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A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl, a 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti
koznevelésrdl szo616 torvény modositasarol, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

illetve egyéb vonatkozo jogszabalyok alapjan az 6voda - mint kozoktatasi intézmény -
szervezetének felépitése, valamint milkddésének szabalyai az aldbbiak szerint keriiltek

meghatarozasra.
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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

1.A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza
az Ovoda, mint intézmény szervezeti felépitését, mukodésének belsd rendjét, kiilsé
kapcsolatait, elsésorban annak érdekében, hogy az Ovodai Nevelés Alapprogramjara,
valamint a Waldorf Ovodapedagogiai Programra épiild intézményi pedagdgiai programban

rogzitett cél- és feladatrendszere megvaldsulhasson.

2. Rudolf Steiner a Waldorf pedagogia alapjainak kidolgozéasa mellett a Waldorf intézmények
szervezeti mitkddésének is irdnyelveket adott, hogy keretet nyujtson a Waldorf pedagogia
megvaldsuldsanak — a torvényi hattér megtartasaval.

Az SZMSZ kiemelten fontos célja tehat, hogy tlikrozze és biztositsa az intézmény harmas
tagozodas szerinti mikodését, azaz megfeleld ritmusban és harmoéniaban tudjon miikodni az

ovoda lényének szellemi, gazdasagi és jogi élete.

3. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helységeit, 1étesitményeit. Az
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az

intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



II. Az intézmény jogallasa és alapfeladata

1.A Pilisborosjenéi Gyéngyharmat Waldorf Ovoda a Pilisborosjensi Waldorf Egyesiilet altal

alapitott és fenntartott intézmény.

2. A fenntart6 6nallo jogi személy. A fenntartd hivatalos adatai:
- neve: Pilisborosjendi Waldorf Egyesiilet

- székhelye: 2097 Pilisborosjend, Budai ut 14.
3. Az 6voda hivatalos adatai az alapito okirat szerint
- neve: Pilisborosjendi Gyongyharmat Waldorf Ovoda
- székhelye: 2097 Pilisborosjend, Budai ut 14.
- OM azonosit6: 203103

4. Az alapitas datuma: 2015. 05.05.

5. Az intézmény jogéllasa:

Jogi személy, 6nall6 koltségvetéssel
6. Az intézmény alap tevékenysége:
0911 o6vodai nevelés
0960 oktatast kiegészitd szolgaltatasok.
7. Az intézménybe felvehetdé maximalis gyermeklétszam: 25 6

8. Az intézmény csoportjainak szdma: 1 6vodai csoport (vegyes ¢letkoru)

9. Az intézmény munkarendje: heti 5 nap

Az 6voda egész napos nyitva tartassal, 7.30 és 16.00 o6ra kozott miikodik.

10. Az intézmény miikddési kore:

Budapest (I11. kertilet) és a kdrnyezd teleptilések.



11. A vagyonnal vald gazdalkodéssal 6sszefiiggd jogositvanyok.
Az 6vodavezetd az intézmény vagyonaval, tovabba a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott

pénzeszkozokkel (koltségvetéssel) onalloan gazdalkodik.

12. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény ¢élén a fenntarto altal kinevezett 6vodavezetd all, aki felett a munkaltatoi

jogokat a fenntart6 elndksége gyakorolja.

13. Az intézményben dolgozok foglalkoztatasi forméja:
Az intézmény dolgozoi, pedagogusai az intézménnyel munkaviszonyban allnak.

Az intézmény minden alkalmazottja felett az 6vodavezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Engedélyezett pedagogus 1étszam: 3

14.Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az dvodavezetd és az altala meghatalmazott személyek.

15.Az o6voda alapveté feladata a Waldorf pedagogiai alapelveknek és moddszereknek
megfeleld ovodai nevelés, iskolara eldkészités. Az ovoda szellemi miikddését a Helyi

Pedagdgiai Program hatarozza meg.



I11. Az Ovoda szervezeti felépitése

Az 0voda szervezeti egységei

1. Neveldi kollégium

1.1.  Intézményvezetd
Sziv csoport
Gazdasagi csoport

Ovodaszék

A

Operativ csoport
5.1.  Beszerzési csoport

5.2.  Karbantart6 csoport

Az egyes szervezeti egységek meghatarozasa és feladatkore

1. Neveloi kollégium

1.A Waldorf pedagégiai elvek alapjan a gyermek ovodai nevelésében résztvevok, mint a
Nevel6i kollégium tagjai, azonos jogokkal és kotelezettségekkel rendelkeznek. Kivételt
képeznek az intézményvezetd munkaltatdi statuszabodl eredd jogok és kotelezettségek.
Ovodankban a gyermekek nevelésében részt vesznek:
- a csoport két vezetd 6vondje (6k allandd déleldttds munkarend szerint dolgoznak,
egyikdjiik az intézményvezetd),

- adélutanos 6vono.

Pedagogiai dontési helyzetekben a csoportot vezeté 6vondk hatdroznak. A neveldii
kollégiumot jogszabalyokban, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetnek meg.

2. A Neveldii kollégium tagjai egyiitt valositjdk meg a nevelési programban meghatarozott
valamennyi tevékenységet. Ennek sordn az egyes pedagogiai €s gyakorlati feladatokat egymas
kozott megosztjdk szabad beldtdsuk szerint, akar napi, akar heti, akdr mas rendszeres
ritmusban valtakozva ugy, hogy azonos aranyban részesedjenek a gyermekekkel valo
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kozvetlen foglalkozasokban és gyermekek ellatdsdval kapcsolatos feladatokban. Kozos
munkavégzésiik feltételezi a szoros egylittmiikodést, egymas megbecsiilését, egyéniségiik ¢és
meggy0zodésiik kolcsonds elfogadasat €s tiszteletben tartdsat. A munkajuk soran felmeriild
kérdéseket egymassal kotetlen formaban vitatjadk meg, ezen feliil a hetente tartott pedagogiai
megbeszéléseken 1dordl idére atfogdan értékelik az 6vodaban folyd nevelési munkat. Szakmai
egyetértés hidnyaban kiilsé mentorhoz, egyéb vitas kérdésekben az Ovodaszékhez

fordulhatnak allasfoglalas érdekében.

3. A Neveldii kollégium legfontosabb feladata a Pedagogiai Program egységes megvaldsitasa
— biztositva ezzel a Waldorf pedagogiai alapelveknek megfeleld meleg, oldott 6vodai
kornyezetet az 6vodaba jard gyermekek szamara. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
Neveldii kollégium véleményezési, javaslattételi, egyetértési vagy dontési jogkorrel

rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

4. A Nevel6i kollégiumnak egyetértési jogkore van:

- aPedagogiai Program elfogadasanal,

- anevelési év munkatervének jovahagyasanal,

- ajelentkezési kérelmek elbiralasanal,

- iskolaérettség kérdésében torténd allasfoglalas kialakitasanal,

- azegyes gyermekeket vagy a gyermekkozosség egészEt érintd pedagogiai vagy egyéb
jellegli kérdésekben torténd allasfoglalas kialakitdsanal,

- 1 pedagogussal vagy kisegitd munkavallaloval 1étesitendd munkaviszony l1étrehozasa
esetén,

- az ovoda koltségvetésének elkészitésével kapcsolatban,

- minden olyan kérdésben, amely az 6voda életét az érvényes 6vodai

dokumentumok (HOP, SZMSZ, Hézirend) szabalyozasatol eltérden érinti

5. A Neveldi kollégium véleményét ki kell kérni:
- anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésének elkészitéséhez,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben,
- a Sziv csoport ¢és a Gazdasagi csoport tagjainak megvalasztasakor, az 6vodai élet
operativ feladatainak elvégzését vallalok személye kérdésében, a beszerzd- és a

karbantart6 csoport tagjaival kapcsolatban.



