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BEVEZETES

"Mindenfajta nevelés 6nnevelés. Mi, mint nevel6k, csak a sajat
magat nevelé gyermek koérnyezetét alkotjuk. A legkedvezobb
kornyezetet kell tehat megteremteniink ahhoz, hogy a gyermek
ugy nevelje altalunk o6nmagat, ahogy belsé6 sorsat kovetve
neveldédnie kell."
(Rudolf Steiner)

A nevelést milivészetnek tekintjik; ezzel a megkozelitési maoddal
toreksziink a koraléttink 1évé vildg és a rank bizott gyermekek mind
teljesebb megismerésére, igyekezve szamukra a legmegfeleldbb neveldi
kornyezetet kialakitva, mind szellemi, mind szocialis, mind targyi szinten.

1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

Az intézmény - a jogszabalyi elGirdasoknak megfelelendd - az alapitd
okirataban foglaltakat e Szervezeti és M(kddési Szabalyzatban részletezi.
A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
m(ikoédés bels6é rendjét, a bels6 és kils0 kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok 6sszehangolt mikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ jogszabalyi alapjat az intézmény az alabb kovetkez6 torvények,
rendeletek és kapcsolddd jogszabalyok alapjan fogalmazta meg:

e 2011. évi CXC. Toérvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban
Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kdznevelésrél szo6ld torvény
modositasarol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUkddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl
sz06l6 torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl szo6lo
torvény végrehajtasarol

e 2012. évi I. Térvény a Munka Torvénykonyvérol

e 1992, évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol



e 2012. évi Il. Torvény a szabalysértésekroél, a szabalysértési
eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. Térvény az informacidos dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés
egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrodl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kdovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. Torvény a kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari

3 Az SZMSZ elfogadasanak, jovahagyasa, hozzaférhetosége

Az SZMSZ elkészitését az intézményvezetd végzi az Ovéndi Kollégium
szoros kozremiikodésével.

Az SZMSZ elfogadasa az Ovénéi Kollégium nevelGtestileti jogkére. Az
Ovoéndi Kollégium az SZMSZ-t a Fenntartd, az Ovodaszék (azon belll a
szUl0i k6z0sség) véleményének kikérésével fogadja el. Ezaltal a Szervezeti
és Mikoddési Szabalyzattal kapcsolatban a véleménynyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott az intézményi szilldi szervezetnek, kozésségnek. A
fenntartd egyetértése sziikséges tovabba az SZMSZ minden olyan
rendelkezésének érvényességéhez, amellyel a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul.

Az SZMSZ-t az Ovéndi Kollégium a jogszabdlyi megfelelés tekintetében
évente rendszeresen, majus hdnapban fellilvizsgalja, tovabba részletes
tartalmi felllvizsgalatat id6szakosan, haromévente végzi.

Az SZMSZ mellékletét képez6 0Onall6 szabalyzatok a jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkil is mddosithatdk.

Az SZMSZ elfogaddsdra az Ovondi Kollégium jogosult és az
Intézményvezet6 hagyja jova.

A jogosultsagok gyakorlasardl jegyzokonyvet kell felvenni, és a zard
rendelkezések kozott pontosan kell hivatkozni a gyakorolt jogra.

Az SZMSZ és mellékleteinek egy-egy nyomtatott példanya az ovoda
titkdrsagan hozzaférhetd és megismerhetd, a széleskorl hozzaférés
biztositasa érdekében tovabba a hatdlyos szoveget kodzzé kell tenni az
ovoda honlapjan is.



4 Az SZMSZ hatalya

e Személyi hatalya kiterjed:
- az ovodaba jardé gyermekek kdzosségére,
- a gyermekek szileire, térvényes képviseldire,
- a nevelotestlletre, - az intézményvezetére, - a neveldmunkat
segitokre, - az egyéb munkakdrben dolgozdkra.

e Iddbeli hataly: az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatdlyba, és
hatarozatlan idore szdl.

e A hatdlybalépéssel a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA
Az Ovoda adatai:

Az intézmény neve: ]
Karacsony Sandor Waldorf Ovoda
Az intézmény addigazgatasi azonositd szama:
18686919-2-13
Az intézmény szamlavezetb bankja:
Magnet Bank
Az intézmény bankszamlaszama:
16200230-10011070
Az intézmény OM azonositdja:
100507
Az intézmény feladatellatasi helye:
Székhely: 2132 God, Tél u. 2.
Az intézmény alapitasa:
Az alapitd neve és székhelye: Godi Napsugar Waldorf Alapitvany
(2132 God, Tél u. 2.),
Az alapitas id6pontja: 1999.06.15.
Az intézmény fenntartoja és miikddtetdje:
Godi Napsugar Waldorf Alapitvany (2132 God, Tél u. 2.),
Az intézmény felligyelete:
Felligyeleti szerv: Gédi Napsugar Waldorf Alapitvany
(2132 God, Tél u. 2.),
A fenntarto tevékenysége felett felligyeleti joggal rendelkezik:
Pest Megyei Kormanyhivatal
Az intézmény tipusa:
ovoda
Az intézmény munkarendje: nappali
Felveheté maximalis gyermeklétszam: 6sszesen 50 f6
Az intézmény alaptevékenységének az allamhaztartas szakagazati rendje
szerinti besorolasa: 851020 - 6vodai nevelés

Az intézmeény jogallasa:
Onallé jogi személyként m(ikod6 alapitvanyi fenntartasd koéznevelési
intézmény, amely fenntartdjatdl elktlonilt koltségvetéssel rendelkezik.



Pedagdgiai kérdésekben és dontésekben fliggetlen.

Az 6voda fenntartasi és mikodeési kéltségeit az aktualis nevelési évre az
Intézményvezetd és az Ovonosi Kollégium altal 6sszeadllitott, az Ovodaszék
altal véleményezett és a Fenntartd altal jovahagyott koltségvetés
iranyozza eld.

Az Intézmény bélyegzbjének felirata és lenyomata:

korbélyegzo:

A bélyegz6 hasznalatat a Bélyegz6 hasznalati Szabalyzat részletesen
tartalmazza.

1 Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, 6nalldé gazdalkodd.
Az 6voda a Fenntartd altal jovahagyott mindenkori éves koltségvetés
keretein belll o©6nalldan gazdalkodik, a koltségvetési év a tanévhez
igazodik. Az Ovoda fenntartési és m(ikddési koltségeit az aktudlis tanévre
megallapitott, az intézményvezetd és Ovodatitkar altal tervezett, az
Ovéndi Kollégium, és az Ovodaszék altal véleményezett, és a Fenntartd
altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld.

Az intézmény a miikodésével felmerild gazdasagi, pénzigyi, munkalgyi
feladatokat 6nalldan latja el: adészammal és bankszamlaval rendelkezik, a
tarsadalombiztositas hatdlya ald bejelentkezett foglalkoztatd.

Onallé koéltségvetési szerv.

2 Az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon

Az intézmény m(ikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket
teljes korlen az intézményfenntartd biztositja; az intézmény vagyonat a
rendelkezésére bocsatott pénzeszkozok, illetve hasznalati, berendezési és
felszerelési targyak alkotjak. Az 6voda mikddéséhez szitkséges forrasok:
Fenntartotol kapott tamogatas.

Koltségvetési torvény altal biztositott dllami normativ hozzajarulas.
Palyazati és egyéb tamogatasok.

Az intézmény sajat bevételei - szUl6i hozzajarulasok

A kovetkez6 ingatlan hasznalatanak joga: God, Tél utca 2.

A Fenntartd altal a feladatok ellatasara az intézmény hasznalataba
adott berendezés, ingd vagyon, felszerelés, és egyéb
vagyontargyak.

A ol ol



Az 6voda a rendelkezésére bocsatott vagyont koteles megdvni és
alapfeladata j6é szinvonalul ellatasa érdekében mikodtetni.

A Fenntartd teljes korlien biztositja a pedagdgiai programban elfogadott
feladatok ellatdsahoz sziikséges pénzeszkozoket.

3 A gazdasagi feladatok ellatasa

Az intézmény gazdasagi feladatat megbizott koényvel6 céggel -
megallapodasban régzitettek szerinti megosztasban - a koltségvetési
tervezéssel, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos teenddk ellatasaval, a
koltségvetés végrehajtdsanak eldsegitése érdekében a pénzigyi és
bizonylati fegyelem  betartdsaval, a pénzigyi kotelezettségek
teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez, valamint a szamviteli
rend biztositdsahoz szlikséges intézkedések megtételével latja el.

