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A kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, illetve az e térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VI11.28.)
kormanyrendelet és mds jogszabalyok alapjan a Csillagberek Waldorf Ovoda, mint kdznevelési intézmény
szervezetének felépitését, valamint miikodésének szabdlyait az aldbbiak szerint allapitom meg.

I.  ALTALANOS RESZ

1.1 Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok

® 2011 évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl
& 225/2012. (VIIl. 28.) Korm. rend. a nemzeti kdznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol

® 20/2012. (VHI.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérgl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

® 326/2013. (VHi. 30.) Korm. rend. a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogdllasardl szold 1892, évi XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasdrol

@ 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
® 26/1997. (IX. 3.) NM rend. az iskola-egészségligyi ellatasrol

® 335/2005. (Xll. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Altaldnos
kdvetelményeirdl

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmeény szervezet
felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy az Ovodai
Nevelés Alapprogramjara, valamint a Waldorf Ovodapedagégiai Programra épiilé intézményi pedagogial
programban ragzitett cél- és feladatrendszer megvaldsuihasson. Az SZMSZ tartalmazza azokat a megailapitdsokay
és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak més hatdskorbe.

1.3 Az $SEMSZ idBbeli hatdlya

Az SZMSZ-t az intézményvezet6 a Nevel6testiilet bevonasaval és a Szll6i Szék velemerxyezece vel, javasiat
tételeivel késziti e, és a Fenntarté jdvahagyasanak napjaval hatarozatian id6re szdldan iép hatalyba. Az SZMSZ
maodositasa az intézményvezetd hataskore, azt kezdeményezheti a Fenntartd, az Ovénéi Kolldgium, a Sziiléi Szék,
illetve jogszabalyi kételezettség. A Fenntartd altal jévahagyott SZMSZ-t az intézmény honlapjan kdzzéteszi.

1.4 Az SZMSZ szeméiyi hatalya kiterjed

Az SZMSZ el@irdsai kotelez8 erbvel bird szabalyok. Hatdlya kiterjed a2z intézménnyel kapcsolaths 1épd
személyekra:

az Ovedaba jard gyerekek kGzdsségére,

a gyermekek szileire, torvényes képviseibire,

az ovodaval jogviszonyban, munkaviszonyparn 3llé minden alkaimazoitrs,

az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény terlletén munkat vegzalfre itetve azokra,
akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban, '

» ~ valamint mindazckra akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
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1.5 Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

Az SZMSZ el6irdsai érvényesek az dvoda egész teriiletén, valamint az dvoda altal szervezett — a nevelési program
végrehajtasahoz kapcsolddd — dvodan kiviili programokon a rendezvény ideje alatt.

Il. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE ES ADATAI

2.1 Az intézmény jogallasa
Az intézmény fenntartdja a Csillagberek Waldorf Alapitvany (tovédbbiakban Fenntartd), melynek székhelye: 1042
Budapest, Arpad ut 161-163.

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

Az intézmény hivatalos megnevezése, cime:
Név: Csillagberek Waldorf Ovoda
Cim: 1042 Budapest, Arpad Gt 161-163.

Az intézmény egyéb jellemzdi:
Tipus: dvoda
Ovoda nyilvantartasi széma, OM azonositdja: 201646
Fenntartdja és feliigyeleti szerve: Csillagberek Waldorf Alapitvény
Alapité okiratdnak kelte: médositasokkal egységes szerkezetben kiadva: 2018. majus 24.
A koltségvetés végrehajtasara szolgald szdmlaszam: 16200106-11548780
Engedélyezett csoportszam: 1 (vegyes életkoru)
Engedélyezett [étszam: 25 f6
Engedélyezett pedagdgus létszdm: 2 f6 dvodapedagdgus és 1 f6 dajka

Az intézmény részben 6nélléan gazdalkodd, a gazdalkodassal Gsszefiiggd tevékenységet a Fenntartd elkilondlt
modon végzi. Az elSirdnyzatok felett részjogkorrel rendelkezik. Az intézmény két f§ dvodapedagogussal és egy fé
dajkaval, egy gyermekcsoporttal miikods, legfeljebb 25 gyermeket befogadd ovoda.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
2.2 Az intézmény alapfeladata

Az intézmény alapfeladata 2 Waldorf pedagdgiai alapelveknek és mddszereknek megfeleld dvodai nevelés.

Pedagdgiai program: Az intézmény szakmai miikédését a pedagdgiai program hatdrozza meg. A helyi pedagogiai
program az SzMSz mellékiete. A pedagdgiai program tartalmazza:

@ anevelés céljat és feladatait,

@ a helyi nevelési tervet: napi, heti ritmusokat, innepeket, nevelési sziineteket
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@ az 6vodai tevékenységeket,

® a gyermekek fejl6dése figyelemmel kisérésének szempontjait és modjat.

Eves munkaterv: Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 éves munkaterve a feladatok megvaldsitdsanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hatdridék kitlizésével, valamint a felelsok
megjeldlésével. Az éves munkatervet a pedagdgusok a nevelési év elsé hetében véglegesitik.

2.3 Az intézmény jogosultsagai:
e doOntés az dvodai jogviszony kérdésében,

e javaslattétel az gyermek iskolaérettségérél.

2.4 Az intézmény bélyegz4i, hasznalatuk rendje:

Az dvoda bélyegzéjének hasznalatdra az intézményvezet§ vagy altala meghataimazott személy jogosuit. A
hélyegzBket az iroddban az intézményvezetd kezeli, kdteles azokat oly mddon tarolni, hogy illetéktelen
szeméiyek ne férhessenek hozzd. Bérmely hélyegz6 elvesztését haladéktalanul jelenteni kell- az
intézményvezetdnek, aki soron kiviil gondoskodik az érvénytelenitésrdl.

Ill. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az dvoda szervezeti egységei:

& NevelStestillet: az dvoda pedagdgiai (akdr allami pedagdégusképzés, akdr Waldorf-képzés aital kiadott
diploma, igazolds, tandsitvany) végzetiséggel rendelkezd alkalmazotti kdre alkotja az Ovénéi Kollégiumot,
a nevelGtestiletet.

e Intézményvezets: az dvoda vezetdi jogkdrokkel rendelkezd Gvodapedagdgus munkatarsa, aki eilatja az
6voda képviseletét is.

e  Sziildi Kozbsség: Az dvodaban aktiv jogviszonnyal rendelkezd gyermekek sziilei, torvényes képviseldi.

e Sziil6i Szék (a tovabbiakban: SziiSzék): A Sziil6i Kézosség tagjai kozil vélasztott, 3 fébdl all6 szuldi
képviselet.

e Fenntarté: A Csillagberek Waldorf Alapitvany, melyet a kuratérium elndke képvisel.
' Gazdasagi Bizottsag: Az intézmény koitségvetésével kapcsolatos ligyekben ddntési jogkorrel rendeikezé

szervezet. Tagjai: A Fenntartd, a SziiSzék és az Ovonéi Kollégium tagjai, Svodatitkar. Dontéseit egyszerli
tdbbséggel hozza, Fenntarté 1 szavazat, SziSzék 1 szavazat, Ovéndi Kollégium 1 szavazat. |

3.2 Az intézmény alkalmazottai

1) Az intézmény két f6 dvodapedagdgussal és egy f6 dajkaval, egy gyermekcsoporttal miikddd, legfeijebb 25
gyermeket befogadé évoda. Az dvodapedagdgusok munkdjat még egy évodatitkar segiti.