6. A Neveldi kollégium az 0j nevelési évet megeldzden, juniusig
elkésziti azon fejlesztések korét, amelyek a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu ellatasat segitik, és javaslatat — a fontossagi sorrend megjelolésével ¢és
annak rovid indokldsaval — az Ovodaszéknek 4tadja. A beruhazasokrol a
koltségvetésben meghatarozott osszeg erejéig az Ovodaszék véleményének figyelembe

vételével a Neveldi kollégium dont.

7. A Neveldi kollégium tagjai kdzosen dontenek:
- pedagogiai kérdésekben, (amennyiben a nevelék kozos allaspontot nem tudnak
kialakitani, és a pedagogus mellett mentor tevékenykedik, a Neveldi kollégium a
mentorhoz fordul szakmai segitségért),
- gyermekek ovodalatogatas aldli felmentése kérdésében,
- koltségvetésben pedagogiai eszkozokre, fejlesztésekre szant pénzosszeg
felhasznalasarol.

A dontést csak egyhangusag esetén tekinthetd érvényesnek.

8. A Nevel6i kollégium feladatainak ellatasa érdekében Nevel6i Konferenciat tart. A

Konferencidk tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

A nevelési év tervezett tlései az alabbiak:
- évnyito iilés,
- hetenkénti iilés,

- évzaro ulés.

Rendkiviili iilést kell dsszehivni, ha azt a Nevel6i kollégium barmely tagja, az Ovodaszék

vagy barmely sziil6 kezdeményezi.

Az Nevel6i Konferencidkrol tartalmi jegyzOkonyv késziil, amelyet a Neveldi kollégium

minden tagja aldir, majd a jegyzOkonyv az intézmény irattaraba keriil.

9. A Neveldi kollégium az intézményben folyd pedagogiai munka tdmogatdsa érdekében a
tapasztalt Waldorf 6vodapedagoégusok koziil mentort valaszthat. Ha a mentor barmilyen
dijazasban részesiilne, a mentor segitd kozremikodése csak az Ovodaszék eldzetes

jovahagyasaval vehetd igénybe.
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A Nevel6i kollégium tagjai a mentorral rendszeres kapcsolatot tartanak fenn, amelyek soran a
mentor figyelemmel kiséri a nevelok munkajat és ezzel betekintést nyer az 6voda életébe.
A mentor a gyermekek nevelésében kozvetleniil résztvevoket — barmely problémajuk esetén —

szakmai tanacsokkal segiti.

1.1. Intézményvezeto

1.1.1. Az intézményvezetd biztositja az intézmény szakszerti €s torvényes mitkodeését.
Felelos az intézmény megfelel gazdalkodasaért, a fenntarto altal rendeltetésre
bocsatott eszkdzok elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorokre.

1.1.2. Az intézményvezetd feladat- és hataskore:

- az intézmény koltségvetése alapjan az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa érdekében intézkedik az Ovodaszék felé;

- a Gazdasagi csoport segitségével — javaslatai €s véleménye alapjan -, illetve a Neveloi
kollégium egyetértésével minden évben elkésziti az 6voda koltségvetését;

- aNeveldi kollégium egyetértésével dontést hoz személyi kérdésekben;

- egyeztet az Ovodaszékkel az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben;

- rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany,
természeti csapas, a neveldk betegsége és a helyettesités
megoldhatatlansaga esetén vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény
mukodése nem biztosithato;

- 0Osszehangolja a gyermekvédelmi munkaval ¢és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos tevékenységeket;

- anevelési programban és a vonatkozé jogszabalyokban eldirt
nyilvantartasokat, naplokat naprakészen vezeti, azokat rendszeresen
ellenorzi;

- azintézményt képviseli kiilsé személyekkel szemben;

- képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

- gondoskodik a sziiléi fogadoorak, csaladlatogatasok megtartasarol;



- felelésséget véllal az SZMSZ, a Helyi Ovodai Program és a Hézirend elkészitéséért,
sziikség esetén modositasaért;

- aNeveldi kollégium tagjaival kdzosen elkésziti a nevelési év munkatervét;

- a tobbi 6vondvel kozds pedagodgiai munka sordn, illetve a Neveldi kollégium
konferencidin tajékozodik a pedagodgiai munka mindségérdl;

- adatszolgaltatasi és értesitési kotelezettsége van a hatésdgok €s a fenntartod felé, de
ezen kotelezettségét atruhazhatja a Neveldi kollégium tagjainak

- gyakornoki mindsitéssel rendelkezd pedagdgus esetén dont a mentor pedagdgus
személyérol,

- véleményezési €s javaslattételi joga van a Sziv csoport és a Gazdasagi csoport
tagjainak megvalasztasakor, az 6vodai ¢élet operativ feladatainak elvégzését vallalok
személye kérdésében a beszerzési és a karbantartd csoport tagjaival kapcsolatban

- aNeveldi kollégium egyetértésével dont a jelentkezési kérelmek elbiralasaban;

- a Nevel6i kollégium egyetértésével dont az egyes sziiléi javaslatokkal vagy
kérelmekkel kapcsolatban

- a Neveldi kollégium egyetértésével kialakitja 4allasfoglalasat iskolaérettségi
kérdésekben.

- engedélyt ad szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — a Pedagogiai kollégium
egyetértésével

- dont sziilok szokasostol eltérd bent tartozkodasarol - a Neveldi kollégium tagjaival
egyetértésben

- a Neveldi kollégiummal egyetértésben dont minden olyan miikodéssel kapcsolatos

iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.1.3.Az intézmény vezetdje munkaltatdi jogkort gyakorolt az intézmény minden

alkalmazottja tekintetében.

1.1.4. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadvanyként csak az intézmény
vezetdje (mint kiadvanyozasi joggal rendelkezd személy) irhat ala.
Az 6vodavezetd kiadvanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhézott kiadvanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadvanyozasi jog

atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

1.1.5. Az intézményvezet6 kotelezd 6rakedvezmeényét az 6vodai nevelési sziinetek alatt
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hasznalja fel a vezet6i feladatellatassal kapcsolatos munkavégzésre.
Nyitva tartdsi idoében a Neveldi kollégium egyetértését kell kérnie az

orakedvezmény igénybevételére.

2. Sziv csoport

A Sziv csoportot sziilék alkotjak. Az Ovodaszék minden tagjanak egyetértésével a Sziv

csoportba régi sziilé is meghivhato.