A konyvel6 cég a gazdalkodas tekintetében mikddése soran a
megallapodas szerint az intézmény kozremikddésével, ellatja a személyi
juttatasokkal és a munkaerodvel valé bérgazdalkodasi,
tarsadalombiztositasi, pénzigyi nyilvantartasi, szamviteli és az ezzel
kapcsolatos (gyviteli, a szamviteli és egyéb nyilvantartasok, az allami
normativaval kapcsolatos feladatokat, ezek - jogszabalyok altal
meghatdrozott rendszerben és részletezésben - naprakész vezetésével
osszefliggd, valamint addlgyi teendbket.

Képviselet, bankszamla folétti rendelkezés:

Az intézményt az intézmény vezetGje onalldan képviseli. Ezt a jogat eseti
illetve allandé jelleggel atruhazhatja. Az Intézmény bankszamlaja felett
onalléan rendelkezik, és felruhazhat masokat is ezzel a joggal.

Az Ovoda miikédésének alapdokumentumai':
A torvényes miikodést az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allé alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapitd Okirat: az Alapité Okirat tartalmazza az Ovoda legfontosabb
jellemzGit, biztositja a nyilvantartasba vételét, a jogszer(
m(ikodését. A benne szerepl6 adatok nyilvanosak.

o Mikodesi Engedély: a benyujtott kérelem és a csatolt iratok alapjan
az Ovoda mikodését engedélyez6 hatarozat (szama: PEB/045/756-
2/2015) ,

o Helyi Nevelési program: az orszagos Waldorf Pedagdgiai Ovodai
Nevelési Program alapjan az Ovoéndi Kollégium dolgozza ki és
fejleszti tovabb a Helyi Nevelési Programot.

e SZMSZ: a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok  0Osszehangolt —m(ikédését, kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

e A nevelési év Munkaterve tartalmazza a szlnetek rendjét, a szildi
estek, Gnnepek, rendezvények id6pontjat. A Munkatervet az adott




nevelési év kezdetén az Intézményvezetd késziti el. A Munkaterv
elkészitéséhez az Intézményvezetd kikéri a Fenntarto, az Ovodaszék
véleményét. Az Ovéndsi Kollégium fogadja el.

Az Ovoda alapvetd céljai:

A Waldorf-pedagdgia megvaldsitdsa, az ovodaskori gyermekek testi és
lelki szikségleteinek kielégitése. Személyiségik fejlesztése, fejlédésiik
biztositasa. Az dvodaskoru gyermekek nevelése, szeretetteljes, személyes
biztonsagot és szabadsagot nyujtd kornyezetben folyjon, segitse el a
gyermekek harmonikus fejlédését, figyelembe véve a fejlodés eltérd
Utemét és az egyéni képességeket. Adjon esélyt mindenki szamara a
kiegyensulyozott egyéni fejlédéshez. A dontés lehetOségének
biztositasaban valjanak a koérnyezetiikben otthonosan mozgd, nyitott,
egészséges, el- és befogadd, dnmagukat kreativ mddon kifejezni tudd
emberekké.

AZ OVODA MUKODESI ALAPELVE

Onigazgatas

Az oOvoda feladatellatdsédra irdnyadd és kotelezd Waldorf Ovodai
Programnak megfelel6en az 6voda munkatarsai arra vallalkoznak, hogy a
szabad szellemi élet olyan 6nigazgatasi egységeit teremtik meg, amelyben
a Waldorf pedagdgia megvaldsithaté. A Waldorf intézmények a szocidlis
organizmus Rudolf Steiner 4altal felfedezett torvényei szerint harom
alapelvre  épllnek: ©Onigazgatdas, demokratikus-republikanus ely,
funkcionalis harmas tagozodas. Az évoda szellemi vezetése és igazgatasa,
m(ikodtetése és a pedagdgiai munka elldtdsa az Ovéndi Kollégium
feladata. Az évoda Fenntartéja a szlil6i kezdeményezéssel alapitott, és a
mindenkori szll6i kdzosség tamogatasaval kodzhasznu civil (nonprofit)
szervezetként mikddo alapitvany. Az évoda és a Fenntarté kapcsolataban
az évoda létezése és miikodése, mint kozds cél szolgalataban, dominans
és hangsulyos az egylttm(ikodés. A fenntartdi tevékenységet a szildi
k6zOsség az iranyadd jogszabalyi keretek kozott, jelentékeny odnkéntes
személyes kozremikddés vallalasaval és az intézményfenntartéi cél
anyagi tamogatasaval valdsitja meg.

A Waldorf-pedagdgia 6nigazgatason alapulé szervezeti-miikédeési alapelve
szerint az ¢6voda miikédéséhez a Waldorf Ovodai Program kételezd
egylttmikodést ir eld a Fenntartd és az Ovoda kodzott.

A FENNTARTO

A Fenntartd célja, tevékenysége a KARACSONY SANDOR WALDORF dvoda
fenntartdsa. A fenntartott intézmény megfelel a  Waldorf-név



kovetelményeinek, azaz a WOP-nak, amely eldirja az ,egyuttmikodoé
fenntartd”-t.
Megjegyzés: a Waldorf-dvoda alapitasara és fenntartasara létesitett civil
szervezeteknek, ebbdl eredden a Fenntarténak az évoda dnigazgatasanak
biztositasa és tiszteletben tartdsa alapvetd kotelessége. A torvényi
szabalyozast az alternativ  WOP a vezet6i modell tekintetében elozi
(felltlirja), a fenntartdéra tehat a WOP elGirasai kotelezdek.
Egyéb tekintetben:
e a kéznevelési jogszabalyok hatarozzak meg a fenntartdi feladat- és
felelbésségi kéroket
e az alapveté feladata és feleléssége = mikddési engedély és alapitd
okirat szerint muikédteti az intézményt és Dbiztositia a
feladatellatashoz sziikséges személyi, targyi, pénziigyi feltételeket,
illetve ezek forrasat.

1 Ertesités, tajékoztatas, bejelentés a fenntarté felé
Az intézmény részérol
1. rendkivili  idGjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas

elharithatatlan ok miatt az intézmény mikddtetése nem lehetséges
(veszélyhelyzet)

2. rendkivlli szlnetrdl tajékoztatas, ha két napig 20 C-fok alatt volt az
épuleti h6mérséklet

3. 8 napon tul gydgyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseti jegyz6kdnyvek
megkuildése, sulyos baleset bejelentése

4. intézményi onértékelés eredményének megklildése

5. tanfelligyeleti intézményellen6rzést koévetéen az 5 évre sz6ld
intézkedési terv megkildése

6. 5 éves tovabbképzési idOszak intézményi értékelésének megkulildése

A hivatalok részérél (OH)
e fenntartdi szintl elemzéseket megkuldi
e intézmény pedagodgiai-szakmai ellenérzésének megallapitasait megkildi

2 Felelossége az intézményért

e intézményi tartozasokért
e 6 honapot meghaladd lejart tartozdsért - ha nem tett
intézkedéseket ennek rendezése érdekében
Megjegyzés: nem altalanos vagy kezesi felelésség, hanem az intézmény
tériésének jogkévetkezménye teremti meg a Fenntarto felelbsségét
e Az intézmény térvényes miikodésért, ennek biztositasaért
- megallapitott jogszabalysértést az els6 felszolitast, majd ugyanazon
jogszabalysértés miatt kiszabott felligyeleti birsag kiszabasat kdvetden
sem szlinteti meg a megallapitott hataridon belil
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fenntartéi  ellen6rzés soran  megallapitott  torvénysértést a
megszintetésére felhivasban megallapitott hataridéig nem sziinteti
meg

Fenntartoi kotelezettségek

. KIR-adatszolgaltatasi kételezettségek (5 nap vagy idépont, idotartam)

- bejelentkezés

- intézmény mikodésének szlineteltetése

- valtozas-bejelentés

- kozérdekl pénzigyi és gazdalkodasi adatkozlés = apr. 1. -
majus 31.

