — el6zetes idGpont egyeztetéssel, el6re egyeztetett id6tartamban |éphetnek
az 6voda terlletére.

(2 Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek az intézményben csak felligyelettel
tartozkodhatnak.

V. AZ INTEZMENY FELVETELI FOLYAMATA

(1) Afenntarto februar-marcius folyaman kézleményben teszi kdzzé a honlapon:
§ az dvodai beiratkozas idejét,
8§ az errdl valo dontés hataridejét,
8§ ajogorvoslat benyljtasanak hataridejét.
(2) Az 6vodai felvétel irdnt érdekl&ddknek tobb férumon keresztiil is lehetéségiik van megismerni az
Waldorf pedagoégiéat és az évodai €letet.
a) A Waldorf-pedagdgia és az 6vodai élet megismerésére lehet6séget nyljtanak a (széles
korben) meghirdetett pedagdgiai eléadasok.
b) A helyi Pedagdgiai Program és az alapvet§ dokumentumok elérhet6ek az évoda honlapjan.

c) A heti rendszerességgel tartott jatszédélutanok - a gyermek 2 éves koratdl szilei kiséretével
- bepillantast engednek a Waldorf 6vodapedagdgia szellemi hatterébe és a mindennapok
gyakorlataba. (A délutanra elézetesen jelentkezés szilkséges.)

d) A felvételi tdékoztatdé beszélgetés azt szolgalja, hogy a szlil6k képet kapjanak az 6voda
arculatarél, az évodapedagoégusok személyérdl, ill. a fenntart6i hataskorrdl, az intézmény
szervezeti és gazdasagi felépitésérdl.

(3) A felvételre vald jelentkezés modja minden esetben irasbeli jelentkezés, amelyet egy szébeli
elbeszélgetés kovet.

a) Felvételre jelentkezni legkésébb minden év marcius 20-ig lehet, az 6voda &ltal adott
jelentkezési lap kitoltésével, amely az 6voda honlapjardl tolthetd le. A kézzel megirt
anamnézis benyUjtasa személyesen vagy postai Uton is lehetséges.

b) A bemutatkozo-tdjékoztatd esten lehet feliratkozni a felvételi beszélgetésre (az
ovodapedagogusok altal megjeldlt id6pontokban). Azokkal a csaladokkal, akik nem tudtak
megjelenni a bemutatkozé-tgjékoztatd esten, de jelentkezési lapjukat benyUjtottak, kildn
egyeztet az 6voda idépontot.
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(4)

()
(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

c) A felvételi beszélgetésre az egész csaladot (mindkét szil6t, a gyermeket, esetleg
testvéreket) varjuk. A beszélgetésen mindkét Gvodapedagdgus részt vesz. A beszélgetés
el6tt az 6vodapedagdgusok a jelentkezési lap alapjan tdjékozdédnak a gyermek életének
eddigi alakulasardl, fejlédéseérdl. A felvételi beszélgetés az els6 Iépcséfok az ismerkedésre,
az egyuttmiikddés kezdeti Iépéseinek megtételére, az egyetértés megalapozasara - avagy a
kapott kép alapjan a jelentkezés visszavonasara. A beszélgetés alatt az évodapedagogusok
tajékozdédnak a gyermek Ovodaérettségérél, a meglévd csoportba illeszkedésének
lehet&ségeir6l (életkor-, pedagdgiai-, nemi-, temperamentumbeli szempontok alapjan), a
szUl6k ismereteirdl és varakozasairdl az évodank nevelési alapelveivel, miikddési rendjével
kapcsolatosan. Az 6vodapedagédgusok a szilék minden kérdésére valaszolnak.

d) A pedagodgiai programrdl valo tdjékoztatas kérése a bemutatkozo-tajékoztatdé esten és a
felvételi beszélgetésen lehetséges.

A felvételi beszélgetés utan felvételt nyert és az elutasitott és vardlistara kerilt csaladokat,
valamint a vonatkoz6 hatosagokat egyarant levélben értesitjik az évodapedagégusi kollégium
dontésérdl, a kihirdetett hatarid6t betartva.

Az 6voda vezetbje gyermek atvétele esetén indokolas nélkil értesiti az el6z6 dévoda vezetdjét is.