A Sziv csoport tagjait javasolhatja, felkérheti a Nevel6i kollégium vagy az Ovodaszék, illetve
tagsagra onként jelentkezhet barmely sziils. A tagsagrol dontés a tanévnyitdo Ovodaszéki
iilésen torténik, melyet az Ovodaszéki jegyzokonyv rogzit. A tagfelvétel csak abban az
esetben lehetséges, amennyiben az 0j tag/tagok személyével Ovodaszék minden tagja

egyetért.

A tagok kihirdetése a tanévnyitd sziili esten torténik, neviik kozzététele az dvodai sziildi

kozosség levelezolistajan e-mailben, az 6voda honlapjanak belsd hasznalata oldalan.

A csoport tagjainak mandatuma egy tanévre szol. A tagsag az wj tanév évnyitd Ovodaszéki
ilésén automatikusan megszlinik. A tagok még egy évre jravalaszthatoak.

A csoport tagjai munkajukat dnkéntesen végzik.

A Sziv csoport akkor tekinthetd megalakultak, ha legalabb két taggal rendelkezik. A
csoportnak legfeljebb négy tagja lehet. A tagok egymaéssal egyenranguan rendelkeznek
jogokkal és viselnek kotelezettségeket a csoport feladataival, munkajaval kapcsolatban.

A Sziv csoport tagjai a hatékony ¢és kiegyensulyozott egylittmiikodés érdekében folyamatosan
kapcsolatot tartanak egymassal, informaljak egymast, sziikség esetén az Ovodaszéki iiléseken

tul is taldlkoznak egymassal.

A Sziv csoport legalabb egy fével minden Ovodaszéki iilésen koteles képviseltetni magat.

Amennyiben a csoport egyik tagja sem tud részt venni a tervezett Ovodaszéki iilésen, tigy azt
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legkésébb az adott Ovodaszéki iilés napjan 8 oraig jeleznie kell a Neveli Kollégium és a

Gazdasagi csoport felé.

A Sziv csoport az Ovodaszék iilésein véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezik az
6voda miikddését érintd barmely kérdésben. Meghatarozott kérdésekben dontési joga van
(1asd Ovodaszék). Az Ovodaszéki dontések soran a csoport — a tagok szamatél fiiggetleniil -

egy szavazati joggal rendelkezik.

A Sziv csoportban betoltott tagsdg megsziinését kezdeményezheti maga a tag vagy az
Ovodaszék barmely tagja. A tagsag megsziinésével kapcsolatos kérelmet vagy javaslatot
legkés6bb a soron kovetkezé Ovodaszéki iilés elétt 10 nappal irdsban megindokolva meg kell
tenni. A tagsag megsziinésérél dontés az Ovodaszéki iilésen torténik. Sziikséges, kivételes
esetben a tagsag azonnal, rendkiviili Ovodaszéki iilésen megsziintetheto.

A dontés feliilvizsgalatat kérheti a megszing tagsadggal rendelkezd sziild a dontést kdvetd 15

munkanapon beliil — el3sz6r az Ovodaszéktdl, sziikség esetén a Fenntartotol.

A tagfelvétel meghirdetése Sziildi Esten, illetve a sziiléi kozosség levelezdlistajan e-mailben

torténik.

A Sziv csoport altal vallalt feladatok az alabbiak:

- tanulméanyozza a Waldorf intézmények specialis miikddési elveit, a Szocialis Harmas
Tagozo6das természetét,

- egyensulyt teremt, kozvetit és kapcsolatot tart a Gazdasagi csoport €s a Neveldi
kollégium kozott,

- tagjai moderalnak az Ovodaszéki iiléseken és minden olyan esetben, amikor az
Ovodaszék felkéri Sket,

- sziikség esetén medidtorként is segitik az 6voda egyes szervezeti egységeinek
egylittmiikodését, a sziilok és a pedagdgusok kapcsolatat, segit problémas
ligyek rendezésében,

- figyeli az 6vodéra vonatkozo torvények €s jogszabalyok valtozasat — segitve az
intézményvezetot,

- aNeveldi kollégiummal egyiittmiikodve segiti a kozosségi életet,

- gondoskodik az ¢vodai sziil6 €s gyermek név-, cim- €s telefonlista vezetéséral,

- meghirdeti, illetve emlékeztet6t kiild a soron kovetkezd Ovodaszéki iilésrél,
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Osszegyljti és e-mailben megirja a napirendi pontokat.

3. Gazdasagi csoport

A Gazdasagi csoport szervezddése és miikodése megegyezik a Sziv csoporttal.

A Gazdasagi csoportot sziildk alkotjak.

A Gazdasagi csoport tagjait javasolhatja, felkérheti a Nevel6i kollégium vagy az Ovodaszék,
illetve tagsagra onként jelentkezhet barmely sziil6. A tagsagrol dontés a tanévnyitd
Ovodaszéki iilésen torténik, melyet az Ovodaszéki jegyzSkonyv rogzit. A tagfelvétel csak
abban az esetben lehetséges, amennyiben az 0j tag/tagok személyével Ovodaszék minden

tagja egyetért.

A tagok kihirdetése a tanévnyitd sziildi esten torténik, neviik kozzététele az ovodai sziildi

kozosség levelezdlistajan e-mailben, az 6voda honlapjanak belsd hasznalata oldalan.

A csoport tagjainak mandatuma egy tanévre szol. A tagsag az Gj tanév évnyitd Ovodaszéki
iilésén automatikusan megsziinik. A tagok még egy évre ujravalaszthatoak.

A csoport tagjai munkajukat onkéntesen végzik.

A Gazdasagi csoport akkor tekinthetd megalakultak, ha legalabb két taggal rendelkezik. A
csoportnak legfeljebb négy tagja lehet. A tagok egymadssal egyenrangian rendelkeznek
jogokkal és viselnek kotelezettségeket a csoport feladataival, munkéjaval kapcsolatban.

A Gazdasagi csoport tagjai a hatékony ¢€s kiegyensulyozott egyiittmiikodés érdekében
folyamatosan kapcsolatot tartanak egymassal, informaljdk egymast, sziikség esetén az

Ovodaszéki iiléseken tul is talalkoznak egymassal.

A Gazdasagi csoport legalabb egy fovel minden Ovodaszéki iilésen koteles képviseltetni
magat. Amennyiben a csoport egyik tagja sem tud részt venni a tervezett Ovodaszéki iilésen,
gy azt legkésébb az adott Ovodaszéki iilés napjan 8 oraig jeleznie kell a Neveli Kollégium

¢s a Gazdasagi csoport felé.
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A Gazdasagi csoportnak az Ovodaszék iilésein véleményezési, javaslattételi és dontési
jogkore van. Az Ovodaszéki véleményezések, javaslatok, dontések vagy egyetértési jog

gyakorlasa soran a csoport — a tagok szamatol fiiggetleniil- egy szavazati joggal rendelkezik.