2} Az intézményben két f6 teljes allast dvodapedagdgus dolgozik. Ok egylittesen latjak el a csoport pedagdgiai
vezetését, illetve egyikiik, mint intézményvezetd, az intézmény vezetését is.
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3) Az dvodapedagdgusok és a dajka egyltt valdsitjak meg a nevelési programban (a WOP és a helyi nevelési
program) meghatarozott tevékenységeket. Ennek sordn az egyes pedagdgiai és gyakorlati feladatokat egymas-
k6z6tt megosztjdk szabad belatdsuk szerint, akdr napi, akdr heti, akdr mas rendszeres ritmusban valtakozva
ugy, hogy mindkettéjiik azonos aranyban részesedjék a gyermekekkel valé kézvetlen foglalkozdsokban és a
gyermekek elldtasaval kapcsolatos feladatokban. Kdz6s munkavégzésiik feltételezi a szoros egylttmiikddést,
egymas megbecsiilését, egyéniségiik és meggy&z6désiik kdlcsonds elfogaddsat és tiszteletben tartasat. A
munkajuk sordn felmeriil§ kérdéseket egymassal kdtetlen formdban vitatjdk meg, ezen fellil megbeszélések
formajaban id8rél-idére atfogdan értékelik az voddban folyd nevelési munkat. (Id Bels6 ellendrzési terv)

4) A pedagdgiai munka, illetve az évodai gyakorlati feladatok elldtasa sordn az dvodapedagdgusok azonos
jogokkal és kdtelezettségekkel rendelkeznek, minden tekintetben egymas egyenrangu térsai.

5) Az _i_ntézményve‘z_e_t_é Vmunkéltatéi jogait a Fenntartd gyakorolja. Az intézmény egyéb alkalmazottainak
munkdltatoi jogait az intézményvezetd gyakorolja. ' ‘

3.2.1 Az intézmény vezetdje

Az egyik évddapedagégus latja el az intézményvezetdi feladatokat.

(1)  Azintézményvezetd felels:

a pedagdgiai munkaért,
az 6voda szakszer(i és térvényes miikodéséért,

a nevelBtestiilet vezetéséért, a jogkdrébe tartozdé doéntések elBkészitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

hataskorébe tartozdan az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért,

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért és elGsegitéséért,
a Sziil6i Székkel valé megfelel§ egylttmiikodésért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a gyermekbalesetek megel&zéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a Kdznevelési Informéacids Rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatokért, az évoda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adat tovabbitasanak szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi elSirasok betartasdért,

a Fenntartéval torténd egyeztetés utdn dont egy esetleges rendkivili szlinet
elrendelésérél, ha rendkiviili id&jards, jarvany, természeti csapas vagy mds
elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem biztosithato.

évente egy alkalommal irdsos beszamolét készit a fenntarténak az 6voda mikédésérdl.

a pedagogusok és a pedagdgiai munkat segit8 dolgozdk szabadsaganak kiadasi jogaért;

(2) Az intézményvezets dont az dvoda miikddésével kapcsolatos minden olyan lgyben, amelyet
jogszabdly vagy mas belsd szabalyzat nem utal masnak a hataskorébe.

(3) Azintézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hataskéreibél dtadhat a
munkatarsainak. Az atruhdzott, illetve atruhdzhatd jogkoroket a jelen SZMSZ és a munkakori
leirdsok tartalmazzak.
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(4) Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirdsara az intézményvezets egy személyben jogosult.

(5)  Azintézményvezetd képviseleti joga altaldnos és 6nalld. Az intézmény vezet&je valamennyi, az
Ovoda mikodésével dsszefiiggd ligyben képviseli az Ovodat. Képviseleti jogosultsdggal, igy
aldirasi jogosultsaggal is kizardlag az intézmény vezetGje rendelkezik. Képviseleti jogat irdsban
atruhazhatja az intézmény mas alkalmazottjara.

(6) Az intézmény tobbi dolgozdja felett az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az
intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét elsGdlegesen a
koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzdk meg

(7) Az intézményvezet6 az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében javaslattal élhet a Fenntarté felé.

(8)  Jogkdrét esetenként, vagy az (igyet meghatarozott kérében helyettesére, vagy az intézmény
mas alkalmazottjara dtruhazhatja.

3.2.2 Az intézményvezets helyettese

Az intézményvezet8t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt teljes felelGsséggel és jogkdrrel az
évodaban tartdzkodd méasik dvodapedagdgus helyettesiti. Tartds tavollétnek mingsil a két hetet meghalado
tavollét. Ezen id6tartam alatt az Ovéndi Kollégiummal egyeztetve a Fenntartd kisegitd dajkai munkakérben
helyettesr6l gondoskodik.

3.2.3 Ovodatitkar

Az alkalmazas feltétele: olyzn, a munkakér elldtdsdhoz sziikséges végzettséggel és ismeretekkel rendelkezd
személy lehet, aki ismeri és elfogadja az intézmény céljat és alapelveit. A nem pedagdgus munkavalialok az
intézmény alkalmazasaban dlinak. Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

A munkakort betdltd személy alkalmazasardl az Ovéndi Kollégium javaslata alapjan az intézményvezets dént.
Pontos feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Az intézményvezet6 hatdskorébdl dtruhdzza az dvodatitkdrra:

a pedagdgusok és a pedagdgiai munkat segit6 dolgozék szabadsdgolasi rendjének megallapitasat;

az intézmény gazdalkoddsaval 6sszefliggd folyamatok irdnyitasat, ellendrzését;

a kaltségvetési terv és gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok helyességének feliigyeletét;

a kifizetések idében torténd teljesitésérsl, valamint az add- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek
teljesitésérdl valé gondoskodast;

a hivatalos dokumentumok, szerz6dések el6készitését;

azintézménybe beérkezd pénzésszegek kezelését és atldthatd vezetését;

az intézmény hatékony, biztonsagos és takarékos lizemeltetésének koordinécidjét;

a napi gazdasagi, adminisztracids, ligyvivsi feladatokat (pl.: kapcsolattartas a bankkal, kényveldvel),
lasd még VIII. fejezet.

3.2.4 Dajka

Segits tarsa az 6vodapedagdgusoknak, egyiittm(ikddé munkatarsaival. Feladata az vodapedagégusok
munkajanak segitése, és a délutan bent alvé gyerekekrél valé gondoskodas. A pedagégusok és a segitSk egytt
valdsitjak meg a nevelési programban meghatarozott valamennyi tevékenységet. Napi tevékenységét a
munkakéri leirasban foglaltak mellett az dvodavezetd/megbizott dvodavezetd instrukcidi alapjan végzi.
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3.3 Neveldtestiilet, az Ovondi Koliégium

Az 6voda pedagdgiai (akar adllami pedagdgusképzés, akar Waldorf-képzés dltal kiadott diploma, igazolas,
tanusitvany) végzettséggel rendelkezé alkalmazotti kore alkotja az Ovondi Kollégiumot, a nevel8testiiletet. Ok
egyiittesen hatarozzak meg az Ovoda pedagégiai munkajat. Az Ovénéi Kollégiumot a jogszabalyokban, valamint
a jelen szabalyzatban meghatérozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik
meg.