A felvételt nyert gyermekek szamara az 6voda kijelél egy beiratkozasi napot. A beiratkozasra
kérjik elhozni vagy elkildeni az 6vodatitkdrnak az alabbi dokumentumok mésolatat:

§ - gyermek személyi azonositojat vagy anyakonyvi kivonatat,

- a gyermek lakcimét igazol6 hatdsagi igazolvanyat,

- szUild személyi azonosit6 igazolvanyat,

- szUl8 lakcimét igazol6 hatosagi igazolvanyat,

- a gyermek egészségligyi kiskonyvét,

- a gyermek oltasi kiskdnyvét,

- valamint az alapitvannyal koétott megallapodas eredeti példanyat.

A felvételt nyert csaladok hivatalosak a Nyarlinnepre, és az azt kdvet6en meghirdetett kdzos
Ovodai programokra (6voda karbantartasi munkalatok, kbzés nyari tdborozas).

A felvételt nem nyert gyermekek a szil6je/gondvisel§je a hatarozat ellen 15 napon belll felll
biralati kérelemmel élhet. A kérelmet a hatarozatot hozé intézménynél kell benydjtani.

Amennyiben a sziilé/gondvisel6 a fenti hataridén belll nem nyujt be eljardst meginditd kérelmet,
hatarozat jogerésseé valik.

Afelllbiralat Ggyében az intézmény fenntartdja, a Csillagberek Waldorf Alapitvany (tovabbiakban:
fenntartd) jar el és hoz masodfoki dontést.

VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

VI.1.

Intézményi gazdalkodéas

)

(2)
3)

(4)

()

Az intézmény részben onalléan gazdalkodik, bevételei nem szarmaznak, kiadasait teljes
egészében a Fenntarté fedezi.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény épiilete a Fenntarté bérleménye, berendezései az Ovoda, mint 6nall6 jogi személy
tulajdondban allnak, azokrdl az évoda a megfelel6 mikddtetés céljabdl rendelkezni jogosult.

Az intézmény mikddésével kapcsolatos kiadasokra az Alapitvany bevételei nyljtiak a fedezetet,
amely egyfelél a mindenkor hatélyos allami finanszirozas 6sszegébdl, masfel6l az Alapitvanynak
befizetett adomanyokbal all.

Az intézmény fenntartasaval és m(ikddésével kapcsolatos gazdalkodasi teend6k ellatasa az
ovodatitkar felel6ssége, akinek feladata az 6voda mikodtetésével az Alapitvanynal felmerild
gazdasagi és pénziigyi teendok teljes kor(l ellatasa, igy kilondsen:

a) adomanyok bevételezése és nyilvantartasa,
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(6)

b) afelmerll6 koltségek kifizetése és nyilvantartasa,
c) abankszamlaforgalom bonyolitasa és nyilvantartdsa (atutalasok, pénzkivételek stb.),
d) akészpénzkezelés, munkabérek kifizetése,

e) kapcsolattartas a konyvel6vel (a szamlak és egyéb bizonylatok, bérkifizetési
jegyzékek Orzése és atadasa a kdnyveldnek),

f) éves koltségvetési tervezet készitésében vald kbzrem(kddés,

g) pénziugyi kimutatdsok elkészitése a naptari év végével (december), illetve a nevelési
év végével (augusztus) lezartan,

h) kalkulacio készitése a kotelezd bérfejlesztés, az inflacio és a varhaté arvaltozasok
fluggvényében a m(ikbdéshez sziikséges bevétel nagysagara és erre tekintettel az
adomanyok dsszegszer(iségére vonatkozdan.

A gazdasagi felel6s minden (j naptari év elején a Fenntartd Alapitvany kuratériumaval egyitt
elkésziti a koltségvetési tervezetet, amely a Szil6i Szék véleményezése utan és az
Ovodapedagogusok egyetértésével keril elfogadasra. A pénziigyi beszamol6t a naptéari év végén
- december 31-ével lezartan - ugyancsak elkésziti a tényleges pénzugyi helyzetrél, amennyiben a
koltségvetés modositdsa szikséges, erre vonatkozd javaslatait megteszi. Ezen tdlmenéen
pénzigyi kimutatast készit a nevelési év végével — augusztus hénappal — lezartan. A pénzigyi
beszamol6t ugyancsak a Szil6i Szék elé terjeszti, amelyet ezt kovet6en elfogadasra a
Kuratériumhoz tovabbit.