- pénzigyi zaré statisztika megszinésnél

- el6z6 naptari évrol intézményenként (3llashelyek szama, 1
gyermekre  jutdé  téritési dij és tandij, fenntartasi
kifizetések/bevételek 0sszege, gazdasagi feladatellatas maodja)

- intézményenkénti tajékoztatas = junius 31. (létesiilt és megsziint
allashelyek szama, intézményalapitas/-atalakitds/-megsz(inés
szama, fenntartdi jogatadas szama)

- jelzés arrél, hogy az évet nem, vagy nem a tanév rendje szerint
kezdi meg

- zard statisztika jogutdd nélkil megsz(int intézményrél

. MAK - normativaval kapcsolatos kételezettségek, adatszolgaltatas
- igénylés JANUAR 31. JOGVESZTO
- potigénylés, lemondas (Szeptember-december hdonapokra vonatkozo

tam. modositas + étkeztetési tam. = junius 30., oktéber 31.,
mindsitett pedagogusok létszamanak valt. — aprilis 30. és oktober
31.)

- elszdmolas MARCIUS 31. (kvtv. irja eld)

- nyilvantartasi  kotelezettség =  tdmogatdsok felhasznalasa,
ingyenesség, tandij, téritési dij megallapitdasa és beszedése
(naprakész, elklldnitetten, alapfeladatonkénti bontasban),

rendelkezések, okiratok megléte, szakmai és pénzlgyi
dokumentacidt ugy kell kialakitani, hogy megallapithatdé legyen,
hogy a tdmogatasok milyen hatarnappal kerlltek atadasra és milyen
célra keriltek felhasznalasra)
- adatszolgaltatas (8 nap)
a) valtozas-bejelentés  (nyilatkozat, intézményi  feladatok
valtozasa, mas nyilvantartott adataiban valtozas),
b) cs6deljaras, végelszamolas, felszamolasi eljaras meginditasa
c) megsz(inésre vonatkozé dontés (alapfeladat-ellatas
megszlinése, megszlintetése, intézmény, feladatellatasi hely
megszlinésére, megszintetésére, szineteltetése, fenntartdi
jogatadas - évkozi elszamolassal

. Miniszteri felkérés teljesitése
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Torvényességi, szakmai ellendrzés, pedagdgiai-szakmai mérés,
atvilagitas, elemzés végzése felhivasra

4. Adatszolgaltatas  kbznevelés-fejlesztési  terv  készitéséhez  és
feliilvizsgalatahoz

OH felhivasara tervkészités évének marcius 10., rendszeres
felllvizsgalathoz évente szeptember 1.

FENNTARTO ELLENORZESE

1. Kormanyhivatal - 2 évente

Fenntarté az intézményt az alapité okirat és miikédési engedély szerint
mdlkédteti-e.

Vizsgalja:

e Vvan-e joga a tevékenység folytatasahoz,

e alapitd okirat/m(ik. eng./ped. program 6sszhangja,

e fenntartdi intézkedések az intézmény torvényes, szakszer(
m(ikodése érdekében, a vagyon biztositja-e a feladatellatast,
kotelez6 eszkoz- és felszerelési jegyzékben foglaltakat,
éves koltségvetés biztositja-e a feladatellatast,
felmené kiépilés lUtemterve teljesll-e,
intézményvezetd alkalmazasanak térvényessége,
vizsgalta-e a ped. program végrehajtasat, a szakmai munka
eredményességét, dontéshozatalakor betartja-e az eldirt egyeztetési
kotelezettséget.

2. MAK
Normativaigénylés, -felhasznalas, -elszamolas ellenérzése

AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

« Ovodai csoport: a gyermekek kdzdssége és az 6vondk

o Ovonodi Kollégium: az 6véndk nevelbtestilete, az 6voda szakmai
onallésagat képviseli, pedagdgiai kérdésekben 06nallé dontési
jogkodrrel rendelkezik. Pedagdgiai kérdések: az ovodai kornyezet,
targyi és személyi feltételek, a gyermekekkel kapcsolatos kérdések,
a szul6kkel valé egyuttmikodés kérdése. Dont a pedagogusok
kivalasztasanal, az intézményvezet6 alkalmazasarol.

o Sziiléi kozdsség: az Ovodas gyermekek szilei alkotjak,
képviseletében az Ovodaszékben 1 f6 felhatalmazott képviseld jar
el.

o Ovodaszék: a Fenntartd altal delegalt 1 fé kurdtorbdl és az Ovondi
Kollegium két tagjabdl, az ovodatitkarbol, illetve a szll6i kdzdsseg
képvisel0jébdl allo, dontéshozd testilet. Az Ovodaszék, mint
tanacskoz6 testillet, véleményezési joggal bir az intézményi
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mUkddés és mikodtetés adminisztrativ, gazdasagi, technikai és az
ovondi kollégium altal felvetett szakmai feladatok ellatasa soran
(pl.: Eves Munkaterv).

e Intézményvezeto: a Nemzeti Kdznevelési Torvény 69. §(1)
alapjan egy személyben felelés az Intézmény szakszer( és
torvényes mikodéséért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, a
Fenntartéval k6zosen gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az Intézmény vezetdje képviseli az Intézményt.

Az Intézmény vezetéjének feladatkéret a munkakéri leiras
részletesen tartalmazza. O az a személy, aki az évodat, mint 6nallo
jogi személyt képviseli a Fenntartéval kotétt megbizasi szerz6dése

alapjan.
Az Intézmény vezetGje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az
Intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan

figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra
haruld, az Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az Intézményvezetének az Intézmény vezetésében fennalld
feleldsségét, képviseleti jogkorét elsédlegesen a kdznevelési térvény
€s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg. A WOP iranymutatasa
alapjan dontési jogkorét az Ovonéi Kollégiummal egyittmikddve
gyakorolja.

A beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a Fenntartd
felé, mely az Osszevont zardokonferencia keretein belll torténik,
amelyrél jegyzOkonyv készil. Beszamoldjat irasban is atadja a
Fenntartonak a zardokonferenciat kdveté 15 napon beldl.

Az Intézményvezet0 képviseleti jogkorét az alabbi esetekben
ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa
esetén kivéve, ha a Fenntartdo masként nem rendelkezik.

Az évodavezetd személyérdl az Ovéndi Kollégium dont, azzal a korlattal,
hogy a valasztott személynek rendelkeznie kell a vezet6i megbizashoz
jogszabalyban és a WOP-ban meghatarozott kdévetelményekkel.

Az évodavezetd megbizdsat az Ovondi Kollégium valasztdsa alapjan a
Fenntartd adja, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelve, az oktatasért
felelds miniszter egyetértésével. A vezetdi megbizas visszavonasarodl, az
intézmeény vezetd feletti munkaltatoi jogkér gyakorlasaval - az elGbbiekre
figyelemmel - ugyancsak az Ovonéi Kollégium dont, és a Fenntarté e
dontés alapjan gyakorolja az o¢vodavezetOvel kapcsolatos fenntartdi
jogokat, az SZMSZ -ben: Az Intézmény kiils6 kapcsolatai fejezetben
szabalyozott egylttm(ikodési rend szerint. )

Az intézmény vezet6je munkaltatéi jogkoérét az Ovondi Kollégium altal
meghozott dontések alapjan gyakorolja.

1 Az intézményvezeto
Az intézményvezetd megvalasztasanak és megbizasanak rendje:
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Az intézményvezet6ét az Ovondi Kollégium valasztja, dontése elbtt beszerzi
a fenntartdé és a szll6i kozbsség véleményét. Az intézményvezetd
megbizasat az Ovoéndi Kollégium dontése alapjan és annak
jovahagyasaval, a Fenntarté adja. A Fenntarté a jovahagyast, egyetértést
kizarolag akkor tagadhatja meg, ha a valasztott 6vodavezet6 a vezetdi
megbizas jogszabalyban eldirt feltételeivel nem rendelkezik, és ezért
megbizasa jogszabalyba utkozik.

A megbizas visszavondsat az Ovoné6i Kollégium indokolt esetben a
megbizas lejarata elott kezdeményezheti, mely esetben a Fenntartd a
megbizast visszavonja.

2 A dontéshozatal szabalyai

Az Ovéndi Kollégium testileti dontéshozataldt a dontés targykoréhez
kapcsoldodo terileten miikodé személy késziti el6. A dontés elOkészités
magaban foglalja mindazon ismeretek, dokumentumok, adatok
rendelkezésre bocsatasat, tovabba az Ugy ténybeli és jogi hatterének
pontos feltarasat és bemutatasat, amelyek birtokdban az Ovoéndi
Kollégium tagjai allaspontjukat felelésen kialakithatjak.