A pedagégusok egyiittes feladata a rajuk bizott gyerekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a WOP és
az Ovoda pedagdgiai programja szerinti nevelése. Ennek soran az egyes pedagdgiai, gyakorlati és adminisztrativ
feladatokat szabad beldtasuk szerint osztjadk meg egymas kozott, akar napi, akdr heti, akar mds rendszeres
ritmusban valtakozva ugy, hogy mindannyian vallalasaik szerint részesedjenek a gyermekekkel valé kézvetlen
foglalkozasokban és a gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokban. K6z6s munkavégzésiik feltételezi a szoros
egylttmiikédést, egymds megbecsiilését, egyéniségiik és meggy6z6désiik kdlcsonds elfogadasat és tiszteletben
tartdsat. A munkajuk sordn felmerilSé kérdéseket egymassal kotetlen formaban vitatjdk meg, ezen felil a
munkatervben meghatdrozott id6kézonként tartott nevel6testiileti megbeszéléseken id6rél idére atfogdan
értékelik az évodaban folyé nevelési munkat. E folyamatos, k6zés munka soran valdsul meg a kdlcsénds
pedagdgiai kontroll.

Az Ovéndi Kollégium kiemelt feladata a gyermek fejlédési szintjének, problémainak, lehetSségeinek folyamatos
kovetése az évodaérettség és az iskolaérettség kozott. Ezért az dvodapedagdgusoknak rendszeres visszatekintést
kell végezniiik, mind az adott napra, linnepszakra, mind a gyermekre vonatkozdan. Ezek a visszatekintések
rogzitésre keriilnek a tervezés egyéni keretének megfelel6 formaban.

Az év sordn az Onismeretet, intuicidt fejlesztd, miivészeti tevékenységekre, illetve studium- munkakra is
(antropozéfiai szakiredalom kdz6s feldolgozasa) sor keriil, melyek mind a pedagdgiai munka min8ségi javulasat
hivatottak elésegiteni. E folyamatos, k6z6s munka soran valdsul meg a kélcsénds pedagégiai kontroll.

Az Ovénéi Kollégium véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi
kérdéshen.

a) Az Ovondi Kollégium feladat- és déntési jogkore:

a pedagdgiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogaddsa,

a nevelési év munkatervének és beszamoldjanak elkészitése és jévahagyasa,

atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa,

déntés az Gvodai csoport dsszetételérél (a jelentkezési kérelmek elbirdlasaval),

javaszlattétel az iskolaérettség kérdésében,

3llasfoglalds az egyes gyermekeket vagy a gyermekkdzdsség egészét érinté pedagdgiai, vagy egyéb

jelleg{i kérdésekben,

pedagdgiai mihelyek, sziil6i miihelyek, el6adasoktatdsa, szervezése

gyakorlatvezetés véllaldsa az dvodapedagdgus képzésen résztvev6k szamara,

e a sziildkkel valé kozosségi kapcsolat kialakitasa és dpolasa, problémak esetén koz6s megbeszélés és
Utkeresés,

e minden gyerek egyéni fejlédésének megfigyelése és segitése,

e kapcsolattartds mas Waldorf intézményekkel, helyi hatdsagokkal, intézményekkel,

e tovabbifeladataik részletezése: A pedagdgusok munkarendje fejezetben.

b) Az Ovénéi Kollégium véleményét ki kell kérni:

e az 6voda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre &ll6 pénzeszkézok felhasznalasanak
megtervezésében,

az dvoda beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasdban,

alkalmazottak felvétele és elbocsatasa,

munkakéri leirdsok véltoztatasa,

kiilén jogszabadlyban meghatarozott ligyekben.

9.oldal



A nevelGtestiilet a nevelési év megkezdéséig, az el6z6 nevelési év lezarasakor elkésziti azon fejlesztések korét,
amelyek a pedagdgiai munka magasabb szinvonall elldtasat segitik, és javaslatdt — a fontossagi sorrend
megjeldlésével és annak rovid indoklasaval — a Fenntarténak irdsban atadja. A beruhazasokrdl — a
rendeikezésre allé anyagi forrdsok figyelembevételével — a Fenntartd dént, déntésérbl a nevelGket irdsban
tajékoztatja.

c) Az Ovénéi Kollégium iilései, a konferencidk

Az Ovénéi Kollégium feladatainak ellatdsa érdekében konferencidkat tart. A konferenciak tervezhetd részét az
Ovoda éves munkatervében kell régziteni.

nyité konferencia augusztus végén (bizonyos részei az dvoda alkalmazotti kérével kibGvitve),
heti konferencia (junius kdzepétél augusztus végéig nincs),

az 6voda alkaimazotti kérével kibGvitett kozos konferencia (évi 3 alkalom),

zar6 konferencia junius kdzepén (bizonyos részei az dvoda alkalmazotti kérével kibSvitve).

Rendkiviili konferencidt kell ésszehivni, ha azt barmely pedagdgus, a Sziil&i Szék, vagy a sziil6i kozosségbdl 3
csalad kezdeményezi.

A konferenciardl emlékeztetd késziil, amelyet annak készit8je és a konferenciavezet$ ir ald, majd az éveda
irattaraba kerdi.

d) Az Ovénéi Kollégium déntései

Az Ovéndi Kollégium testiileti déntéshozataldat a dontés targykdréhez kapcsolddd teriileten miikddé
munkacsoport vagy az intézményvezetd késziti el6. Az Ovénéi Kollégium minden tagjanak egy szavazata van,
amelyet személyesen gyakorolhat. A dontéseit szavazassal és egyhangl konszenzusos hatdrozattal hozza. Az
Dvénsi Kollégium a jogkorébe utalt Ggyekben déntéshozatalra kételes, tovabba minden olyan lgyhen is dént,
arnelyet a jelen szabalyzat vagy jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe.

3.4 Sziil6i szervezet (Sziil6i Kozosség és SziilGi Szék)

1) A nemzeti kdznevelésr8l szl térvény alapjan a sziil6k jogaik érvényesitésére és kételességlk
teljesitésére Sziili Kozosséget hoznak Iétre, amelynek tagja minden sziil8. A Sziil6i Koz0sség dént sajat szervezeti
és miikodési rendjérél, munkatarvének elfogadasardl, tisztségviselinek megvalasztasaroi és képviseletérdi.

2) A Sz0l60 Kozosség elsddleges feladata az dvoda mindennapi mikédése soran felmerild gyakoriati
feladatok ellézdsa. Az anyagbeszerzés, a heti takaritas, mosas, vasalas, a helyiségek, a berendezési targyak és
jatékok karbantartasa és feldjitasa, a kertgondozas, az 6voda miikodésével kapcsolatban felmeriid egyéb
teenddk (pl.: palyazatok, alternativ bevételi forrdsok felkutatdsa, szponzorok gyljtése, kapcsolatépités civil
szervezetekkel, testvér intézménnyel stb.), valamint minden olyan teendd elldtasa, amely az évoda zavartalan
mikodéséhez szilkséges. A Sziil6i K6zdsség e feladatok elldtasat maga szervezi: a sziil6k egymas kozott aranyosan
megosztjdk a takaritdsi és bevasarldsi teendbket, valamint a kiilon szakértelmet nem igényl6 teenddket is, az
egyéb munkakat pedig szakemberrel végeztetik el.

3) A S$ziil6i Koz6sség képviseleti Gton 3 (hdrom) tagbdl all6 Sziil6i Széket (a tovabbiakban SziiSzék) hoz
létre, amely jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érint6 lgyekben,
tovabba szervezi és Gsszehangolja a (2) bekezdésben irt munkdk elvégzését. A SzliSzék-nek sajét ligyrendje van.