VI.2. A helyiségek és berendezésik hasznélati rendje

1)

(2)

Az alkalmazottak az intézményt az ott folyd nevelési munka megvaldsitasa érdekében nyitva
tartasi id6ben — és azon tll is — rendeltetésszerlien hasznalhatjak.

Az intézményben tartja Uléseit a Szil6i Kozosség, az Ovodaszék és a Sziiléi Szék igény szerint.
Ezek id6pontjat el6zetesen jelezni kell a pedagégusoknak.

VI.3. Karbantartas és kartérités

)

(2)

3)

Az intézmény balesetmentes és biztonsagos hasznalhatosagaért és az intézményben lév§
eszkdzok karbantartasdért a Fenntarto felel. A Fenntartdé a karbantartdsi feladatokat a Szul6i
Kdzdsseég atjan biztositja.

A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a pedagdégusok kotelesek a gazdasagi lgyintézd

tudomasara hozni és részére a hibas eszkozoket atadni a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznalatbavétel a javitas utan lehetséges.

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

VI.4. Pedagodgus tovadbbképzés

)

(2)

VILI.

)

(2)
3)

Az intézmény a Fenntarté Alapitvany anyagi helyzete fliggvényében tdmogatja a pedagdégusok
szakmai tovabbképzését, els6sorban a waldorf pedagogia témakdrében, illetve az 6vodas koru
gyermekek nevelésével kapcsolatos egyéb témakdrokben szervezett képzések vonatkozasaban.

A tovabbképzésrol és az azzal felmerll6 koltségek viselésér6l (megosztasarol) a pedagégusok
és az Alapitvany kuratoriuma esetenként kiilén megallapodast kot.

ELJARASI SZABALYOK

Az intézményben felmeril§ pedagodgiai jellegli, valamint a pedagoégusok személyével,
munkavégzésével és munkaviszonyaval, tovabba a pedagdégusok és szll6k kozotti
kapcsolattartassal felmeriil esetleges problémak megoldasat elsédlegesen az Ovodaszék altal
lefolytatott egyeztetés keretében kell megkisérelni.

Az egyeztetés eredménytelensége esetén az intézményt Fenntartd Alapitvany kuratériuma jar el.

A kuratérium 3 tagbdl all, melyek kivalasztasat az Alapitvany Alapit6é Okirata szabalyozza.
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(4)

A kuratérium az eljaras sordn részletesen meghallgatja a vitaban érdekelt személyeket és
megkisérli az eltérd allaspontok és érdekek egyeztetését. A kuratdrium jogosult az eljarasba
fuggetlen kils6 szakembert vagy szakért6t bevonni, amennyiben ezt szikségesnek vagy
indokoltnak taldlja. A kuratérium a szakért6t felkérheti a szakvélemény kiegészitésére,
amennyiben annak megallapitasaival kapcsolatban aggalyai mertinek fel, illetve jogosult Uj
szakért§ bevonasara is. A kuratérium az aggalytalan szakért6i véleményben foglaltakra
figyelemmel hozza meg dontését, amelyet koteles részletes indoklasaval irdsba foglalni és arrdl
az érintetteket tajékoztatni.

(5) A kuratériumi eljarasban keletkezett iratokat az érintett személyek megtekinthetik, illetve azok
ismertetését kérhetik a kuratériumtdl, feltéve, hogy ez masok személyhez f(iz6d6 jogat nem sérti,
illetve titoktartasi kotelezettségbe nem (itkozik.

(6) A kuratérium hatarozatképességéhez az (1) bekezdésben irt kérdések megtargyalasa esetén
mindharom tag jelenléte sziikséges, a hatarozathozatal 2/3-0s sz6tdbbséggel torténik.