Dontéshozatala sordn az Ovéndi Kollégium elsésorban konszenzusra
torekszik. Ha a koOzdsen meghatarozott vagy jogszabaly szerint eldirt
hatarid6re konszenzus nem sziiletik, az Ovéndi Kollégium nyilt - személyi
kérdésekben titkos - szavazassal, egyszer( szotdbbséggel hataroz. Az
Ovénéi Kollégium - mint az dvoda miikodéséért felelds vezetd testiilet - a
jogkorébe utalt Gigyekben dontéshozatalra koteles, tovabba minden olyan
(gyben is dont, amelyet a jelen szabalyzat vagy jogszabaly nem utal mas
szerv vagy személy hataskorébe.

3 Dontéshozatalhoz kapcsol6do jogok

Az Ovodat érinté Ugyekben csak a jelen szabalyzat mindenkor hatalyos
rendelkezései vagy az SZMSZ felhatalmazasaval megalkotott egyéb
szabdlyzat, hatarozat szolgalhat dontéshozatal, eljaras, intézkedés
alapjaul. A dontéshozatal sordn a dontésre felhatalmazott testilet vagy
személy dontési joganak, eljarasanak kilénboz6 szintjei:

Jovahagyas

A jévahagyas utdlagos egyoldall egyetértés a meghozott dontéssel, amely
a jogszer(ien meghozott dontés érvényességének feltétele. Jovahagyas
hidnyaban a dontés nem érvényes, joghatas kivaltasara nem alkalmas.
Egyetértés

Az egyetértés a dontéshozatal el6tti, a dontést tamogatd egyoldall
nyilatkozat, amely elOzetes feltétele a dontés jogszerli meghozatalanak,
érvényes dontés megszlletésének. Egyetértés hidnyaban érvényesen nem
szlilethet dontés.

Véleményezés
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A dontéshozd kotelezettsége a dontéshozatalhoz eldozetesen kikérni a
jogosult véleményét, azzal, hogy a vélemény a dontéshozét nem koti,
tartalmi dontési jogat nem korlatozza.

4 Tajékoztatas a dontésekrol

Az O6voda testliletei, szervezeti egységei elektronikus formaban
tajékoztatjdk a kozodsséget (léseik idépontjardl, helyérdl és lehetbség
szerint témajardl, és llésiket kovetbéen ugyanitt kozzéteszik az Ulésrél és
meghozott dontéseikrél készllt Osszefoglalot, amelyet tovabba
megkildenek a Fenntarté vezet6ségéhez.

A hatarozatok nyilvantartasat az évodatitkar a hatarozat iktatasaval végzi.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1 A miikodés rendje

Az Ovodai Munkaterv hatdrozza meg az évodai nevelési év helyi rendjét.
Ennek elkészitéséhez az Intézmenyvezeté kikéri a Fenntartd, az
Ovodaszék véleményét is.

Az évodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni:

« az ovodai nevelés nélkili munkanapok,

« a szinetek id6tartamat,

« az ovodai Unnepek idépontjat,

« az elore tervezheto nevelGtestlleti értekezletek, szUlGi értekezletek,
fogadoorak idépontjat,

e az Intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu dvodai,
tajékoztatd SzUloi kor tervezett idépontjat,

« minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év rendjét, programjait az Ovéndi Kollégium hatarozza meg az
évkezd6 konferencian, amit a Munkatervben régzitenek.

Az évkezdo konferencian dontenek:
e a neveldmunka lényeges tartalmi valtozasairdl (Hazirend, pedagogiai
program, stb.)
e az O6vodai rendezvények és Ginnepek tartalmardl és idépontjardl
e az éves Munkaterv jovahagyasarol (egyszerd tobbséggel lehet
elfogadni)

Zarokonferencia: az Ovondi Kollégium, és a Fenntarté egylttmiikodésiik
forumaként évzaré kozos atfogoé konferenciat tart, amelynek
keretében torténik a kolcsénds beszamolds, gazdalkodasi beszamolok,
dokumentumok kolcsénds ismertetése, igy a Pedagdgiai program, SZMSZ,
Hazirend ellendrzése, kdozosen értékelik a ped. program végrehajtasat és a
szakmai munka ellendrzését, amelyekrél jegyzOkonyv szlletik. Az
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Intézmény vezetbje koteles a Fenntartot tajékoztatni az elmult tanév
szamadatairdl, valamint pedagdgiai céljainak megvaldsulasarél.

Az éves pedagogiai programot és az Intézmény hazirendjét az elsd szuloi
esten ismerteti a szll6kkel az dvodavezeto.

Az oOvodai nevelés nélkili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t
napot nem haladhatja meg.

2 A nyitva tartas rendje

Az Ovoda hétfétél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel mikaodik. A
nevelési év megkezdése elbtt készllt, az Ovondi Kollégium altal elfogadott
Munkaterv tartalmazza a szlnetek rendjét. A nyari pedagogiai sziinet alatt
torténik az Ovoda szikség szerinti fel(jitasa, karbantartdsa, illetve a
nagytakaritas.

A Munkaterv elkeszitéséhez az Intézményvezetd kikéri a Fenntarto €s a
Ovodaszék véleményét.

e A nyitva tartasi id0 a Fenntartd elGiranyzasaval: reggel 7.00 6ratodl
16.30 ¢6raig.

o Ovodai Unnepek, rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tél vald
eltérést az Intézményvezet6 engedélyezi.

e Az Ovodadt reggel a munkarend szerint 6.45 O6rara érkezd
ovodapedagdgus nyitja.

e A szill6k a gyermekeket legkésdbb reggel 8.20-ig hozhatjak.

e Az o6voda muikddési rendjérdl a szllok a nevelési év elsd szUlloi
estjén kapnak részletes tajékoztatast, illetve folyamatosan
tajékozddhatnak a falidjsagra kifliggesztett Eves Rend alapjan.

3 Az iinnepek rendje

(lasd: 1. sz. melléklet)

A hagyomanyok, az Unnepek, melyeknek apolasa elvalaszthatatlan a
gyermekek  sokoldall  személyiségfejlesztését6l, érzelmi  életik
gazdagitasatdél, megalapozzak a szlikebb és tagabb kdrnyezethez f(iz6d6
pozitiv viszony kialakulasat. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
célja a gyermekekkel egy allando, vilagban uralkodé rend megélése,
melyben biztonsagosan, szabadon fejlddhetnek.

e A hagyomanyapolas eszkozei:
» Unnepségek, rendezvények
» Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)
» Ko6z0s készlilddés, rahangoldédas az Gnnepre
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e Az Intézmény hagyomanyai érintik
= a gyermekeket
» a feln6tt dolgozdkat
» a sziloket

e Az Unnepek tartalma érvényesiilhet:
» jelképek hasznalataval, melyek megjelennek az
évszakasztalon, a szobaban, tevékenységekben
= gyermekek, felndttek Gnnepi viseletével

a4

» az Intézmény belsé dekoraciéjaval

e Felnltt kdzosségiink hagyomanyai:
» |ekvarbef6zések
= “anyuka-napok”, kézimunka délelottok
* nyari kézm(ives napok
*» koma-tal az Uj csaladtaggal boéviilt csaladoknak

Az Gnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a nevelbtestlilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A feleldsbk a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a
munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az Unnepséget.

4 Az Intézmény Hazirendje

A Hazirend tartalmazza a gyermekek, a szlldk és az 6voda dolgozdinak
jogait és kotelességeit, valamint az o6voda belsé rendjének, életének
részletes szabalyozasat. A Hazirendet az 6voda vezetdje késziti el, az
Ovodaszék és az Ovondi Kollegium veéleményének ismeretében. A
nevelGtestilet, az Ovondéi Kollégium elfogaddsaval valik érvényessé. A
Hazirendet az el6térben kell elhelyezni, és minden, az évodaba Ujonnan
érkez6 csaladdal meg kell ismertetni. A Hazirend tudomasul vételét a
szUl6k alairasukkal igazoljak.

5 A belépés és benntart6zkodas rendje azok szamara, akik nem
allnak jogviszonyban az Intézménnyel

e Kilon engedély és feligyelet nélkil tartézkodhat: az dévodaval
kapcsolatos feladatat végzo szilé évodai nyitvatartasi idon kivdl.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allék Intézménybe I|épése,
benntartézkodasanak engedélyezése minden esetben elbzetesen
egyeztetett idopontban, megfelel6 informaciok beszerzését kdvetden
torténhet. pl.: védénd, orvos, gyermekjoléti szolgalat, karbantartok
stb.
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e Intézményi rendezvényeken, illetve dévoda idoben sem
tartézkodhatnak (gynokok, keresked6k az oOvoda terlletén. Az
ovodaban Uzleti tevékenység folytatasa tilos.

e Az Ovoda terilletén parttevékenységet folytatni tilos.

e Az Intézményben, valamint az Intézményen kivil a gyermekek
részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem
fogyaszthato.