A Gazdasagi csoportban betoltott tagsag megsziinését kezdeményezheti maga a tag vagy az
Ovodaszék barmely tagja. A tagsag megsziinésével kapcsolatos kérelmet vagy javaslatot
legkésSbb a soron kovetkezd Ovodaszéki iilés elétt 10 nappal irassban megindokolva meg kell
tenni. A tagsag megsziinésérél dontés az Ovodaszéki iilésen torténik. Sziikséges, kivételes
esetben a tagsag azonnal, rendkiviili Ovodaszéki iilésen megsziintethetd.

A dontés fellilvizsgalatat kérheti a megsziintetett tagsaggal rendelkezo sziil6 a dontést kdvetd

15 munkanapon beliil — el6szor az Ovodaszéktdl, sziikség esetén a Fenntartotol.

A tagfelvétel meghirdetése Sziiloi Esten, illetve a sziilo1 kozosség levelezdlistdjan e-mailben.

A Gazdasagi csoport altal vallalt feladatok az alabbiak:
- az intézményvezeto segitése a koltségvetés kialakitasaban,
sziikség esetén javaslatait, véleményét irasba foglalja.
- a koltségvetés alakulasanak figyelemmel kisérése,
- kapcsolattartas a konyveldvel (kiillondsen: eljuttatni hozza kell idében a szamlakat,
banki szdmlakivonatokat)
- segitségnyujtas a fenntartonak a normativa elszamolasok elkészitésében,
- segitségnyujtas a fenntartonak a normativa igényld lapok kitdltésében és
visszakiildésében évente februdrban és szeptemberben,
- minden honapban az allami normativa atutaldsa az 6voda szamldjara,
- palyazatfigyelés,
- minden egy¢éb, az 6voda gazdasagi, pénziigyi kérdéseivel kapcsolatos kérdés

kivizsgalasa, beszamolo készitése az Ovodaszék vagy a Neveldi kollégium szdmara.

A Gazdasagi csoport véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az 6voda miikodését
érinté barmely kérdésben.
Egyetértési jogot gyakorol minden olyan pedagogiai kéréssel kapcsolatban, mely az 6voda

szamdra pénziigyi tobbletkiadast jelent (a koltségvetés nem tartalmazza). Egyetértésérol
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nyilatkozik és egyben kotelezettséget vallal, hogy meghatarozott hatariddig megvalositja a

tobbletkiadasok teljesithetdségét (intézkedik a fenntart6 felé vagy mas uton teremt forrast).

4. Az Ovodaszék

Az 6vodaban a neveld munka és az intézmény muikodésének segitése érdekében Ovodaszék

miikodik.

Az Ovodaszék tagjai a V kollégium tagjai, valamint a Sziv csoport és a Gazdasagi csoport
képvisel6i. Az Ovodaszék az a forum, ahol a Nevelsi kollégium tagjainak, a Gazdasagi
csoport és a Sziv csoport tagjainak egyiittmiikodése megvaldsul.

Az Ovodaszék idérél idére attekinti és megvitatja az intézményben felmeriild osszes (akar

sziil6i, akar neveldi, akar fenntartdi) igényt, €s szervezi az igények talalkozasanak modjat.

Az Ovodaszék iilésein tajékozodnak a pedagogusok a sziildi tevékenységrél és a sziil6i
kozosség allaspontjarél meghatarozott kérdésekben, illetve a kozosségen beliil felmertiild
esetleges problémakrol.

Az sziil8k az Ovodaszéken kapnak informéciot az intézmény mitkddésével kapcsolatban.

Az Ovodaszék hivatott elsd szinten megvitatni és egyeztetést lefolytatni minden olyan
kérdésben és problémaban, amely az intézmény miikodése sordan felmeriil, ideértve a
pedagbgiai és gyakorlati problémakat a gyermekek nevelésében résztvevok személyével és
munkdjaval, illetve egyes sziilok vagy a teljes sziildi kozosség viszonyuldsaval kapcsolatos
felvetéseket, kifogdsokat, tovabba az 6vondk, a dajka és a sziildk kozotti kapcsolattartasi
nehézségeket, vagy barmely més — itt kiilon nem nevesitett — kérdést. Az Ovodaszék minden
esetben megkiséreli az eltérd allaspontok egyeztetésével a problémak ¢és fesziiltségek

feloldasat. Amennyiben ez nem vezet eredményre, ugy a fenntarto intézkedését kéri.

Az Ovodaszék iilése megnyithaté, amennyiben mindharom oldal képviseltetve van.

Az Ovodaszék havonta egyszer tart iilést.
Az iilések idSpontjat az 6voda Eves munkaterve tartalmazza.

Az iilések idépontjainak kihirdetése az dvoda faligjsagjan, az 6voda honlapjanak belsd
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oldalan, a sziilok altal hasznalt levelez6listan e-mailben illetve a tanévnyitd Sziildi

Esten torténik.

Az Ovodaszék véleményezési, javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész

miikodésével kapcsolatban, kiilondsen

a nevelés feltételeinek meghatarozasakor,
az SZMSZ, a Hazirend, a Helyi Ovodai Program, Eves Munkaterv
elfogadasakor, modositasakor, illetve

a koltségvetés kialakitasakor.

Az Ovodaszéknek dontési joga van

minden olyan kérdésben, amely az 6voda életét az érvényes dvodai
dokumentumok (HOP, SZMSZ, Hézirend) szabalyozasatdl eltérden érinti
minden olyan pedagogiai kéréssel kapcsolatban, mely az 6voda szadmara
pénziigyi tobbletkiadast jelent (a koltségvetés nem tartalmazza). Dontésérol
hataroz és kotelezettséget vallal meghatdrozott hatariddig a tobbletkiadasok
teljesithetdségének megvaldsitasara (intézkedik a fenntartd felé vagy mas uton
teremt forrast)

a Sziv csoport, a Gazdasagi csoport ¢és a Operativ

csoport tagjainak megvalasztasakor, illetve mandatumuk megsziintetésekor.

Az Ovodaszék az 6vodaban tartja megbeszéléseit.

A sziil6k az Ovodaszék iilésein részvételi joggal rendelkeznek.

5. Operativ csoport

Az Operativ csoport tagjait sziilok alkotjak.

Az Operativ csoport tagjait javasolhatja, felkérheti a Nevel6i kollégium vagy az Ovodaszék,

illetve tagsagra Onként jelentkezhet barmely sziild. A tagsdgrol dontés a tanévnyitd

Ovodaszéki iilésen torténik, melyet az Ovodaszéki jegyzékonyv rogzit. A tagfelvétel csak

abban az esetben lehetséges, amennyiben az 0j tag/tagok személyével Ovodaszék minden

tagja egyetért.
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A tagok kihirdetése a tanévnyité Sziiléi Esten torténik, neviik kozzététele az dvodai sziil6i

kozosség levelezOlistajan e-mailben, az 6voda honlapjanak belsd hasznalata oldaldn.

A csoport tagjainak mandatuma egy tanévre szol. A tagsig az uj tanév évnyitdo Ovodaszéki
ilésén automatikusan megsziinik. A tagok még egy évre Ujravalaszthatoak.