4) A Sz{iSzék tagjait minden nevelési évben, oktdber 1-ig a Sziil6i K6z6sség valasztja azon szil6k kdzil,
akik legaldbb a méasodik nevelési évben vesznek részt az dvoda életében. A valasztast megel6z8 hetekben minden
sziil6 irasbeli javaslatot tehet, indoklassal melyrdl a jelditeknek nyilatkozniuk kell, hogy elfogadjak -e a felkérést.
A valasztas elektronikusan és titkosan zajlik. A vaiasztas tovabbi részletei az SziiSzék iigyrendje tartalmazza. A
lekdszond SziiSzék tagok tapasztalataikkal segitik az Uj 5zliSzék munkajat.
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5) A SziSzé€k a feladatai dltal indokolt id6kdzénként iilésezik (de min. 3 alkalommal egy nevelési évben).
Az Glésekrl emlékeztets készil. A SzUl6i Széket az dvodapedagdgusok is dsszehivhatjdk az intézmény munkdjaro
és feladatairdl vald tajékoztatds, valamint a Sziil6i KozGsség véleményének és javaslatainak meghallgatdsa
céljgbol.

8) A 5z20Szék kozvetlen és folyamatos kapcsoiatot tart az ovodapedagogusokkal, amelynek sordn
beszamol az Ovénsi Kollégium felé a Sziil6i Kozdsség tevékenységérsl.

7) A nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasdhoz és megvaltoztatasahoz ki kell kérni a Sziil6i
KozBsség véleményét is.

IV. KULSO KAPCSOLATOK

intézményiink a pedagégiai feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatdsa
érdekében, vaiamint egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel. Az intézmény
kapcsolatban all a kdvetkez6 szervezetekkel:

a gyermekek és az Ovoda dnlgozdinak egészségligyi elldtasarol gondoskodd tarsintézményekkel,
al szakmai szolgdiatokkal,

a gvermek- os djusdgvédelimi hatdsagokkal,
nevelési tanacsado szolgalattal, a csalddsegitd kdzponttal,
mas Waldorf dvodakkal, Waldorf oktatasi intézményekkel,

a Magyar Waldorf Szovetségge!,

2 & € & 8 @ ¢

a Waldorf Hazzal.

Ar ovoddt a Kilsd intezrményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményverzetd képviseli
wemellett az  ovodapecdagdgusok rendszeres személyes kapcsolatot tartanak fennt mas Waldaor!
lagdgusokkal meghivas vagy egyéb értesités atapjdn.

A wapesolatiartas formadi és modjai:

elére egyeztetett id6pontban k6z6s megbeszélések tartasa,
szakmai el8adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
méaisrerrani hernutatdsok és gyakorlatok tartdsa,

tezvényel Stogatésa, azokon részvétel (pl. Adventi Bazar)

& & @ & @

napi szakmai téiekozddas személyesen vagy telefonon.
}

V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

5.1 A neveldsi év rendje

A nevelési év szeptember hd 1. napjatél, a kdvetkez$ év augusztus hoé 31. napjdig tart - a szorgaimi idd az
évenként kiadott orszégos vonatkozd rendelettel meghatérozott keretekhez igazodik, jellemz8en jinius hénap
kizepéig tart.

A nevelési év évi munkatervét az Ovondi Kollégium a SziilSi Szék véleményezése utdn hatdrozza meg, amelyet a

Fenntartd jdvahagydsa utan a honlapon elérhetdvé kell tenni.

Az éves munkaterv “tartalmazza az intézmény mikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

e o szUlGi estek id6pontjait,

® az dvodai innepek maddjat és idépontjat,

11.oldal



® anevelés nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

@ a nevelési szlinetek (Gszi, téli, farsangi, tavaszi) idGpontjat — a miniszteri rendelet kereteire is
figyelemmel,

® azintézmény bemutatkozdsat szolgald pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett id6pontjat,

az egyéb programok megtartdsanak rendjét és idejét.

Az éves munkatervet, az intézmény hazirendjének szabalyait, valamint a balesetvédelmi el6irasokat a
pedagdgusok ismertetik a nevelési év els6 SzUlGi Estjén a szlilkkel. A hazirend, a nevelési program és az SZMSZ
az 6voda-iroddjaban megtekinthetd, illetve a honlapon megtaldihatoé. :

A nevelési év"szbrgalmi ideje alatt nevelési napokon a pedagdgusok 7:00-tdl — 15:30-ig tartézkodnak az
intézményben, a gyermekeket 7:30-tdl fogadjak. A szokdsos nyitvatartasi rendtol valé elteresre az
intézményvezetd adhat engedélyt — eseti kérelmek alapjan.

Eltérd id8pontban, sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az intézményvezetd altal
engedélyezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. A gyermekek biztonsdga
érdekében a kertkaput mindig kulccsal zarva tartjak.

5.2 A ped:gdgusok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében aitaldban mindkét pedagdgus a munkaid§ teljes ideje alatt az
intézményben tartdzkodik, egyikiik jelenléte — mint ligyeletes vezetd — azonban kotelez8.

A pedagdgusck hivatalos munkarendje hétf6t6l péntekig:
@ adéelttds Gvodapedagdgus 7:00 - tl 13:00-ig
® adélutdnos ovodapedagogus 9:30 - 15:30-ig

& g oedagodgiai munkat segit6 dajka 7:30 - 15:30-ig

Az intézményben minden alkalmazottnak kdtelezé betartania az dltaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kbznevelésrél sz616 torvény rogziti.

intézinanyben dolgozéd pedagégus heti teljes munkaideje 40 ora. Ebb8l a gyermekek kozdtt az

tiil i4G napi 6 dra.

A nevelési
dvodaban eiid

A fennmarado id6:

az dvodaban folyé munkabdl,

az dvodaban felmeril6 egyéb teenddk elldatdsabal,

a neveld munkara torténd felkésziiléshez sziikséges id6bdl,

az dvodén kiviili munkak ellatasahoz szilkséges (beszerzés stb.) idébél all.

® 6 @ B

A munkamegosztést a pedagdgusok maguk hatarozzdk meg, annak kialakitasénal alapelv az intézmény zavartalan
feladateildtdsa és a pedagdgusok egyenletes terhelése, aranyos munkavégzése. Az intézményvezetd
évodapedagégus csoportban télti az idejét, Grakedvezményt nem vesz igénybe. Az évet allandd feladat
megosztassal vezeti a két dvodapedagdgus: tervezik, elGkészitik az évkdr Unnepeit, reigenek rendjét, mivészeti
tevékenységeket, mesék kivalasztasat, iskoldba mend gyermekek iskolaérettségi feimérését, csermnetemunka
elékészitését. Tovabba a gyermekekkel kapcsolatos taniigyigazgatasi feladatokat ellatjak, fejlédési napiot
vezetnek, felelnek a gabonakonyha vezetéséért, a napi tizérai elkészitéséért, a kozos tizbrai iranyitasaert.
Mindezeken feliil még feladatuk kozé tartozik az dlbeli jatékok éves tervének elkészitése és vezetése, valamint
az udvari munka, jaték, kertészkedés megtervezése, levezetése, eszkdzok beszerzése, illetve a sziil8i estekre vald
felkésziilés és annak levezetése is.

A pedagdgiai munkat segitd dajka felel a délutannal kapcsolatos feladatok atgondolasaert, szervezéséért.
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A két dvodapedagdgus és a pedagégiai munkat segité dajka egyenrangu félként vallaija a gyermekekke!
kapcsolatos gondozasi feladatok eildtasat, illetve az ovoda épiiletének hétkéznapokon t6rténd napi takaritdsat,
beleértve a mosogatast, udvarrendezést. Az dvoda {innepeit a két ovodapedagdgus és a dajka egylitt vezetile és
késziti eld, egyeni6 felelGsséggel.