6 Az épiilet biztonsagos hasznalatanak rendje

Az Intézmény biztonsagos muikoddéséért, az épllet épségének megodvasa
érdekében mind az alkalmazottak, mind a szll6k részérdl felel6s
magatartast varunk el.

o Ki- és belépéskor az dvoda kapujanak bezarasa.
o A kulcsok bizalmas kezelése.
« Aki utoljara hagyja el az épiletet, ellenbrizze, hogy a lampak és
elektromos késziilékek kikapcsolt allapotban legyenek.
o Tavozaskor korlltekintéen ellendrzi a csapok és nyildszardk zart
allapotat.
e Az Intézmény teljes terilletén, az épliletben és az udvaron
tartdzkodd minden személy koteles:
» a koOz6s tulajdont védeni,
* a berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni,
» az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,
* az energiaval és a szlikséges anyagokkal
takarékoskodni,
» t(iz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.

« A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

7 Az intézményvezeto munkarendje, helyettesitési rendje

Az Ovoda nyitvatartasi idején belil munkaidejét maga osztja be. Igazolt
tavollét esetén a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok
elldtdsa (a gyermekek biztonsdaganak megovasaval, a milikédéssel
0sszefliggd azonnali dontések kapcsan).

Az Ovoda semmilyen kérilmények koézétt nem maradhat intézkedésre
jogosult felelds vezetd nélkil, ezért az Intézményvezeté koteles
gondoskodni arrdél, hogy akadalyoztatdsa esetén a vezet6i feladatokat
ellassak. Amennyiben az Intézményvezet6 a sziikséges intézkedést nem
tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az Ovodaban alkalmazott
legmagasabb szolgalati idével rendelkezd6 dvodapedagoégus latja el. A
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helyettesek csak a napi, a zO0kkenOmentes miikdodés biztositasara
vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6 helyett.

Az Intézményvezetd tartds tavolléte (egy hdnapnal hosszabb idGtartam)
esetén a helyettesités teljes korli, kivéve, ha a Fenntartdé masként
intézkedik. A teljes vezet6i jogkor gyakorldsara vonatkozé megbizas a
Fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

8 A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6évoda vezetGje. Az Intézményben
barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkildhet6ségének  és  irattdrozdsdanak  engedélyezésére az
Intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az Intézmény vezetbje
irhat ala.

Az Intézményvezet6é akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az Intézményvezetd altal - aldirdsaval és az Intézmény
bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban - megjel6lt alkalmazottja az
Intézménynek. Az dvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor
tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozdsi jog atruhdazdsa nem érinti a
hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes felelGsségét.

Az Intézmény (gyintézésével kapcsolatban keletkez6 Ugyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

o az Intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail
cim)
o azirat iktatészama
« az Ugyintéz6 neve
« az ligyintézés helye és ideje
a kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezOket kell feltiintetni:
= azirat targya
» az esetleges hivatkozasi szam
» a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet
elkildeni. Ha a kiadvanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany
szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltlintetni. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan
kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét ,s.k." toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot
aladirdsaval és az Intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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9 A képviselet rendje

Az Intézmény képviseletére az Intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatdrozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

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

Az Intézményvezet0 a képviseleti jogat - alairdsaval és az Intézmény
bélyegz6jével elldtott irdsos nyilatkozataban - az altala kijel6lt személyre
ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositdsaval és
megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az Intézmény nevében:
* tanuldi jogviszonnyal,
* az Intézmény és mas személyek koOzotti szerz6dések
megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
* munkaltatéi jogkdrrel 6sszefliggésben.

« az Intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan
hivatalos Ggyekben:
» telepilési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran
» allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt
* a Fenntarté el6tt.

o Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas
soran:
* a nevelési-oktatasi Intézményben mikodd egyeztetd
forumokkal,
» a szlldi kdzosséggel,
*» a Fenntartoval,
* mas kdznevelési intézményekkel,
» szakmai szervezetekkel,
» az Intézmény bels6 és kiilsd partnereivel.

e Sajtonyilatkozat megtétele az Intézményrél a nyomtatott vagy
elektronikus média részére, kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit
és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra.

10 Az 6vodapedagégusok munkarendje

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadddrdk, gyermekek értékelése, csaldadokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelez6 drajanak letoltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 éras munkaidejének terhére.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kilénlegesen siirgés esetekben
vezetli engedéllyel hagyhatjak el az Intézményt.
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Az Ovodapedagogusok gyermekek kozott letdltendd kotelezd heti
oraszama 32,5 ora. Ezen felll kotelesek elvégezni a neveldmunkaval
kapcsolatos egyéb feladatokat, melyek a munkakori leirdsban (3. sz.
Melléklet) részletesen szerepelnek.

A pedagdégus a munkabdl vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésdobb az adott munkanapon reggel 7 6raig
koteles jelenteni az Intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérol
intézkedhessen.

Ovodai rendezvényeken, Gnnepeken és egyéb férumokon csoportonként
legaldbb egy oOvodapedagogus jelenléte kotelez6. Az Ovoda teljes
nyitvatartasi ideje alatt a gyermekek feligyeletét képzett évodapedagdgus
latja el.

11 Az Ovodaban dolgoz6k munkarendje

fo délel6tt délutan
ovodapedagogus csoportonként 2 f6 16
5 H.-cs.: 7.00-13.30 H.-cs.:10.00-16.30
Pénteken: 7-13 Pénteken: 10.30-16.30
dajka 1 8.30-16.30

12 A helyettesités rendje

Ha az egyik Ovodapedagdgus beteg, csoportjdban a teljes pedagdgiai
munkat a masik dvodapedagdgus veszi at, fokozottabb dajkai jelenléttel.
Képviseleti jogkor: részletesen lasd: A képviselet rendje alfejezetben
Kiadmanyozasi jogkér: részletesen lasd: A kiadmanyozas rendje
alfejezetben.

AZ IRATKEZELES RENDJE

1 Az ligyiratok kezelésének eljarasrendje

Az Ugyiratok kezel6je az Ovodatitkar. Legkésdbb az adott gy
befejezésével egyidejlleg meg kell hataroznia (papir alapu irat esetén
ravezetni) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgdlnia az eldirt kezelési
és kiadasi utasitasok teljeslilését.

Az irattdrban a papir alapu Ggyiratokat az Intézmény Iratkezelési
Szabadlyzataban (2.sz. melléklet) meghatarozott rendben kell tarolni.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozdé adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagdégusokra vonatkozd adatbejelentések,
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e a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
e az oktdéber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar
papiralapu, akar elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illet6leg
adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatdsahoz szikségik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

2 Az elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus u(ton eldallitott, datummal ellatott nyomtatvanyok az
Intézmény pecsétjével és az Intézményvezetd aldirdsaval valnak
hitelessé.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer alkalmazasa a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelel6en torténik.

3 Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tartott
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus Ugyiratok tarolasanak rendjét az Iratkezelési Szabadlyzat
hatdrozza meg. Az elektronikus Gton elGallitott fent felsorolt
nyomtatvanyokat az Intézmény pecsétjével és az Intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az azonos iktatéhelyhez és
azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6zds rendszerben kell kezelni.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus
dokumentumok utdélagos olvashatdsagat, visszakereshetOségét,
hasznalatat a megdrzési idO lejarataig biztositani kell.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok a KIR rendszerében, tovabba
az 6ovoda informatikai halézataban egy kilon e célra Iétrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az Intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

PEDAGOGIAI PROGRAM

1 Helyi Pedagdégiai Program
A Karacsony Sandor Waldorf Ovoda az Orszdgos Waldorf Ovodagedagégiai
Alapprogram alapjan készitett helyi Pedagodgiai programjat az Ovodaszék
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véleményének kikérésével a nevelGtestilet fogadja el, és az
Intézményvezetd hagyja jova.

A Pedagdgiai program megismerése alapvetd fontossagu a szakmai
munkavégzés szempontjabdl, igy:

e a nevelési-oktatasi Intézmény a Pedagdgiai Programjanak legalabb
egy példanyat oly médon koételes elhelyezni, hogy azt a szll6k
szabadon megtekinthessék.

e az Intézményvezet6, vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a
szUl6k részére tajékoztatast adni a Pedagdgiai Programrdl. Ez az
ovodaban Szll6i esteken, és elOre egyeztetett idopontban torténhet.