A csoport tagjai munkajukat onkéntesen végzik.

Az Operativ csoport akkor tekintheté megalakultak, ha legalabb négy taggal rendelkezik —
feladatkoronként legalabb egy tag sziikséges (élelmiszer beszerzés, tisztitdszer beszerzés,

karbantartas, honlap kezelése).

Az Operativ csoportban betdltott tagsag megsziinését kezdeményezheti maga a tag vagy az
Ovodaszék barmely tagja. A tagsag megsziinésével kapcsolatos kérelmet vagy javaslatot
legkésébb a soron kdvetkezé Ovodaszéki tilés elétt 10 nappal irdsban megindokolva meg kell
tenni.

A tagsag megsziinésérdl dontés az Ovodaszéki iilésen torténik. Sziikséges, kivételes esetben a
tagsag azonnal, rendkiviili Ovodaszéki iilésen megsziintetheto.

A dontés fellilvizsgalatat kérheti a megsziintetett tagsaggal rendelkezd sziil6 a dontést kdvetd
15 munkanapon beliil — el3szor az Ovodaszéktdl, sziikség esetén a Fenntartotol.

A tagfelvétel meghirdetése sziildi, a sziildi k6zosség levelezdlistajan e-mailben illetve az

6voda faligjsagjan torténik.

Az Operativ csoport az Ovodaszék, illetve a Nevelsi kollégium altal kért feladatokat hajtja
végre a kérésnek megfelelden.

Az Operativ csoport alcsoportjai:

1. Beszerzési csoport, amely
- a pedagoégusokkal egyiittmiikodve ellatja a beszerzési feladatokat
(¢lelmiszer, tisztitoszer, eszkozok stb.),

- beszerzési listat vezet.

2. Karbantarté csoport, amely
- figyeli az 6vodaépiilet kiils6-belsé allapotat, gondoskodik a karbantartasi munkélatok

elvégzésérél — az Ovodaszék tajékoztatasa, egyetértése mellett,
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- szervezi a kert apoléasat, gondozasat,

- gondoskodik az évoda sziikségletei szerinti mosasi, vasalasi feladatok szervezésérdl,
lebonyolitasarol,

- gondoskodik a takaritési lista elkészitésérol, kifliggesztésérdl, ellendrzi a takaritds menetét,
- megszervezi az évi harom 6vodai nagytakaritast (kardcsonyi sziinetben, hiisvéti sziinetben,
nyari sziinetben)

- figyelemmel kiséri az 6voda el6tti utcafront allapotat (gondozottsagat, tisztasagat, télen
csuszasmentességeét),

- segiti a Neveldi kollégiumot az linnepek eld- és utomunkalatainak megszervezésében,

sziilok bevonasaban.

3. Az 6voda honlapjat fenntarto, kezeld csoport.
Feladata, hogy a pedagdgiai kollégium kéréseinek megfeleléen megalkossa, majd kezelje,

frissitse az 6voda honlapjat.

Az egyes alcsoportok tagjai egymassal egyenranguan rendelkeznek jogokkal és viselnek
kotelezettségeket a csoport feladataival, munkdjaval kapcsolatban. Az egy-egy alcsoporthoz
tartoz6 tagok a hatékony ¢&s kiegyenstlyozott egylittmiikodés érdekében folyamatosan

kapcsolatot tartanak egymassal, informaljak egymast.
A tagok kapcsolata a Nevel6i kollégiummal a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.
Az Operativ csoport minden tagja koteles évente kétszer — az évnyitd €s az évzard —

Ovodaszéki iilésen megjelenni. Tanév végén irdsban beszamolnak az Ovodaszéknek

munkajukrol, tapasztalataikrol.

IV. A miikodés rendje

1.A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember ho 1. napjatol a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart, a szorgalmi

1d6 junius 15-ig tart — az évenként kiadott oktatasi miniszteri rendelettel meghatarozott
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kereteken beliil. A nevelési év helyi rendjét a Nevel6i kollégium hatarozza meg €s rogziti az

Eves munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

- az 6vondi konferencidk idépontjait,

- az ovodai linnepek modjat és idépontjat,

- a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

- a nevelési sziinetek (6szi, téli, farsangi, tavaszi, nyari) idépontjat,

- az Ovodaszéki iilések idSpontjat

- a miniszteri rendelet kereteire is figyelemmel, az egyéb programok megtartasanak rendjét és

idejét.

A nevelési év helyt rendjét, valamint az intézmény hdzirendjének szabalyait és a
balesetvédelmi eldirdsokat a pedagogusok ismertetik a nevelési év els6é Sziiléi Estjén a

sziilokkel. A hazirend és a nevelési program az intézményben kifliggesztésre keriil.

Az 6vodai sziinetek napjai a pedagogusok szamara nevelés nélkiili munkanapok. Munkéjuk
egy részEét az ovodaban, mas részét otthonukban végezhetik. Szabadsagukat a nyari sziinet

ideje alatt veszik ki.

Unnepek

A Waldorf-pedagdgia hagyomanyai szerint az évoda az alabbi linnepeket {innepli meg a

nevelési év soran:

- Szent Mihaly nap
- Szent Marton nap
- Szent Mikl6s nap
- Advent

- Vizkereszt

- Farsang

- Atavasz kezd6 napja
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- Husvét
- Mennybemenetel
- Piinkdsd

- Szent Janos nap — Nyar-tinnep

Az oOvodai tinnepekre vald késziilodés (felkésziilés) és azok megtartasa a pedagodgusok
feladata. A késziilodés magaban foglalja az 6voda diszitését, a gyermekek részére az iinnep

hangulatat tiikr6z6 meglepetések elkészitését, amelybe bevonhatjik a sziiloket is.

Az linnepek rendje:

- A Marton-napi ¢és az adventi linnepet az 6vond, a dajka és a sziilok kozos késziilodése eldzi
meg, az linneplés az 6vodaban nevelési idén kiviili iddpontban torténik. Az adventi iddszak
része az dvodaban reggelente tartott rovid kozos éneklés.

- A Nyar-iinnepet az 60vondk, a dajka és a sziilok kozosen készitik eld, megtartasa sziiloi
részvétellel az 6vodaban torténik, nevelési idon kiviili idépontban.

- Az egyéb iinnepeket az 6vond a gyerekekkel az dvodaban, nevelési idében linnepli meg,

amelyre alkalmanként a sziiloket is meghivhatja.
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Kirandulasok

Az 6voda a gyermekek, az 6vond, és a dajka kozos részvételével kirandulasokat szervez,
amelynek elsddleges célja az egyiittlét, amely alkalmat teremt az dvodai csoport tagjainak

kozos élmények szerzésére, a természet nyujtotta 6romok kozos élvezete kozben.

Az 6voda a gyermekek részére nevelési napokon is szervezhet kirandulasokat. Ezek minden
esetben az 6voda kornyékén, a kornyékbeli erddben tett sétat jelentik. Az dvodai csoportot
legalabb két ovopedegdgus kiséri. A pedagdgusok a tervezett kirandulasrol a sziiloket eldre

értesitik.