VIIl. Az elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

(1) 20/2012. (V11.31.) EMMI rendelet szerint:

(2)

3)

(4)

()
(6)

(7)

(8)

,.87. 8 (1) A nevelési-oktatas intézmény altal hasanalt nyomtatvany lehet
[..]
d) elektronikus Uton el6éllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend szerint
hitelesitett papiralapl nyomtatvany.
[..]
(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasival elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatéarozott rend
szerint elektronikus aléirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetfje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

8 az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

8§ az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
§ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

8§ az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus aton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumok taroldsa a KIR rendszerében torténik Az 6voda informatikai rendszerének
kiépitése esetén, az 6voda informatikai hal6zataban egy kulén e célra Iétrehozott mappaban is
eltarolasra kertilnek a dokumentumok. A mappahoz valé hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairdst kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére

Az elektronikus aton elGéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

171



Csillagberek Waldorf Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

77 7

VIII.2. Az elektronikus Uton el6allitott, papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési rendje
(1) Ovodanknak jelenleg nincs sajat szamitogépe. Az Ovodatitkar sajat szamitogépén késziti el a
sziikséges dokumentumokat, azok nyomtatasra, iktatasra kertilnek.
(2) Az iktatott dokumentumok tarolasa az Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en térténik.

IX. ALAPDOKUMENTUMOK KOZZETETELE

(1) Az dévoda alapdokumentumai a Nevelési Program, a Hazirend és az SZMSZ nyilvanosak.

(2) Hiteles masolataik az irodabdl elkérhet6ek otthoni tanulmanyozésra, maximum 2 napra, |ill.
részben megtekinthet6k az évoda bels6 levelezblistajan és honlapjan — www.csillagberek.hu

(3) A Hazirend a gyermekek 6ltoz8jében kerll kifliggesztésre.

(4) Az dvodavezett minden tanév elsd Szul6i Esten tajékoztatja az U szll6ket a dokumentumokrdl, a
felmerUld kérdésekre valaszt ad.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

)

(2)
3)

(4)
()

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi szabéalyokat onalld
szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok az SZMSZ-ben foglalt dontési kompetenciak szerint
hagyanddk jova, illetve modosithatok, fliggetlenil az SZMSZ jévahagyasanak jogosultsagatdl. E
szabélyzatok az alabbiak:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

Hazirend,

Egészségvédelmi szabdlyzat,
Tlzvédelmi szabalyzat,

Munkav édelmi szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat,
Pénzkezelési szabalyzat,
Utalvanyozasi szabalyzat,

Szamviteli szabalyzat,

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat,
Bels6 ellenérzési szabalyzat,

Dolgozok munkakdri leirasa.

Jelen SZMSZ elvalaszthatatlan részét képezi a WOP és a ,Fiveskdnyv”.

A jelen szabalyzat a Szll6i szék véleményezésével, a Nevelbtestillet elfogadasaval és a
Fenntartdé jovahagyasaval lehet érvényes.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép életbe.

Az SZMSZ mabdositasat kezdeményezheti:

a)
b)
c)
d)

e)

a Fenntarto,

a NevelGtestulet,

az Intézményvezet6,
a Szul6i Kozosség,

Jogszabalyi kotelezettség.

Budapest, 2015. szeptember 1.
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1. szamu melléklet — Munkakori leirasok

OvodavezetSi munkakor
M unkakor megnevezése: 6vodavezet6
Besorolasa: akijt. szerint dvodapedagdgus munkakor
Alkalmazashoz szilkséges végzetts£g: dvodapedagdgusi oklevél, intézményvezetbi szakvizsga
Munkaideje: heti 40 éra

A teljes munkaidd foglalkozassal le nem kotott részében a pedagdgiai programban meghatarozottak
és munkakdri leirasban foglaltak szerint 1atja el a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd, 6vodan belil
és azon kivil esd egyéb feladatoka.

Elvarhat6 személyistgjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltstg, egyuttmikodési és
kompromisszum-készség, élethosszig valé tanulds képesstge, j0 szervez6 és kommunikacios
készstg, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tirelem.

A munkakor célja:

Az intézmény egyéni felelosstgl iranyitdsa, a szakszer(i és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfelel6, szinvonalas pedagogiai munka az ésszeri és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Alapvet6 feleldsstgek, feladatok:

Felel6sstggel tartozik a fenntartonak és a nevelGtestilletnek a Kéznevelési torvényben,
rendeletekben és az Ovodai szabdlyzatokban szaméra meghatarozott feladatok
ellatasaért, valamint az intézmény mas felelds tagjai altal vezetett munkateriiletek
felligyeletéért.