2 Tovabbképzések

Minden az Ovodaban dolgozé pedagdgus szadmara ajanlott a Waldorf
Ovodapedagdégus Képzés elvégzése. Az Fenntartd biztosithatja a
tanulmanyokhoz sziikséges anyagi feltételeket. Ez a képzés garantdlja,
hogy az Intézmény valoban és tudatosan a Waldorf-szellemiség alapjan
m(ikoédhessen.

Az Intézményben dolgozé pedagdgusok onképzés céljabol - lehetdség
szerint - részt vesznek a Waldorf-pedagdgiahoz kapcsolddd el6adasokon.
Az 6vonok évente élhetnek a mas Waldorf-évodaban térténd hospitalas
lehet6ségével. A képzések dijat a Fenntartd tamogathatja.

3 A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A belso ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo:

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

e szakmai tevékenységgel 6sszefiiggl ellendrzési feladatokat
Konferencia:
Az 6vonOk heti rendszerességgel tartott konferencian vesznek részt,
melyen elemzik munkajukat. Visszatekintésiik soran értékelik pedagdgiai
eredményeiket, és meghatarozzak a tovabbi munkajukhoz szilikséges
teendbket, |épéseket.
Onértékelés:
Minden pedagogus (aprilisban) elkésziti éves munkajardl, tapasztalatairdl
onértékelését, mely része az intézményi dnértékelésnek is.

Ezen bels6 munka altalanos elvei:
e Biztositja az Intézmény vezetdje és pedagdgusai szamara az

informaciot az Intézményben folyd Waldorf-pedagdgianak
megfeleld munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
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e Segiti a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositja az
Intézmény toérvényes, helyi programban eldirt pedagodgiai
mukodeéseét.

e Atfogja a pedagdgiai munka egészét.

AZ OVODAI ELHELYEZES

1 Az 6vodai elhelyezés keletkezése

Az Ovodai jelentkezés minden év tavaszan, az éves munkatervben
meghatarozott rend szerint térténik. A jelentkezeés szinhelye a Karacsony
Sandor Waldorf Ovoda épilete (God, Tél utca 2.). A jelentkezéssel
kapcsolatos tudnivaldokat a honlapon kdzzétessziik, ezen kivil a szlilOket a
tajékoztatd szul6i kordn, valamint személyesen informaljuk. A
jelentkezésnél a szil6k bemutatjak a szil6 személyi azonositd és lakcimet
igazold hatdsagi igazolvanyat, tovabba a gyermek anyakonyvi kivonatat,
oltasi konyvét, leadjak a kitoltott jelentkezési lapot, és gyermekik
elkészitett életrajzat, a segitséguil kapott kérdések alapjan. A jelentkezést
kovetd 3 héten belll a jelentkez6knél sor keriil egy csaladlatogatasra -
eldzetes idopont egyeztetés alapjan. (KésObbiekben csaladlatogatas csak
szikség esetén torténik.)

A csaladlatogatason legalabb két 6voné vesz részt.

A felvétel- és elutasitas tényérdl a csoport kor szerinti megoszlasa és a
nemek aranya alapjan az Intézményvezet6 és az Ovéndi Kollégium dont.
A felvétel tényérdl szoOlo irasbeli értesitést, illetve az elutasitasrdl szold
hatdrozatot postai Uton kildjuk ki a csalddoknak. Az o6vodaba az a
gyermek vehetd fel, aki betoltotte a 3. (esetleg 2,5.) életévét, és megfelel
az Alapité Okirat, illetve a Helyi Nevelési Program ez iranyu
rendelkezéseinek.

A beiratkozas id6pontjat az éves munkaterv hatarozza meg. A beiratkozas
alkalmaval sor keril az Egylttm(ikodési Megadllapodas ko6zos aldirasara,
illetve az dvodai fér6hely biztositasa érdekében torténé ,székfoglald”
befizetésére.

Az o6voda vezetb6je az oOvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl, a
dontést megalapoz6 indokolassal, a fellebbezésre vonatkozé
tajékoztatassal értesiti a szlilét, tovabba az dvodai nevelésre kotelezett
gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkil értesiti az el6z6 évoda
vezetldjét is.

Az O6voda vezetGje értesiti a gyermek lakdhelye, ennek hidnydban
tartozkodasi helye szerint illetékes teleplilési 6nkormanyzat jegyzdjét, ha
olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek lakdhelye, ennek hianyaban
tartdzkodasi helye nem a nevelési-oktatasi Intézmény felvételi korzetében
van.

A jegyz6 - az egyhdzi és magan fenntartasl intézmények esetében
a Fenntarto - a szilo kérelmére és az ovodavezetd, valamint a védono
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elOtt tartva, az otodik
életév betoltéséig felmentést adhat a kotelez6 évodai nevelésben vald
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részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kordlményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. (NKt. 8. §) Ezen jogkodrét a
Fenntartd az Ovéndi Kollégium hataskorébe utalja.

2 Az ovodabdl valé tavolmaradas

A gyermek ovodaval valé jogviszonya a beiratas napjaval kezddédik és tart
az Ovodai elhelyezés megsz(inéséig. A jogviszony nem sz(inik meg az
egyéb tavolmaradas idotartamara sem.

A tavolmaradas igazolt betegség, a szilo altal elore jelzett rovidebb-
hosszabb kozds tevékenység vagy csaladi program esetén. A gyermek
betegsége miatti tavolmaradas idejére a szUl§ orvosi igazolast koteles
hozni. A tavollétet a szil6 elore bejelenti az Ovoda erre rendszeresitett
nyomtatvanyan (Tavolmaradasi kérelem - 3.sz. melléklet), mely a
faliljsagon talalhaté kifliggesztve és alairasaval igazolja azt, majd az
ovodavezetOje engedélyezi. A tavolmaradas igazolatlan: ha a szil6 nem
jelzi a tdvolmaradas okat.

Az 5. életévet betoltdtt gyerekek esetében 5 igazolatlanul mulasztott nap
elteltével az évodapedagdgus felkeresi a csaladot és felszdlitja a szil6t
kotelezettsége teljesitésére. Ha ezt kdvetben sem jelenik meg a gyermek
az ovodaban, az évoda vezetbje irasbeli felszolitast kiild, melyben rogziti a
megjelenés hataridejét.

Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz
részt ovodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal
tobbet mulaszt, az 6voda vezetéje - a gyermekvédelmi és gyamigyi
feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol
és illetékességérdl szoldé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye
szerint illetékes gyamhatdsagot, az altalanos szabalysértési hatosagként
eljaré kormanyhivatalt.

3 Az ovodai ellatas

A szllék az évodaban egész napos ellatast igényelhetnek gyermekiik
szamara.

Az ellatasba tizorai, ebéd, illetve uzsonna tartozik. Az ebéd kivételével az
étkezések alapanyagai kizardlag novényi eredetliek.

4 Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megsz(inik az 6vodai elhelyezés:
e a szul6 kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel

e ha rendelet alapjan elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges
fejlettséget (NKt. 45.§ (45. (2). A gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
legkésb6bb az azt kdvetd évben tankotelessé valik.)
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e az dvodapedagdgus és az Ovoda Neveldi Kollégiuma a gyermeknek
ovodai és otthoni nevelése jelentds ellentmondasat észlelik, és ez a
véleménylk a szil6kkel tortént beszélgetések ellenére sem valtozik,
ezért a gyermek nevelését pedagdgiai okokbdl tovabb vallalni nem
tudjak. ]

e az Ovodapedagodgus, és az Ovoda Nevel6i Kollégiuma az évodai
munka alapjan ugy itéli meg, hogy a gyermek fejlodéséért, vagy a
gyermek jelenléte esetén az dvodai csoport fejlodéséért nem tudnak
tovabb feleldsséget vallalni.

e Ugy latjak, hogy a szlilok kdzrem(ikodésének hianya miatt, a velik
valdo és a Gyermek érdekében elengedhetetlen egylttmikodés a
Waldorf-pedagogia elveinek, és gyakorlatanak megfeleléen mar nem
valodsithatd meg.