Egyéb programok

Az 6voda részt vehet a Waldorf kozosségek altal szervezett bazaron, vasaron. A sziilok és a
gyermekek nevelésében részt vevok kozos egyiittléteiken, illetve dnalldan és maguk készitette
targyakat kinalnak eladdsra a vasaron. A vésaron vald részvétel lehetdséget teremt mas
Waldorf kozosségekkel is a kapcesolatteremtésre, a targyak értékesitése pedig bevételt jelenthet

a kozOsség szdmara.
Egyéb k6z0s program szervezését (pl.:k6zos kirandulasok) barki inditvanyozhatja, egyetértés

esetén a szervezési feladatok megosztasarol esetenként allapodnak meg a Neveldi kollégium

tagjai és a sziil6i kdzosség.
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2. Az intézmény munkarendje

Az intézmény a nevelési év szorgalmi ideje alatt nevelési napokon: 7.30 6ratol 16.00 oraig tart
nyitva. Az intézmény hivatalos munkaideje ugyanezen idopontokhoz igazodik.

A Waldorf pedagogiai elvek szerint a gyermek szdmara megterheld, ha napi 4-5 6ranal tobbet
tartozkodik gyermekkozosségben. Az dvodas korti gyermekek szdmara az az idedlis, ha a
délutant sajat otthonukban toltik. Mindezt figyelembe véve elsddleges, hogy a sziilok 13.00-ra

megérkezzenek a gyermekekeért.

Azoknak a csaladoknak, akik azt szeretnék, hogy gyermekiik délutan is az 6vodaban legyen,
igényiiket jelezniiikk kell a Neveldi kollégium felé. Fontos, hogy az o6vodas délutani
benntartézkodasa is egy, a gyermek szdmara is atlathatd rendszerben, allanddé napokon

torténjen (semmiképpen nem ad hoc modon).
A gyermekek szamara az 6vodai nap legfeljebb 16.00 oraig tart.

A szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti

kérelmek alapjan és a Neveldi kollégium egyetértésével.

Az 6vodai sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak a Neveldi
kollégium 4&ltal engedélyezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva

tart.

A nevelési intézményben dolgoz6 pedagdgusok heti teljes munkaideje
- az 6vodaban foly6 nevelomunkabol,

- az 6vodaban felmeriilé egyéb teenddk ellatasabol,

- a neveldmunkara torténd felkésziiléshez sziikséges idobol,

- az 6vodan kiviili munkék ellatasahoz sziikséges (beszerzés stb.) idébdl all.

Az intézményben minden alkalmazottnak kotelezd betartania az altalinos munka és

balesetvédelmi szabalyokat.
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Bent tartézkodas rendje

Az 6vodaban az intézmény pedagogusai, az 6vodaba jaro gyermekek €s azok kozvetlen

csaladtagjai, a fenntart6 képviseldi tartdzkodhatnak.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben vagy az udvaron csak feliigyelet mellett

tartdzkodhat.

A sziil6k nevelési napokon addig tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, amig gyermekiiket
szokasosan atadjak az 6vondknek, illetve atveszik toliik.

A bent tartozkodast —meghatarozott cél érdekében- minden egyéb esetben kérni kell a
pedagogusoktdl. A sziildk szokasostdl eltérd bent tartdzkodasarol az intézményvezetd
pedagdgus dont a Neveldi kollégium tagjaival egyetértésben. Engedély esetén a kérelmezd

szilo/sziilok feliigyelet nélkiil tartdzkodhatnak az 6voda teriiletén.

Idegenek csak az intézményvezetd engedélyével eldre egyeztetett idépontban Iéphetnek az
6voda teriiletére — minden esetben az egyik 6vond, a dajka vagy a fenntartd képvisel6jének

feliigyelete mellett.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai

Az intézmény hivatalos munkaidejében a gyermekek nevelésében kozvetleniil résztvevok
(6vondk, dajka) a munkaido teljes ideje alatt az intézményben tartdézkodnak.
Munkaiddben a pedagogusok csak egymas tudomadsa és az dvoda zavartalan miikodésének

biztositasa mellett hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgusok munkaidd beosztasukat egymassal egyetértésben cserélhetik el, ha valamilyen
rendkiviili okbol sziikséges. Ha ez a csere valamilyen okbdl tobb napon at fennall vagy
folyamatos, akkor arrol a sziiloket rovid iddn beliil tajékoztatjak.

Minden pedagdgustol (és a dajkatol) is elvart, hogy az altalaban elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajukra vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok

betartasaval végezzék dolgukat.
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A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaiddé kezdete eldtt
legalabb 20-30 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba munkaidejének letelte utani

20-30 percben az aznap hasznalt eszkozeit a helyiikre visszategye, elrendezze.

A pedagogusok napi munkaidd beosztasa meghaladja a hat 6rat, ezért sziikség szerint 20 perc
munkakozi szlinetet igényelhetnek. A munkakozi sziinetre a lehetdséget ugy kell
megteremteni, hogy az az 6voda miikddését, a gyerekek ellatasat ne befolyéasolja, illetve ne

jelentsen tobblet terhet a tobbi pedagdgus szamara.

A helyettesités rendje

Minden dolgozdnak kdotelessége €s egyben feleldssége is, hogy betegségét vagy mas okbol
torténd tavolmaradasat haladéktalanul pedagdgus tarsai tudomésara hozza, hiszen az 6voda

zavartalan miikodése érdekében a helyettesitést meg kell oldani.

Betegség miatt a munkabol kiesd csoport vezetd 6vondt a délutdnos 6vond helyettesiti. A

délutanos 6vondt a déleldttos ovondk helyettesitik felvaltva, megegyezés szerint.

Az intézményvezetot tavollétében teljes vezetdi jogkdrrel és felelosséggel az allando
délel6ttos munkarendben foglalkoztatott csoport vezetd pedagdgus helyettesiti. Dontései az
intézményvezetd szobeli vagy irdsbeli egyetértésével és /vagy a Fenntartd jovahagyasaval
érvényesek. Amennyiben az intézményvezetO-helyettes betegsége vagy mas okbol valod
tavolléte nem teszi lehetdveé a vezetdi feladatok atvallalasat, gy a délutanos 6vodapedagdgus
a munkakori leirdsanak megfelelden koteles a déleldttos dvondket helyettesiteni. Ebben

az esetben a délutanos 6vond csak a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett.

Az intézményvezeto, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. (Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil.) A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok és a sziildk tudomasara kell hozni

(értesités, kifliggesztés formajaban).
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Amennyiben hosszi tdvon (két hétnél hosszabb ideig) sziikséges a helyettesités, ugy az
intézményvezetd helyettesitd ovonét kell megbiznia vagy az Ovodaszék egyetértésével az

ovoda nyitva tartasat korlatozhatja.

Amennyiben a pedagogusok egyidejii hidnyzasa miatt a gyermekek egész napos elldtdsa nem
megoldhato, az intézményvezetd kérheti a sziildket, hogy gyermekeikért 13.00-re érkezzenek
meg vagy rendkiviili sziinetet rendelhet el.