A pedagdgusnak és a dajkanak a munkabdl vald tavolmaradasat, illetve annak okat elézetesen jeleznie kell

P I

:ehetoleg egy nappal elbb, de legkésSbb az adott munkanapon 7 éraig. Utdlag igazolnia kell a tévolmaradast.

Betegség esetén z hidnyzd Svodapedagdgus a jogszabdlyok szerinti tappénzre jogosuit. A két hetet nem
meghaladd helyettesitést a délutanos dvodapedagégussal cldhaté meg. A két hetet meghaladd betegség esetén
a Fenntartd segitségeével helvettest kell taldini.

5.3 A benntartézkodas rendje

1) Az dvodaban az intézmény pedagdgusai, a dajka, az 6vodatitkdr, a.szakalkalmazetitak, tskarfidk, az
dvodédba jard gyermekek és azok kézvetlen csalddtagjai, valamint a fenntarid képviseidi
tartézkodhatnak.

2} Az Ovodét reggel a munkarendje szerinti id8pontban érkez8 dvodapedagogus nyitja. Az épiietet a
itva tartdsi idd utdn a tdvezd pedagdguscik/dajka zarjdk le az elektromos berendezések
draratalanitdsadval egviitt.

'

3y Az intézménnyel jogviszonyban nem aild személyek csak az dvedapedagogusok engedé
tartozkodhatnak az dvoda teriietén (pl.: Ugynokdk, arusok, érdeklGdék).

élvéel

4)  Ovodas gyermek az dvoda egész teriiletén kizdrdlag felligyelet mellett tartdzkodhat.

oy

5} Az évods berendezdseit, felszereléseit, eszkdzeit az dvoda terlletérdi pecagdgusak jdvihagydsa nelki: l
kivingi tilos.

it az Alapité Okiratnak megfelei6en més, nem nevelési célra dtengedni csal a
evermehkak tavolidtdhen lehet.

g1 a7 dvoda helyi

71 Az dvoda dolgozéi, tovabbd (gyndkok, iizietszervezk vagy mas személyek az intézmeny ie Uheten
orﬁ:kedelmx tavékenységet kizardlag az Ovonsi Kollégium hozzdjéruldsdval folytathat,

2} Ovedai Gnnepek, egyéh rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6l vald eltérést az intezmeénvveretd
engedélyezi ' '

gi Az -dvoddban tilos & reklam tevékenység K'zvéve, az Ovéndi Koliégium aital jdvahagyott, a Waldo?
pedagdgia alapelveit szem el6tt tartd tevékenységet.

10} Az dvoda .heiyl Pgeme ), terd Ie én part, politikai céli mozgalom, vagy péarthoz kdtddd szervezet ne St
miikddhet.

i1} Az intézményben tarthatja lléseit a S2iiléi Szék, illetve a 5z0l6i Koz8sség meghatdrozoti témaban &s
céltal taldikozhat (pl.: kézmiives szakkdr, anya-kér). Ezen taldlkozokat elzetesen egyezietni kell a
intézmény vezeidjdvel.

12) Az dvedaba érkezés és tavozds részietes rendjét a Hazirend tartalmazza.

5.4 Latogatds rendje,

icgviszony han nem allo személyek csak az ova‘\edagogusox ang :5 yf-uel —kelld iajé

mm eavezietéssel, elbre egyeztetett idétartamban léphetnek az Gvoda teriiet tére

Az 'mtézrﬁém rel ;cg\/iwmyma nem alié személyek az meényben csak Teiugve!ette, tartozb odhainak.



5.5 A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendje
A pedagdgiai tevékenység, iiletve a nevelsi munka ellenérzése kiterjed:

® a pedagdgiai program nevelési feladatainak végrehajtésara, B

® 3 nevelési «év munkatervi feladatainak' megvaldsitisara, a pedagogusok ezzel “kapcsoiates
tevékenységének vizsgdlatara,

®  aneveiéi munka tartaimanak és szinvonalanak vizsgédlatara, ezzel kapcsolatban a pedagodgusok szakmat
és mbdszertani felikésziiltségének vizsgalatara, ' f

@ 2z Ovodai csoport, a gyermekek fejidésének, viselkedésének alakulaséra, ériékelésére,

o 2 személyiségi napidk folyamatos vezetésének ellenbrzésére,

e .aszilbkkelvalo kapcsolattartds, egyiittm{kddés alakuldsara.

Az intézményvezetd ellendrzése folyamatos és k&zvetien. Az Ovoda egyik pedagdgusakeént kdzvetlen
tapasztalatai vannak az 6vodaban folyé minden tevékenységrdl, igy kiildn elienc’ﬁrzési"‘eljé{ést csak-indokoit
esetben rendel el, amelybe a fenntarté alapitvany kuratériumat is koteles bevonni. Egyéb ellendrzésekiel
kapesoiatos tovabbi teenddket az intézmény Beisé ellendrzési szabalyzata tartaimazza.

Vi. AZ OVODAI JOGVISZONY

5. 1 A gyermekpk wgailasa

Az dvodai Jagwozony ;e,entkezea alapjan felvetel vagy atvétel Utjan torténhet. A jogviszony letesatesero:, a
felvatelrsl és az atvételrdl az intézményvezetd dént. Az dvodai jogviszony keletkezését és megsziindsét, és az
abbal kivetkezd jogokat é: kételességeket a 2011, ev( CXC. torvény a nemzeti kbzneveiésrdl 30/49-53.6

T ;
srabayoria..

.2 & felvétel %fﬁy'gmasa
Az mt_ezmeny szeptember 1-én kdzleményben teszi kzzé a honlapon:

a felvételi tajékoztato estidépontjat,

az dvodai jelentkezés hatdridejét és modjat,
azerrdl vald dontés hataride}ét,

3 jogorvoslat benyuﬁasanal\ nata'ldejet

a uevatkoms IdGJet

2 ® 2 ® @

Az dvodai felvétel irdnt érdekiGdbknek tébb foxumon keresztiil is lehet8ségilik van megismerni az Walaorf
pedagogiat és az dvodai életet.

A Walderf-pedagogia és az ovodal élet megismerésére lehetéséget nydjtanak a (széles kérben) meghirdetett
pedagégiai-eldadasok.

A helyi pcdagégiai program €s az éiapvet’é’ dokumentumok elérhetbek az évoda honlapian.

A heti rendszerességgel tartott nyitott déiutanok bepillantdst engednek a Waldorf ovodapedagégia szenlom.
hatterébe és a mindennapok gyakorlatdba. Ezek a délutdnok a gyermek 2 éves kordtdi - sziilei kiséretével «
el6zetes bejelentkezés utdn ldtogathatdak. -

A felvételi tajékoztaté beszélgetés azt szolgdlia, hogy a szilbk képet kapjanak az dvoda arculatardi, az
évodapedagdgusok személyérdl, ill. a fenntartdi hatdskérrél, az intézmeny szervezeti és gazdasagi felépitéseérdl.

A felvételre vald jelentkezés médja minden esetben irdsbeli jelentkezés.
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Felvételre jelentkezni minden évben az adott nevelési év kezdetekor, az dvoda honlapjan kozzétett idépontig
lehet, az dvoda altal adott jelentkezési lap kitoltésével, amely az dvoda honlapjardl télthetd le. Az irott anamnézis
benyujtasa személyesen, postai Gton, vagy szkennelve elektronikusan az ovoda@csillagberek.hu email cimen is
lehetséges.