5 A tankotelezettség megallapitasa

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba Iépéshez
szlikséges fejlettségének megléte, annak igazolasa. Az évoda a tankoteles
életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

« amennyiben a gyermek elérte az iskoldba |épéshez sziikséges
fejlettséget, ezt igazolja,

o dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betdltd gyermek ovodai
nevelésben vald tovabbi részvételérol,

« szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba
|épéshez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabdl,

o szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba
|épéshez sziikséges fejlettségének megallapitdsa céljabdl annak
elddontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik életévét betoltott
gyermek részeslilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.

o A szild is kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

Megsz(inik az 6vodai elhelyezés - a kodznevelési torvény 74. § (3)
bekezdésében foglaltak kivételével -, ha a gyermek az O&vodabdl
igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol, feltéve, hogy az évoda a sziil6t
legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

A gyermek o6vodai jogviszonyanak megsz(inésérél az ovoda irasban
értesiti a gyermek allandé lakdhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes teleplilési 6nkormanyzat jegyzojét.
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Ha az 6vodai jogviszony megszilinik, a gyermek adatait a jogviszony
megszinésével egyidejlileg az dévoda nyilvantartasabdl tordlni kell.
(20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 50.8(1)-(3)).

INTEZMENYI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

1 Az Ovénéi Kollégium

Az Ovondi Kollégium az 6voda tulajdonképpeni nevelStestiilete. Ennek
kovetkeztében az Intézmeny legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. Az OvonlOi Kollégium a nevelési és oktatasi kérdésekben, az
Intézmény mikoddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a Nkt. 70 §-ban
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyebekben
véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestilet dontési jogkore kiterjed:

« a pedagogiai program elfogadasara,

e az SZMSZ elfogadasara,

e a nevelési-oktatasi Intézmény éves munkatervének elfogadasara,

o az Intézményvezet6 kinevezésérdl, kinevezésének visszavonasarol

« az Intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasara,

« a tovabbképzési program elfogadasardl,

« a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasara,

« a hazirend elfogadasara,

« jogszabalyban meghatarozott mas tgyekre.

Véleményezd és javaslattevd jogkorével élhet:

e a nevelési-oktatasi Intézmény m(ikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,
« a kiloén jogszabalyban meghatarozott Gigyekben.

A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozé igyeket nem ruhazza at.

A fentiekre hivatkozédssal az Ovénéi Kollégium kizarélagos jogkorebe
tartozé6 kérdésekben dontése el6tt meghallgatja az Ovodaszék
véleményét,

Az Ovéndi Kollégium kilsé pedagdgiai tanacsadoval és euritmistaval
mikodik egyitt a gyermekek fejlddését szolgalva.

Az Ovéndi Kollégium tagja az Intézményben alkalmazott minden
ovodapedagodgus.

Aktualis létszam: 5 f6

Munkaid6: heti 40 6ra
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Az évodapedagégus:

Feladata: A pedagdgus alapveté feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja és az O6voda Waldorf-pedagdgiai
programja szerinti nevelése.

Jogkére: a nevelOtestlilet tagjaként részt vesz az dévoda pedagdgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogaddasaban és értékelésében,
gyakorolja a neveldtestilet tagjait megilletdé jogokat.

Kotelessége:

« neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek
személyiségének fejlddésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
Utemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kulénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, szlikség szerint egylttm(kodjon gydgypedagodgussal
vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkdzasat elGsegitse,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylttmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket,

« a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést,

« a gyermekek és a szul6ék, valamint a munkatarsak emberi
méltésagat és jogait ~maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

« a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

« a gyermek érdekében egyittmikddjon munkatarsaival és mas

Intézmeényekkel.
« A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - munkaviszony

esetében felmondassal - annak a pedagdgusnak a munkaviszonya,
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 06nhibajabdl
nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsd
tovabbképzés az els6 mindsités el6tt kotelezd. (A Pedagdgus II., a
Mesterpedagdgus és a Pedagdgus IV. (a tovabbiakban: Kutatétanar)
fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba kerll visszasoroldsra az a
pedagdgus, aki a fokozatba lépését koveto kilencedik tanév végéig
onhibajabol nem teljesiti a pedagodgus-tovabbképzésben torténd
részveteli kotelezettsegét.)

« Ovodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kdzvetlen, teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani.
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2 Ovonéi konferencia

Az Ovondi Kollégium két heti rendszerességgel tartott Ovondi
Konferencidkon valdsitja meg testiletileg a pedagodgiai-szellemi és
igazgatasi feladatait, az Uléseken foglalkozik az dévoda pedagodgiai
munkajat érintd kérdésekkel, valamint igazgatasi-mUikoddési kérdésekkel.
Az konferencia a pedagogusok 6nkeépzésenek és kozos, elmelydlt szellemi,
mUvészeti, pedagdgiai munkajanak teriilete, emellett az Ovondi Kollégium
pedagdgiai-szakmai és igazgatasi dontéshozatali foruma. A
pedagdgusoknak kotelessége részt venni a konferencia munkajaban és
Ulésein.

A konferencia felépitése, menete

Pedagdgiai rész:

a) milvészeti tevékenységek - kozO6s alkotd, mlivészi folyamatban
részvétel

b) Studium = a Waldorf-pedagogiaval és szellemi alapjaival foglalkozé
m(ivek, irodalom feldolgozasaval koz6s szellemi-pedagdgiai elmélyedés a
Waldorf-pedagodgia alapelveiben, Unnepek szellemi hattere, pedagdgiai
témak kozos feldolgozasa, kozos tudatfejlesztési munka

c) gyermek-, csoportmegbeszélések keretében - elére meghatarozott
metodus szerint - egy-egy gyermek fejlddésének, aktualis problémainak
k6zos pedagdgiai megbeszélése, specidlis figyelmet igénylé gyermekek
oktatdsanak kérdései, embertani ismeretek.

Igazgatasi-m(kodési rész:

d)A konferencia igazgatasi részében a Tanari Kollégium a jelen szabalyzat
szerint a feladatkorébe tartozé igazgatasi-m(ikodési Ggyekben targyal és
dont.

e)Visszatekintés - reflexié (Kollégiumi és egyéni)

3 Ovodaszék

Az Ovodaszék célja és mikodésenek rendje: Megalakulasanak célja a
neveldmunka segitése, az Ovéndi Kollégium, a szlilok és az
Intézményfenntartd egyittmikoddésének elémozditasa.
Az Ovodaszék sziikség szerint, ill. a legutolsé ilésén meghatdrozott Gjabb
id8pontban, de legaldbb félévente (il dssze. Osszehivasat barmely tagja
kezdemenyezheti, egy héttel elGre irasban elGterjesztett idépontban és
napirenddel. Az Ovodaszék levezetd elndke az Intézményvezetd, a
jegyzbkonyvirot helyben valasztjak. ]
Az Ovodaszék képviselGi: a Kuratérium 1 tagja, az Ovondi Kollégiumbdl
két pedagogus (beleértve az ovodavezetdt), az dOvodatitkar és a szUlloi
kozbsseg 1 kepviseldje.
Az Ovodaszék véleményezési jogkore kiterjed:

e SZMSZ

e Hazirend

e az Eves Munkaterv esetében.
Javaslattevé jogkore kiterjed:

e Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
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e Hazirend
e az Eves Munkaterv esetében.
Hataskor, felelbsségek
o koltségvetés elfogadasa
e hozzadjarulasok 6sszegének meghatarozasa
e dontések beruhazasokrol
e dontések palyazati részvételrol

Informalasi kételezettségek

Az Ovodaszék elé kerilo kérdéseket roviden dokumentalni sziikséges,
annak érdekében, hogy minden szilo és évons értesltilhessen a munkaral.
Amire ez kiterjed: a felvetést, az ezzel kapcsolatban felmerilt otleteket,
az Otletek gazdasagi vonatkozasat és a dontést.