- Alapveté feladata az dvoda pedagdgiai iranyitdsa, de munkakdrében foglalkoznia kell
személyzeti-munkaltatoi, gazdalkodasi és adminisztrativ (taniigy-igazgatési, hivatali)
feladatokkal is.

- Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az Gvodai nevelés, tanligyigazgatds, Ovodai
jogviszony kérdésében az 6voda dolgozéira.

- Munkateriletér6l havonta szobeli tajékoztatét ad. Rendkivili eseményrdl azonnal
tajékoztatd jelentést ad.

- Szervezi az dvodai nevelés feladatainak megvaldsitasit, az dvoda beiratast, a gyermekek

felvételét, athelyezését. Gondoskodik a gyermekek év kdzbeni kimaradasanak,

athelyezéstnek igyintézé<erol.

A pedagdgiai iranyitasfeladatait a Kbznevelési torvény hatarozza meg:

- azintézményi nevel§-oktatdmunka iranyitsa és ellenérzése,
- azintézményi szakmai feladatok irdnyitasa és ellenbrzése.

Az intézményvezet6 akozporti eldirasoknak és a helyi tarsadalom igényeinek figyelembevételével,
a nevel6testillettel egyutt részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitasaban,
gondoskodik annak megvaldsitasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszer(i és rendszeres
ellenérzé<érél.

Felel6sstgi kdrében gondoskodik a neveld-oktatd munkatargyi, személyi és szervezeti feltételeirdl,
a demokratikus dvodai légkor kialakitdsaral.
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Az intézmenyvezetd tervezi, szervezi, ellenbrzi, elemzi és értékeli a nevel6-oktatd munkéat, de
vannak feladatai avégrehajtasteriletén is.

- Segit az 6vodai intézményegység munkatervi javaslatanak elkészitésében.

- Részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

- Jovahagyja az intézményben dolgoz6 dvodapedagdgusok tervez6 munkajat, a foglalkozasi
terveket.

- Segiti a Hazirend tervezetének dsszeallitdsaban.

- Iranyitja és figyelemmel kiseri az intézményben a gyermeki kozdssegek eletét, fejlédéset.

- Biztositja az intézmény gyermeki és felndtt kdzdsstgeinek demokratikus jogait.

- Részt véllal az intézmény nevelGtestileti értekezleteinek szervezéstben, segiti a
nevelGtestileti dontések megfelel6 el6készitését, az intézményen belili informécioaramlast.
Biztositja, hogy valamennyi neveld, szakalkalmazott megismerje a legfontosabb kézponti és
intezményi dokumentumokat, ellenrzi ezek eldirdsainak, szellemének érvenyesilését, a
nevelGtestilleti hatarozatok végrehajtasat.

- Tamogatja az 6vodapedagdgusok, szakalkalmazottak tervszer(i és folyamatos dnképzését,
elésegiti az Ujit6d és korszer( torekvések kibontakozasat.

- Folyamatos megfigyelései utjan ellenbrzi a nevel6-oktatd munka szinvonalanak és
eredményesstgének alakulasat.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesstg megtartasardl, kezdeményezheti a
munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozo torvényes felelsségre vonasat.

Atvett személyzeti-munkaltatoi feladatok:

A rendelkezésre allé kdltségvetés alapjan javaslatot tesz az intézmény milkodésthez szilkséges
személyi éstargyi feltételek biztositasara

Az intézményvezet6 mint munkaltato:

- Részt vesz az intézmény munkaerd gazdalkodasi tervének elkészitésében.
- Az 6vodapedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a kiilonbozd felel6sok munkakori leirasat,
s ha szilkséges, kezdeményezi mbdositasukat.