A jelentkezések fliggvényében az dvodapedagdégusok felvételi elbeszélgetésre hivhatjak a csaladokat, melyre az
egész csaladot (mindkét sziil6t, 'a gyermeket, esetleg testvéreket) varjuk. A beszélgetés el6tt az
dvodapedagdgusok a jelentkezési lap alapjan tdjékozddnak a gyermek életének eddigi alakuldsardl, fejiédésérs!.
A felvételi. beszélgetés lehet8ség az ismerkedésre, az egylittm(ikodés kezdeti lépéseinek megtéteiére, az
egyetériés rmegalapozdsdra - avagy a kapott kép alapjan a jelentkezés visszavonaséra. A beszélgetés alatt-az -
dvodapedagogusok téjékozédnak a gyermek Ovodaérettségérél, a meglévd csoportba illeszkedésenek

lehet8ségeird| (életkor-, pedagdgiai-, nemi-, személyiségjegyek szempontok alapjan), a sziil6k ismereteirdl és -
varakozasairdl az dvoda nevelési alapelveivel, miikddési rendjével kapcsolatosan: Az ovodapedagogusoka szulok

minden kérdésére valaszolnak.

A pedagdgiai programrdél vald tajékoztatds kérése a bemutatkozd-tdjékoztatd esten és a felvételi beszélgetésen
lehetséges.

Az Ovénéi Kollégium déntésérdl a felvételi eljards végeztével a felvételt nyert és az elutasitott csaladokat,
valamint a vonatkoz6 hatdsagokat egyarant levélben és emailben értesitjlk, a kihirdetett hatdrid6t betartva.

Az 6voda vezet8je gyermek atvétele esetén indokolas nélkil értesiti az el6z6 6voda vezet§jét is.

6.3 A beiratkozas

A gyermekfelvétel végsé feltétele és egyben a felvételi folyamat lezérdsa az Ovoda és a sziil6k kdzott irdsbeli .
megallapodés alairdsa az dvodai jogviszony Iétesitésérél és fenntartasanak feltételeirdl. Az irdsbeli megallapodas
alapia és indoka, hogy az Ovoda, mint alternativ alapitvényi évoda nem kotelezd felvételt biztositd dvoda, a sziilé
szamdara valasztasa nem kéteiezd.

A felvételt nyert gyermekek szamara kijeldl az évoda egy beiratkozasi napot. A beiratkozashoz szilkséges
dokumentumokrél az intézmény értesitést kiild a felvételt nyert csaldadok szamara. - A felvételt nyert csaladok
hivatalosak a Nyariinnepre, és az azt kévet6en meghirdetett k6z6s dvodai programokra (évoda karbantartasi
munkalatok, kozos nyari tdhorozas).

A felvételt nem nyert gyermekek a sziil6je/gondviseléje a hatdrozat ellen 15 napon beliil felilbiralati kérelemmel
élhet. A kérelmet a hatdrozatot hozd intézménynél kell benyujtani.

Amennyiben a sziilé/gondvisel§ a fenti hatdridén beliil nem nydjt be eljarast megindité kéreimet, a hatdrozat
jogerdssé valik.

A fellil biralat Ggyében a Fenntartd jar el és hoz masodfokd dontést.

6.4 Az évodabdl valé tavolmaradas

Az évodabél tértén tavolmaradas, illetve annak igazolds részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

6.5 Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megsz(inik az évodai elhelyezés:

ha a gyermeket masik dvoda atvette,

ha a gyermeket iskoldba felvették, a tankdtelezettség megkezdésével,
ha az dvoda jogutdd nélkil megsz(inik,

a szlilBkke! kotott kétoldald megallapodasban meghatadrozott esetekben,
jogszabdlyban meghatarozott egyéb esetekben.
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Xil. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez sziikséges tovabbi szabalyokat 6nalld szabalyzatok
tartalmazzak. E szabdlyzatok az SZMSZ-ben foglalt dontési kompetencidk szerint hagyanddk jova, illetve
maodosithatdk, fiiggetleniil az SZMSZ jévahagyasanak jogosultsagatdl. E szabalyzatok az alabbiak:

a) Hazirend,

b) Egészségvédelmiszabdlyzat,

)

Tiz- és munkavédelmi szabalyzat,
Munkahelyi kockazatértékelési szabélyzat,
e) Iratkezelési szabdlyzat,

f)  Pénzkezelési szabalyzat,

g) BelsG ellenGrzési szabalyzat,

h) Dolgozdk munkakori leirdsa

Jelen SZMSZ =#ivédiaszthatatian részét képezi a WOP és a ,Fliveskényv”.

A jelen szabziyzat a SzUlGi Szék véleményezésével, a NevelStestiilet bevondsaval és a Fenntartd jovahagyasaval
lehet érvényes.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép életbe.

Az SZMSZ modositdsat kezdeményezheti:
a) aFenntarto
b) anevelStestiilet
c) azintézményvezetd
d) aSzilGi Szék

e} jogszabilyi kotelezettség.

Budapest, 20:4.........



VII. A SZULOK TAJEKOZTATASA
7.1 Beszélgetések

Az intézmény pedagdgusai a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres beszélgetéseket tartanak a szlilGkkel,
altaldban mindkét dvodapedagdgus részvételével. E beszélgetések lehetnek csoportosak és egyéniek. A szlil6k
csoportos tajékoztatdsa a szllGi és neveldi kdzosség rendszeres taldlkozasain: a Sziilgi Esteken torténik, melyrél
emlékeztet§ késziil. A gyermekekrdl sz616 egyéni tajékoztatast a pedagdgusok a fogaddordkon adjak. A sziil6k
megfeleld tajékoztatdsa minden dvodapedagdgusnak egyforman feladata.

7.2 SziilGi Estek

Az dvodapedagdgusok gondoskodnak réla, az éves munkatervben kozzéteszik az adott nevelési évre vonatkozd
a SzUlGi Estek id6pontjat. A Sziil6i Esteken els@sorban a gyermekek dvodai életével kapcsolatos kérdéseket
beszélik meg az dvodapedagdgusok és a szlil6k. A szervezési és gyakorlati teend8k megvitatdsa mellett az dvénék
tajékoztatast adnak az eltelt id8szakrdl, a gyermekek beilleszkedésérdl, az 6vodai hangulatré! altaldban.
Felmeriilhetnek ilyenkor egyéni problémdk is, amelyek kézbsségi megheszélése indokolt. Rendkiviili Sziil6i Est
dsszehivasat kezdeményezheti barmely dévodapedagdgus, illetve barmely sziil6, a gyermekkdzdsségben
felmerilé probiémak megoldasdra, vagy barmely az dvodaval kapcsolatos kérdésben.