A pedagogusoknak, illetve a dajkanak a munkdbdl valé tdvolmaradasukat az
intézményvezetonek és rajta keresztiil a Neveldi kollégium tagjainak eldzetesen jeleznie és
utolag igazolnia kell.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek a vonatkozo jogszabalyok szerint eljarni betegség

esetén, €s a tappénzt igénybe venni.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Waldorf 6vodankban a pedagogusok — beleértve az intézményvezetd 6vondt is — egyiitt
valositjdk meg a Nevelési programban is tiikr6z6dd 6vodai életet, egyiitt dolgoznak a
csoportban a gyerekek kozott. Az dvondknek igy folyamatosan lehetdségiik van ratekinteni
egymas munkajara, illetve a masikon keresztiil sajat magukra.

A Nevel6i kollégium minden tagja részt vesz a heti pedagdgia konferencian, ahol egyiitt
tekintenek vissza az adott napra, hétre, linnepre, egylitt ratekintenek arra, hogy a tervekbdl mi
valosult meg. Ezen kiviil gyermek megbeszéléseket és stidiumot (kdzosen dolgoznak fel
antropozoéfiai szakirodalmat) tartanak. E folyamatos, kozos munka kolcsonds pedagogiai
kontrollt tesz lehetévé. Alapvetd elv kell, hogy legyen a pedagdégusok szamdra egymas
segitése, illetve az dnnevelés.

A lelkiismeretes, torekvé pedagdgiai munka, a Waldorf pedagdgia megvaldsulasa, az 6voda
torvényes mikddése a pedagogusok kozos felelossége.

Az Eves munkatervben vallalt feladatok megvalosulasat kozosen kisérik figyelemmel,
sziikség esetén figyelmeztetik egymast.

A pedagdgusok minden tanév végén irasban értékelik sajat munkajukat. Az évzard
konferencian atadjadk egymasnak Onértékeléseiket és kozosen tekintenek rd egymads
munkdjara. Ekkor keriil sor a munkakoéri feladatok attekintésére, az Eves munkatervben,

illetve a Feladat ellatasi tervben egyénileg vallalt feladatok, kotelezettségek teljestilésére.
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Az intézményvezetd pedagogus kotelezettsége, hogy az intézményi dokumentumok vezetése
pontos és naprakész legyen. Az Eves munkatervben, azon beliil a Feladatellatasi tervben keriil

rogzitése a pedagogusok kozotti munkamegosztds az intézményi dokumentumok tekintetében.

Az intézményre vonatkozo 6vo, védo eléirasok

Az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért és a gyermekbalesetek megeldzéséért.

A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek allando javitasa az intézmény vezetdjének feladata.
Minden pedagogus altalanos feladatai k6z¢ tartozik a gyermekek testi épségének megovasa,
illetve az erre irdnyuld ismeretek folyamatos &atadasa. Az 6vondknek fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

Az 6voda munkavédelmi feleldse az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

A gyermekeket az 6vodan kiviili sétak esetén mindkét 6vond kiséri, tomegkozlekedéssel vald

utazaskor sziil6i segitséget, min. 2 fot kell kérni.

Minden 6vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a réabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Ha a gyermeket baleset
éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitése az intézményvezetd

kotelessége.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6 minden személy koteles:
- a berendezések rendeltetésszerti hasznalatara,
- az 6voda rendjének és tisztasaganak megdrzésére,
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékossagra,
- tliz-, baleset- és egészségvédelmi eldirdasok megtartasara,

- az 6voda teljes teriiletén a dohanyzas ¢s alkoholfogyasztas mellézésére,
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- az 6vodaval szomszédos ingatlanok lakoéi érdekeinek figyelembevételére (kiillonds

tekintettel a szomszédos hazak el6tti rész, illetve a kocsi bejard szabadon hagyasara).

A gyermekek biztonsaga, illetve az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az utcai
bejaratot és az épiilet bejarati ajtajat a pedagdgusok zarva tartjadk a gyerekek megérkezését

kovetden 8.30 oratol a gyerekek elviteléig.

Az intézményhez kulccsal rendelkeznek az intézmény dolgozoi, a fenntartd képviseldje,
valamint egy ,takarito-kulcs” all rendelkezésre, amelyet a pedagégus atad a hétvégi

takaritasban soron kovetkezd sziilonek, aki azt hétfon reggel visszaadja.

Az intézmény nyitvatartasi ideje utdn tdvozd pedagdgus zarja le az épiiletet az elektromos

berendezések aramtalanitasaval egyiitt.

Az intézmény balesetmentes €s biztonsagos hasznalhatosagaért és az intézményben 1évo
eszk6zok karbantartasdért a fenntarto felel.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a pedagogus koteles az Ovodaszék tudomasara
hozni és részére a hibas eszkozoket atadni a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavétel a

javitas utan lehetséges.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési tdrgyaiban okozott kart a

karokozonak meg kell tériteni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

- Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

- Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

- Az épiilet kiliritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatdsdg informacidja alapjan az intézményvezetd dont, akadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

- A rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésrdl az intézményvezetd értesiti a fenntartot.
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Reklamtevékenység

Az intézmény teriiletén rekldmtevékenység nem folytathatd, az dvoda nevelési elveivel

Osszeegyeztethetd hirdetés az 6vodavezetd engedélyével helyezhetd el a faligjsagon.

3. Kiilso kapcsolatok rendszere

Kapcsolattartas a fenntartoval.:

Az 6voda fenntartja a Pilisborosjedi Waldorf Egyesiilet, amely a Pilisborosjendi
Gyongyharmat Waldorf Ovoda megvaldsitasat tiizte ki célul. Az alapitdo tagok mellett,
barmely jelenleg 6vodankba jaré gyermek sziilei csatlakozhatnak egyesiiletiinkhoz.

A fenntarté egyesiilet vezetéségének tagjaival az Ovodaszéki iilések alkalméval talalkoznak a
pedagégusok. A Neveldi Kollégium tagjai minden tanév végén irasban beszdmolnak a
fenntartonak az oOvodaban foly6 pedagdgiai munkdrol, illetve atfogéan az intézmény

mukodésérol.

Kapcsolattartas Waldorf intézményekkel és —szervezetekkel

Waldorf 6vodai csoportunk bekapcsolodik a regionalis, orszagos, és nemzetkdzi
szinteken folyo kozos pedagogiai munkédba, ami szakmailag segiti és tdmogatja.

A kozdsen tervezett, szervezett konferencidkon részt vesziink, melynek helyszineként mindig
a régid egy-egy oOvodajat jelolik ki kozos megegyezés alapjan. A pedagdgusok a kozos
konferenciakrol csak indokolt esetben maradhatnak tavol.

Ovodank tagja a Magyar Waldorf Szovetségnek, mely a tagsagaba tartozo
magyarorszagi Waldorf ovodak és fenntartoik kozos tevékenységével ellatja az alternativ
Waldorf Ovodapedagogiai Programhoz kapcsolodo feladatokat, a Waldorf pedagégia altalanos
név- ¢és mindségvédelmét, és a Waldorf intézmények, intézményfenntartok érdek képviseletét.
Allasfoglalasokkal és ajanlasokkal segiti az intézmények feladatellatasat.