Felel6sstgi korébe tartozik egy olyan nevelGtestiileti légkor Kialakitdsa, amelyben minden
Ovodapedagdgus, szakalkalmazott — a kotelez6 érvényld torvények és belsd szabalyzatok
betartdsdval — a pedagdgiai program szellemében alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az intézmény dolgozoéinak alapos megismerésére, fejlddésik elfsegitéstre és
elismerésére, a nevelGtestilletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezéltal a
gyermekek személyiségének éplilését szolgald viszony kialakitasara.

Hivatali vezetéként:

- Szervezi az intézmény gyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel Kiséri a koézponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekr6l naprakészen tajékozott és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek
megismertetéstrél és végrehajtasarol.

- A hivatalos Ugyintézési hataridén belul valaszol a hozza erkezett gyermekeket érinté
kérésekre.
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K oltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

- A gazdasagi év elejére adatoka szolgaltat az intézmény koltstgvetéstnek elkészitésehez.

- Az elfogadott kdltségvetés alapjan szervezi a munkat.

- Az év folyamén rendszeresen figyelemmel kiséri az eliranyzatok teljesitését, felkészil a
sziikséges modositasokra.

- Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

M unkakapcsolatok:
Az intézményvezeté szoros kapcsolatot tart

- aszlilékkel (szll6i ertekezletek, egyéni fogadodrék formajaban),

- az intézmeny érdekében Iétrehozott alapitvany kuratériumaval,

- aterségben mikodé mas kézoktatasi és kézmivelddési intézményekkel,
- a gyermekvédel mi, csaladvédelmi szolgalatokkal szakemberekkel,

- az iskolakkal, tanintézetekkel (atanulok beiskolazasanak érdekében),

Hat4skor:
Az intézményvezet6 dontés hatdskorébe tartozik a felnétt dolgozdkra vonatkozdan:
- az Ovodapedagdgusok, szakalkal mazottak munkabeosztasa

- az intézmenyben fegyelmi eljards kezdeményezése
- rendkivili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Az intézményvezet6 az intézmény képviseletében — a pénziigyi kotelezettstg-vallalas kivételével -
teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik, amely kiterjed a tanligyigazgatashan ko zokiratként vezetett ill.
kiallitott dokumentumokra is.
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Ovodapedagdgusi munkakor

M unkakdr megnevezése: 6vodapedagdgus

Besorolasa: Besorolasa akjt. szerint vodapedagogus munkakdrben torténik.

Alkalmazashoz szilkséges végzetts£g: 6vodapedagdgusi oklevél

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Munkaideje: heti 40 éra
A teljes rendes munkaid6é foglalkozédssal le nem kotott részében a munkakori leirasban foglaltak

szerint, az 6vodavezetd utasitdsa alapjan latja el a nevel6-oktad munkaval 6sszefliggh, 6vodan
bellil és azon kivill esd egyéb feladatoka.

Elvarhat6 személyiségjegyek

Naprakész szakmai felkésziiltség, egyuttmikodési és kompromisszum-készség, élethosszig vald
tanulas képessége, j0 szervez6 és kommunikacidos készstg, pontossidg, empatia, tolerancia,
gyermekszeretet, tirelem.

Az 6vodapedagogus feladatai

Feladata a rabizott gyerekek legjobb tudasinak megfelelé, minden terlletre kiterjedd
nevelése, fejlesztése.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos (WOP) és helyi
nevelési program alapjan végzi énalléan és feleld sséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogoka és kotelezettségeket, melyet az ide
vonatkozo6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 mddon egyittmikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testileti egyseg
kialakitdsa érdekeben.

Feladata az egyuttmiikdés valtozatos és célszer(i formainak alakitasa, fejlesztése.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kdz0sstgi egylittmikddés normait.

A gyermeki érdekek érvényre juttatdsa, az 6voda céljai és helyi programja megvaldsitasa
érdekében kezdeményez6 szerepet kell vallalnia, egyuttmikddnie, korrekt kapcsolatot
épitenie éstartania munkatarsaival és az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel.

Alaptevékenysége

Az bvodateljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
a mindenkor érvényben [év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg az vodavezet6.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejl6déséért. NevelGtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épstgének megdvasarol, erkdlcsi  védelmérdl,
szemelyisegének fejl6désérdl. Az ismereteket sokoldallan és targyilagosan kdzvetiti.