7.3 Fogadddrak

Az intézmény Sdvodapedagdgusai a sziil6i fogadddrakon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekekrél a sziiiGk
szamara. Afogadddrakat az tvoda pedagdégusok a sziil6kkel elére egyeztetett id6pontokban tartjak, akar a szilg,
akar a pedagogus kezdeménvezésére. Evente legaldbb egy beszélgetést minden sziil6vel kell tartani a gyermek
dvodai életérdl. Az vodapedagdgusok a fogadddrakon Sszinte beszélgetés keretében részletesen bemutatjdk a
sziiiGknek gyermekeik dvodai életét, fejlédését, vazoljak az altaluk tapasztalt nehézségeket és azok megoldasat
3 sziitBkkel kézdsen alakitjdi ki. A sziilnek lehetSsége nyilik ilyenkor minden kérdés felvetésére, a Waldorf
pedagdgia elveivel, madszereivel kapcsolatos barmely észrevétel vagy probléma jelzésére. Ezekre az dvonék
szakszerlen, kozérthetSen és 8szintén mondjak el pedagdgiai magyardzataikat. A pedagogusok a fogadddrakon
felkésziilten jelennek meg, amely jelenti a gyermekekrdl vezetett feljegyzéseik dttanulmanyozasat. A
pedagdgusok a sziilkkel olyan kapcsolatot épitenek ki, amelyben a gyermekekrél, az 6 érdekiikben folyd 8szinte
parbeszéd kialakulhat. A kapcsolattartds nehézsége esetén az 6voné és a szil6 egyarant fordulhat a Szdiidi
Székhez egyeztetés érdekében, ennek eredménytelensége esetén az Alapitvany kuratériumdhoz. A fogaddoran
elhangzottakrdi emlékeztetd késziil, melyet aldirdsukkal a sziil6k is elfogadnak és melyet az dvodapedagogusok
a gyermek sz=miélyi anyagdban 6riznek.

VIIl. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

8.1 Intézményi gazdalkodas

Az intézmény részben ndlldan gazdalkodik.

Az intézmény épiilete a Fenntarto bérleménye, berendezései az Ovoda, mint 6nalld jogi személy tulajdonaban
allnak, azokrdl az dvoda a megfeleld miikddtetés céljabdl rendelkezni jogosult.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos kiadésokra az Alapitvany és az intézmény hevételei k6zdsen nyudjtjak a
fedezetet, amely egyfel8l a mindenkor hatalyos allami finanszirozas 8sszegébdl, masfeld! az intézménynek
fizetett tdmogatasi dijodl és az Alapitvanynak befizetett adomanyokbd! ll.
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Az intézmény fenntartasaval és miikodésével kapcsolatos gazdalkodasi teendSk eliatasa az dvodatitkar feladata
és az intézményvezet§ feleléssége, akinek feladata az dvoda miikodtetésével az Alapitvanynal felmer{id
gazdasagi és pénziigyi teenddk teljes kori ellatasa, igy kiillonosen:

a) adomanyok bevételezése és nyilvdntartasa

o

(g}

) afelmer(ld kéltségek kifizetése és nyilvantartasa
)

a bankszamlaforgalom bonyolitasa és nyilvantartasa (atutaldsok, pénzkivételek stb.)

.
—

a készpénzkezelés, munkabérek kifizetése

e) kapcsolattartas a kdnyvelével (a szamldk és egyéb bizonylatok; bérkifizetési jegyzékek Grzése és dtaddsa
a kdnyvelGnek)

f}  éves kdltségvetési tervezet készitésében vald kdzremiikodés

gy pénzilgyi kimutatasok elkészitése a naptari év végévei (december), illetve a nevelési v végével
(augusztus) lezértan

h)  kalkuldcio készitése a kotelezd bérfejlesztés, az inflacié és a varhatd arvaltozdsok fliggvényében a
miikodéshez sziikséges bevétel nagysdgdra és erre tekintettel az adomanyok Osszegszer(izégére
vonatkozdan

8.2 Koltségvetés készités és modositas

Az dvodatitkdr minden aprilis 20-ig elkésziti a koltségvetés tervezetet, és a beszamoldt, amelyet raegkiiid a
Gazdasagi Bizotisag szamdra véleményezésre és véglegesitésre. A koltségvetés elfogadasérél egv-egy

z

mangaturamal dént az OvenSi Kollégium, a Fenntartd és a Sziiszék. A kdltségvetds modositdsa a kitsdgvetes
slfogadasaval. azenas Ugymenetben térténik. A tényleges pénziigyi helyzetrdl, amennyiben & kdliseg
mid 1qa sziiksages, azt laghkdsSbb szeptember 30-ig sziikséges dtvezetni és elfogadni. £zen tdirnenden
pénzlgyi kimutaisst készitése szitkséges a nevelési v végével - szeptember 30-ig.

vaies

.

8.3 A hely s’e’.g@:k berandezésiik haszna!atl rendje
Az alkalmazotiak az mtezmenyL az ott folyd nevelési munka megvaldsitdsa érdekében nyitvatartasi id&ben ~ ds
azon til is — rendeltetés-szerlien hasznathatjdk.

Az intézrnénthan tartia Giéseit a-Sziildi Kozdsség &s a 5ziSz4k igény szerint. Ezek idbpontidt elbzetesen jelezai
kell az dvodsnadagogusoknak.

rd

8.4 Karbaniurtas és kértérités
Az intézmény balesetmentes és biztonsdgos hasznalhatdsagaért és az intézményben lévd eszkozdk
karbantartésaért a Fenntarté felel. A Fenntartd s karbantartdsi feladatokat a $zil6i K6z0sség Ot}an bizfositia.

A meghibdsodott eszkozoket, berandezéseket a pedagbgusok kotelesek az dvodatitkar tudomésdra hozni €s
részére a hibas eszkdzoket Atadni a hiba megjeldlésével. Uibsli hasznalatha vétel o javitds utdn lehetséges.

Az intézmiényben, annak | e%>zereltse ében és perendezési tirgyaiban okozott kirt a kérckozdénak meg kel
téritani, ‘ : B

8.5 Pﬁdagmu& *iwah&:zkg,;

“d
Az intézmény anyagi helyzete fliggvényében tamogatia 2 pedagdgusok és'a dajka szakmai tovahbképzésél,
eisdsorban a Waldorf pedagégia tema'mreher\, s%ietve az dvodés korl gyermekek neveldsével kapesolatos egyéh
tAmakorsioen szervezeit képzések vonatkozdsaban -

Atovibbiépzéstdl es az azzal feimerGid kéliségek vise érdl (megosztdsardl) a: Ov'mc,w(oi ec*l um és a fenn fartd
eset’-fm{rém kiflén megallapodast kot.



IX. EGESZSEGUGYI, VALAMINT VEDO ES OVO ELOIRASOK.

Ssuaegiipyt szoigditsidkikal vald kapesolatiartds az imézrnényvezeté altal meghizott munkatars felada
d mo‘go ok duente egyszeri orvosi feliilvizsgaiatara is. Szilkség esetén Gvodai d(i ppdq SEUS

n orvosi kanzul ra a gyermeidkel kancsolatos ellatds ligyében, vagy kér
oA .J\, ermekek dvas koteiezd fogdorati szlirésér sz dvoda nem bizlf)b«tjd, art s

Vs

neg; akkor az Gvoda értesit] asziildy, akinek hu,
ilf‘:rmak k bet(wsag nse?mn irténd gyngykezeiese gyermekeal

it vinnie a gyer mek;
»ln 2 wuuc,ltam,r

8.2 intérményl védd-ove elbirasok
Az intéz , 2z 6pﬂ’ﬂ*bﬂn ésazt =d\;amn‘a~ skodd minden személy kdtelas: 2
deitetdsszard hasnalatdra,
ti <’7tasaganak weglrzésére,

séges anvagokial vaid takarékossédgra,
segvedenm eldirdsok ’np;,LdrtaJa:a
en a dohanyzds m, \i:oae er@ g

Ve 4z errd nf:*r\,ulr‘ ‘smertte fc\iwa*'\am ata-ﬁéS‘

»:“.z waszelyfor ﬂ}’l”d, 3 ko’(@ipm v-seimwv

ﬂ U

Gjids. Az

sbesolatos

set éri, 2 »Jale foglalkozo dvodapedagdgus kotelessége az alsdsogdly
ati-az of 168 felndts, Aamihazért. Ag{ermt!fba eséttelk
fettség teljesitése 2z ;n*pzmenvveze*o kitelessége.