A Waldorf Szovetség altal szervezett konzultacidokon, rendezvényeken az 6vodapedagdgusok
koziil legalabb egynek részt kell vennie. Az 6vondk -akadéalyoztatisuk esetén- a sziiloi
kozosség egy tagjat irasban felkérhetik, megbizhatjdk a konzultacion, rendezvényen valo
részvétellel. Az atruhdzott részvételi jog kotelezi a megbizott sziilét, hogy a konzulticion,

rendezvényen elhangzottakrol irdsban beszdmoljon a Nevel6i Konferencianak.
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Folyamatos kapcsolatra toreksziink a Magyar Waldorf Szovetség fenntartasaban
miikodd pedagogiai-szakmai szolgéltatd intézettel a Waldorf Hazzal, mely orszagos
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat nytjt a Waldorf pedagogia teriiletén.

A kapcsolattartd minden tanévben aktudlisan a Feladat ellatasi tervben megjeldlt 6vond.

A kapcsolattartds modja lehet: telefonbeszélgetés, elektronikus levelezés vagy eldre
egyeztetett iddpontban személyes megbeszélés.

Kapcsolatot apolunk a kozeli Waldorf iskolakkal.

Hospitalni hivjuk 6vodankba a kovetkezd tanév osztdlytanitoit, segitjiik dket az iskolaba
késziilé gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban.

Ezeken feliil a kapcsolattartds modja lehet: telefonbeszélgetés, elektronikus levelezés vagy

elore egyeztetett idopontban személyes megbeszElés.
Kapcsolattartas pedagogiai szakszolgalattal

Amennyiben egy kisgyermek egyéni fejlddése megkivanja, illetve iskolaérettségi kérdésekben

a szakszolgaltatokhoz fordulunk.
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4. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
- atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumok tarolésa a KIR rendszerében torténik.

Az 6voda szamitogépén egy kiilon e célra létrehozott mappaban is eltarolasra keriilnek a
dokumentumok. A mappdhoz valdé hozzaférés joga korlatozott, ahhoz kizardlag az

intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi
kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda alapdokumentumai a Nevelési Program, a Hazirend és az SZMSZ nyilvanosak.

Hiteles masolataik elkérhetéek otthoni tanulmanyozasra, maximum 2 napra, ill.

megtekinthetdk az 6voda belso levelezdlistajan €s honlapjan.

A Héazirend a gyermekek 61t6z6jében keriil kifiiggesztésre.

Az 6vodavezetd minden tanév elsd Sziildi korén tajékoztatja az 0j sziiloket a

dokumentumokrol, a felmeriilo kérdésekre valaszt ad.

6. Hivatali titok megorzése

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve

az 6voda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles

a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
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7.Az 6voda felvétel, atvétel eljarasi rendje

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
Az dvodai felvételi id6szak marcius 1-jétél-aprilis 20-ig tart.

A beiratkozasra aprilis 20. és majus 20. kozott kertil sor.

Az o6vodai beiratkozéskor be kell mutatni a gyermek személyazonositdsara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositdt és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt,
tovabba a sziild személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat.

Ezen feliil kérjiik a gyermek TAJ kartyajanak és oltasi konyvének masolatat.

A sziild, illetve gondviseld barmely mas idépontban is kérheti a gyermek dvodéba torténd
felvételét. Amennyiben atjelentkezéssel keriil hozzank a gyermek, a sziild az el6zd
intézménybdl magadval hozza a tdvozasrol szolo hivatalos értesitést, ha a gyermek
6vodakoteles kort. Utobbi esetben a gyermek fogadasar6l az intézménynek 6t munkanapon
beliil kotelezo értesitést kiildenie az el6z6 intézmény vezetdje szamara.

A gyermek szamara az 6vodaba 1épést megfeleld testi és lelki érettség elérése esetén tartjuk
jonak.

A gyermek az oOvodai nevelést harmadik életévének betoltése utdn kezdheti meg és az
iskolaérettség eléréséig, maximum hét éves kordig maradhat dvodas.

Bar a felvétel a gyerekekrdl szol, mégis azt mondjuk, hogy évodankba csalddokat vesziink fel,
hiszen nemcsak a gyerekek, hanem a sziilok is egy kozosség részéveé fognak valni.

A felvétel folyamata:

1. Az 6vondk minden év februdrjdban Sziiléi tdjékoztatd estet, esteket tartanak az
érdeklddd csaladok részére. Ezen az esten a szililok nemcsak az 6vondkkel az dvoda
épiiletével, hanem a Waldorf pedagogia alapjaival, a nevelési év rendjével (napirend,
heti rend, iinnepek, sziinetek) is megismerkedhetnek. Ezen az esten a sziilok a
Fenntartdo egyesiilet képviseléi révén az egyesiilet miikddésével kapcsolatban is
tajékoztatast kapnak.

2. A szilék a Sziléi tajekoztatd estet kovetden lehetdség szerint marcius 20-ig
benyujthatjak jelentkezési lapjukat.

3. A jelentkezd sziilok eldre egyeztetett iddpontban személyes beszélgetésen vesznek
részt az ovondkkel. A taldlkozas célja, hogy kideriiljon, a sziilok valoban igényelik

gyermekiik részére a Waldorf-pedagogiat, nevelési elveik azzal megegyeznek.

4. Az 6vonok jatszodélutant szervezhetnek a jelentkezo csalddoknak, ahol megismerhetik
a gyermekeket.

5. A felvételrdl az 6vondk a csoport Osszetételét figyelembe véve (fiuk-lanyok ardnya,
¢életkori megoszlas) dontenek.
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6. Az 6vodavezetd a Neveldi kollégiummal egyetértésben aprilis 20-ig dontenek a
gyermek felvételérdl €s a sziiloket 20 napon beliil értesitik a dontésrol.

Az dvoda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban,
a kérelem elutasitasara vonatkozo dontését pedig hatdrozati formaban kozli a sziildvel.
Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda
vezetdje a dontésrdl értesiti az eldzd dvoda vezetdjét.

7. A beiratkozéasra aprilis 20. és majus 20. kozott keriil. A felvételt nyert csaladokat
varjuk elére egyeztetett idopontban. A beiratkozas el6tt még egy beszélgetésre sor
keriil mar a gyermek élettorténetérdl, megadott kérdések alapjan (anamnézis). A
beiratkozas alkalmaval a sziil6k a Fenntart6 egyesiilet képviseldivel is talalkoznak.



8. Legitimacios eljaras

Az érvényességet igazolo alairasok:

.../2018. hatarozatszamon Véleménynyilvanito:

elfogadta:

, a Sziiloi kozosség nevében

, a Pedagogiai kollégium nevében

.../2018. hatarozatszamon jovahagyta:

, intézmeényvezeto

Ph.

Egyetértését kinyilvanito:

, a Fenntarto nevében

Hatalyos: a kihirdetés napjatol 2018. 09.01.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Iktatoszam:
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