Ellatja a gyerekek koriili gondozasi (dajkai) feladatokat is. 6ltoztetés, étkeztetés, higiéniai
tevékenységek stb.

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznlja fel az dnképzésben és a
szervezett tovabbképzésben hiztositott lehetéségeket.

Az érvényben [év6 alapdokumentumok elbirasai, és ajanlasai alapjan készil fel
neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szilkstéges eszkOzOket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendOket.

Folyamatosan figyelemmel koveti a gyermekek fejlodését, és errdl a személyiséglapon
feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kzos helyiségekben, az évoda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kdrnyezetet teremt.
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A mindségiranyitdsi  program  megvalositdsiban,  tovabbfejlesztéstben  aktivan
kdzremikodik.

Kapcsolatot tart a szill6kkel, hozzijarul az Ovodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitdsdhoz. A gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
Részt vesz az Ovoda és csoportja sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azokat.
Gondoskodik a jelenléti ivek, jegyzbkonyvek elkészitésérdl. A szikségleteknek
megfeleléen fogaddordt és nyilt napot tart. A szil6ket folyamatosan érdemben

tajékoztaja az 6vodaban folyd neveld munkarol, a kisgyermek fejlédéserdl.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bdlcsddei és iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felugyelet nélkdl.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szilkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsgjatittatja a kdzosstgi
egyuttmikodés magatartas szabalyait, torekszik azok betartasara

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatoka (mulasztési
napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzdsségek
alakitisa, fejlesztése. Munkaja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képesstgeit,
tehetstgét, fejlédési (temét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltér6 méassigat.
Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Az Gvodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégjanak, hogy helyettesitésérol
id6ben gondoskodhassanak. A munkaidd-nyilvantartast napra készen vezeti.

A pedagégiai munkdval, az 6voda ugyvitelével és mikodestvel kapcsolatos - kotelez6
Oraszamon Kivili - rendszeres vagy esetenkénti teendfket a vezetd Utmutatasa szerint
Végzi.

Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Az 6voda mikodéstvel, a nevel6testillet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségugyi
és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval ertékeket
kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagégiai program szellemiségeét.
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2. szamu melléklet — SzUldi Szék

Ezen fejezet célja leirni ajelenlegi gyakorlatot a Sziil6i Szék valasztasat, mikodését illeten. Az itt
leirt szabalyok mindegyike minden tanitasi év utolsd Sziil6i Kérén Gjra megfontolandd,
modositandd vagy megerdsitendd szabaly.

A Sziil6i Szék 2-3 f6bol all.

. A Szil61 Szék tagjait minden nevelési évben, az elsd Szil6i Kor keretében szeptember
masodik felében a Sziil§i K6zdsstg valasztja.

1. Toreksziink évrdl-évre a folytonossag biztositasara (egy-egy Sziil6i Szék tag Ujravalasztasa,
illetve a lekdszond tagok aktiv segitsége melletti feladatatvétel, stb).

IV.  Szavazni elsddlegesen olyan sziil6re lehet, aki mér legaldbb a mésodik nevelési évben vesz
részt az Gvoda életében, vagy akinek méar legalabb egy éves tapasztalata van barmilyen Waldorf
intézményben sziil6ként.

V. A valasztés soran csalddonként egy szavazatot lehet leadni.

VI. A valasztastol tavol maradd csaladoknak is lehet6<glik van szavazni. A Szil6i Kor
kezdetéig (6ra, perc) kuldhetik el szavazatukat alevezet6 személy telefonjara sms vagy e-mail
formajaban. A tavolmaraddk ezzel lehetdstget kapnak a szavazasra, de nem az az elstdleges cél,
hogy a k6z0sstg tagjai tavolrdl szavazhassak meg a Sziil6i Szék tagjait.

VII. A valasztason jelenlévik konstruktiv vita utan titkosan szavaznak.

VIII. A valasztas egyszer(i tobbséggel torténik.

IX. A Szil6i Szék tag barmely tagjanak tartds akadalyoztatdsa esetén lemondhat, &m ha ezzel a
Sziildi Szék létszama a minmimalis 2 6 ala esne, akkor a kdzosstg egy hdnapon belill Uj tagot
valaszt alekdszonb személy helyére.
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