rés 295!‘(’3(3'

® f*emw;ban ';r' Lseges orvosi kei' hivni,’ : :
* haa ;}y erme k szallithato allapotban van, orvoshoz kell vinni,
e Prd stet okozd veszélyforrést a lehetsépes mddon meg kell S?z{jﬁt’é‘tni,
et et azomm J*”fr’*‘z kel!' az ihtéz‘me ww (_t‘tOﬁ(‘k és driesitent a TR
Az dvodavezetd teenddis CER TR ' ;
@ i i i : g
ﬂte“m Ketl & gvyerme.k«

k]

el‘zszabatyumt 2 intézmény Thzvédelmi s Kockazathecsiési sz rabaty nga,sieiv’a

a Hazis ew} e ta xaimazzs..
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9.2 Baleset megel&zés

Az dvoda vezetdje feleids az dvodabana hevelémurika egészséges és biztonsagos feltdteieinek
megteremtéséért, és a uyerrr*ekbalecelek megellzéséért, A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek &liando
javitdsa-az intézmény ves eto;enek feladata A pedagogusok kitelessége, hogy a gyermekek testi, leiki és
szellemi egészséginek megbvase &rdekében tegyenek meg minden lehetséges eréfeszitést, felvilagositassal, a.
munka és balesatvédeimi elo&rasok betartatasava! a vsszelyhenyzetek elharitasdval, a sziil6k és sziikség esetén
mas szakemberek bevonasdval '

A gyermekbaiesetek _meg'elé‘zésérefvon‘atkozé részletes helyi szabalyokat az intézm’én'\) Tlzvédelmi szabalyzat,
illetve a Hazirendje tartalmazza.

9.3 Rendk_u'\'iﬁli es‘e‘méﬁy“ .
Az Ovoda mukodcseben rendklvuh eseménynek kall mm()'sl'tenl minden olyan elére nemlathato esemeny

amely a a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az ovoda gyermekeinek, felngit dolgozdinak
biztonsagdt és egészséget, valamint az intézmény épliletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili esernénynek mindsul kiildndsen:
® atermesyeti katasztréfa (pl: villamesapads, foldrengés, arviz, belviz, sth.)
@ atlz,
® 3 rob'::‘:;n PELD turiero fenyegetés

Az évoo’avezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl ertesiti az iiletékes szerveke‘t,,inetve a fenntartot.

ng@b mTe?dePseket és Pljarasmodokat az évoda Tz és munkavedeim| terve tartalmana tiz s bembariadd
m E benrw fogialtak szerint kell eljarai. :

X. ELJARASI SZABALYOK

Az intdzményben felmeriilé pedagégiai jeliegl, valamint a pedagdgusok személyével, munkavégzésével és
munkaviszonyaval, tovabba a pedagdgusok és szildk kdzbtti kapcsolattartdssal felmeriilé esetleges problémak
megolddsat elsodlegesen a SziilGi Szék-altal lefolytatott egyeztetés keretében kell megkiséreini.

Az egyeztetés pradmén {reiensege esetén az mte7m¢=nyt fenntartd Alapitvény kuratdriuma jar.el.

A kuratdrium z. "Ijaru& soran részletesen meghallgatja a vitéaban érdekelt szemelyeket és mevklserh az eftérd
lidspontok és érdekek egyeztetését. A kuratdrium jogosult az eljdrasba fiiggetlen kiilsé szakembert vagy
szakértdt bevonni, 2mennyiben ezt sziikségesnek vagy indokoltnak taldlja. A kuratérium a szakértét felkérheti 2
szakvélemény kueveszuesere amennyiben annak megéllapitasaival kapcsolatban aggalyai meriiinek fel, illetve
jogosult uj sz7akérté bevonasara is. A kuratérium az aggélytalan szakért8i véleményben foglaltakra figyelemmel
hozza meg dontését, amelyet kételes részletes indokidsdval irasba foglalni és arrdl az érintetteket tajékoztatni.

A kuratdriumi eijard“bdn keletkezett iratokat az érintett személyek megtekinthetik, illetve azok ismertetéset
kérhetik a kuratdriumidl, feltéve, hogy ez més személyhez fliz6d6 jogat nem: sérti, illetve titoktartdsi
kotelezetiséghe nem (tkdzik.
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XI. DOKUMENTUMOK KEZELESE

2 7

11.1 Az elektronlkus uton el allitott paplralapu nyomtatvanyok hitelesitésének szabalyal

Az oktatasn agazat irény|ta5i rendszerevel a Kdzoktatasi Informdciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012

s

{VII1.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetSje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétiendl ki kel!
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

@ azintézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa,
@ azalkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

@ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus titon el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezets
aldirasdval hitelesitett formaban kefl tdroini,

Az egyéb elekironikusan megkiladnt adatok irasoeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumenturank tarciasa a iR rendszerdben tdrténik, valamint az évoda informatikai haldzataban egy kilon e
célra létrehczott mappaban is eltarolasra kerlilnek a dokumentumok. A mappahoz vald hozzéférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardiag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

arnen alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst kizérdlag az intézmény vezetdje
« dokumenturmok hitelesitésére.

skiroria s ton eldalitort fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az mtezmcny\/ﬂzeto
rasdval pitelasitett formaban kell tarolni.

™

¢ Alapdokumentumok és kozzététellik

L
L1i.2

Az 6voda alapdokumentuinai az Alapitd ckirat, a Pedagdgiai Program, a Hazirend és az SZMSZ nyilvanosalk, az
dvoda honlapian elérhetoek. Az intézményvezet()' a tanév elsG SzllGi Estjén tajékoztatjz az ¢ sziidket a
dokumentumeksél, a feimariid Xérddselkre vilaszt ad.

Pedagdgial v Jg»,fan
mint neve!Grestiile
dokumentum.

Hazirend - tartalmazza a nevel§ munka megvaldsuidsat segitd miikodési, magatartasi, viselkedési szabalyokat, a
jogszabalyokban meghatdrozott gyermeki jogok gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének médjat. A
hazirend az dvondi irodaban is megtaldlhatd, tovabba a beiratkozaskor, valamint moddositas esetén minden
sziilének elektronikus Uton megklldésre ker(l.

Amennyiben jogszabaly vagy eseti déntés az Ovoda valamely szabélyzatanak, dokumentumanak, az Ovénéi
Kollégium vagy az Ovoda mas testiilete dontésének, véleményének kdzzétételét rendeli el, azt az Ovoda
honlapjan torténd kazzététellel kell teljesitent.

Az éves munkatervet és az éves beszamoldkat az Ovoda minden munkavallaldia, a neveldtestiilet jegyzékdnyveit
az Ovénéi Kollégiim minden tagja megtekintheti az intézményvezetdnél, egyeztetett idépontban. Az Oveda
szabalyzatairdl a featieken tél a szlil6k, és mas — az Ovodaval jogviszonyban nem allok - tajékoztatast kérhetnei
az Gvodavezet6tél fogadddran vagy munkaidében elGre egyeztetett idGpontban. Az egyéb kézérdekl adatok
megismerésére irdnyuld kéreimet az dvodavezetdnek kell jelezni, aki a jogszabalyok alapjén ddnt az adat
kézérdeki voitardl, és a kbzérdekiinek elismert adat megismerését biztositja.
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