Az dvodaszék tagjainak delegalasa:
e Az Ovondi Kollégium az intézményvezeté mellé, 6nkéntes alapon
delegalja a masik dvodaszéki tagot.
e A Kuratérium egy kuratériumi tagot delegal
o Az 6vodatitkar - az intézmény delegaltja gazdasagi oldalrol
e A szllGi kozbsség egy fo képviselot delegal az Ovodaszékbe

4 Ovodatitkar

Az dvodatitkar feladatai:
e Pénztar kezelése

kiadasok nyilvantartasa
szUlGi befizetések kezelése
beszerzdével elszamolas
készpénz kezelés

o postai csekkek befizetése
e Banki utaldsok kezelése - az intézményvezet6 jovahagyasaval

o bérek utalasa
jarulékok (TB, nyugdijpénztar) utalasa
hitel torlesztés utalas
Karacsony Sandor dvoda szamlajanak rendszeres toltése
hataridok figyelése: tudni, mikor mit sziikséges utalni, melyik
szamlan mennyi pénzt szikséges tartani, a megfeleld idoben
érkezzenek meg az utalasok

o banki szamlamozgasok és készpénzforgalom 0sszesitdjének

elkészitése
e Pénzlgyi tervezés, végrehajtas az intézményvezetével
egylttmikodve

o koltségvetés betartdsa (2 havonta 6nellendrzéssel)

o megtakaritasi lehetdségek keresése

o Koltségvetés eldkészitése, a kdvetkezd adatok alapjan:

= gyermeklétszam
» bankszamlak allapota

@)
@)
©)
©)

©)
@)
@)
@)
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» el6z0 év koltései
» bevételekben/kiadasokban torténo valtozasok
paraméterei
* hiteltorlesztés adatai
e Oktatasi Minisztérium szamara Fenntartdi jelentések készitése
e Adomany fizetés addbevallashoz sziikséges igazolasainak elkészitése
o a kedvezmény feltételeinek kommunikalasa
o a kedvezményt igénybevevok adatainak (név, addészam,
0sszeg) begyUljtése
o hozzajaruldsok adataival vald 0sszevetés
o igazolasok elkészitése, nyomtatasa
e Ebédrendelés
o ebédpénz gylijtése
o ebédrendelés
o befizetési igazolasok készitése
e Adminisztracio
Ggyviteli munka, adatszolgaltatas,
baleseti jegyz6konyvek elkészitése
ovodai dokumentacido megdbrzése, iratselejtezés stb.
nyilvantartasok vezetése: |étszam, torzskonyv, fejlodési lapok
ebéd adminisztralas: szil6kkel a szlikséges papirokat alairatni
normativ tamogatashoz sziikséges lapok kitdltése
normativa elszamolasa
egészségligyi torzskonyvek vezetése
az ovodaval kapcsolatos statisztikak elkészitése
KSH jelentések megirasa
o minisztériumi jelentések készitése
e Intézményi kapcsolatok mikodtetése, altalanos szervezése, apolasa,
figyelemmel kisérése,
e Egylttm(ikédés a pedagdgusokkal, kapcsolattartas a sztil6kkel
e Kilsé kapcsolatok (nemzetkdzi kapcsolatok, sajtd) szervezése és
fellgyelete
e Az bvodai tajékoztatas szervezése
e Az bvoda napi szintd gazdasagi, adminisztrativ mikddtetése

O

O 0O O O o0 O o0 O O

5 Sziiloi jogok és kotelességek

7 .

A szilék ovodank pedagodgidjat tudatosan valasztjdk gyermekeik
neveléséhez. A beiratkozaskor ezzel a dontésikkel egyltt jard
kotelezettségeiket az oOvodaval valé Egylttmikodési megallapodas
aladirasaval vallaljak (Isd.4.sz.melléklet).

A szlilének joga, hogy:

e megismerje az O6voda pedagdgiai programjat, hazirendjét,
véleményt nyilvanitson az o6voda mi(ikodésével kapcsolatban,
részletes és érdemi tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl,
ovodai tevékenységérol.

e hozzajaruljon a nevelémunka targyi feltételrendszerének javitasahoz
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A szil6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében,
az Intézmény milkodését, munkajat érintd0 kérdésekben
vélemeényezési,  javaslattevé  joggal rendelkeznek, ennek
képviseletére 1 személyt delegalnak az Ovodaszékbe.

A dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, és az Intézmény,
tajékoztatasi kotelezettségével, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban a szildi szervezetet véleményezési jog
illeti meg. Azokban az esetekben, amikor a jogszabaly kotelezben
elbirja a vélemény kikérését, a tervezet készitdjének meg kell tennie
a szlkséges intézkedéseket, vagyis kifejezetten kérni kell a
vélemény megklldését, pontosan meghatarozva, hogy mely
fejezetekkel kapcsolatban kéri azt. Természetesen a
véleményezésre jogosult nem koteles nyilatkozni, azonban a
jogszer(i dontéshez igazolnia kell, hogy a nyilatkozat megtételére
megfelel6 hatarid6é (15 nap) biztositasaval az érdekeltet felkérték.

A sz(il6 kotelessége:

intézkedéseket tegyen gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,
megtegyen minden tdle telhetdt, elvarhatét gyermeke fejlodéséért,
biztositsa gyermeke szamara a hazirendben elbirt személyes
targyakat, eszkozoket, a gyermek O&vodai tartézkodasanak ideje
alatt is,

kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozd évodapedagdgusokkal,
el6segitse gyermekének kozdsségbe vald beilleszkedését, a
kozOsségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat,

aktivan részt vegyen az Ovoda életében (Id.: szlléi estek,
nagytakaritds, kertrendezés, beszerzés, Unnepekhez kapcsolddo
segitség-jelenlét).

Tovabba:

az ovodaba beiratkozdé gyermekek szlldi elfogadjak, hogy az évoda
m(ikodése, a gyerekek, 06vondk, szilok kapcsolata a Waldorf-
pedagdgia szellemiségén alapszik. Ebbdl kdvetkezik, hogy az 6vodan
kivll is olyan kdrnyezetet biztositanak gyermekeik szamara, amely
nincs ellentmondasban az altaluk valasztott évoda szellemiségétdl,
pedagdgiajatol.

az o6vodaval torténd egyuttm(ikodés soran figyelembe veszik az
ovodanak és az évoda nevelGinek pedagdgiai ajanlasait, ugyanakkor
képviselik gyermekeik érdekeit és jogait.

Annak érdekében, hogy elveiket, gyakorlatukat, értékrendjiket
harmoéniaba hozzak, az 6véndok rendszeres szll6i esteket szerveznek
a szlloknek. Ezek a szll6i estek alkalmat adnak az eszmecserére, a
tapasztalatok megosztasara, a fontosabb életkori problémak kozos
megértésére, feldolgozdsara. A havi rendszerességgel taldlkozo
szUl6k eleven kapcsolatot apolnak az 6véndkkel és egymassal is.
Ezen kozvetlen emberi kapcsolattartdas elengedhetetlen feltétele a
gyerekek nevelésének, a kozos felel6sség tudatos kialakitasanak.

A szul6k bevondasa az évodaban zajlé kozdsségi programok, tinnepek
szervezésébe szintén er@sitheti az elkotelezettséget és lehetbvé
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teszi a szulék szamara a pedagogiai folyamatokba torténd
betekintést.
A szil6k tiszteletben tartjdk az 06véndk szellemi, pedagdgiai
munkajat.
Személyes probléma felmerilésekor az &évon6khoz fordulnak,

minden esetben torekszenek a kdzés megoldas kialakitasara.
A szil6k onkéntesen vallalt munkak elvégzésével, valamint mas
moddokon nyUjtott tamogatasokkal hozzajarulnak az Ovoda fizikai

fennmaradasahoz, fejlesztéséhez és mikddtetéséhez.

6 Kapcsolattartas a csalad és az 6voda kozott

Pedagdgiai

célu, személyes

kéthetente

Csaladlatogatas: minden Ujonnan érkezd gyermek esetében
SzUl6i estek: havi egy alkalommal

Kézml(ives korok: elOre egyeztetett idopontokban
beszélgetések:

tartott

fogadoorakon, eldre jelentkezés alapjan, illetve slirgetd esetben a
pedagogusokkal elére egyeztetett idépontban, az dvoda napirendjét
meg nem zavarva
o Tajékoztatd szulbi est: az dvoda irdnt érdekl6ddk szamara, az Eves
Munkatervben megjel6lt id6pontban.

Kapcsolattartas |Célja Mddszere Rendje
formaja
Jelentkezés- Kolcsonds Egyéni Aprilis eleje
beiratkozas ismerkedés. Melyek |beszélgetés, az

az el6zetes ovoda

varakozasaik, mit

varnak az évodatol?
Miért valasztottak a
mi Intézménylinket?

megtekintése

Baba-mama
csoport

Ismerkedés az
ovodaval,
pedagdgiaval, az
ovondkkel.

Roviditett dvodai
program:
szabadjaték,
k6zbs uzsonna,
mese

Hetente egy
délelott
(kirandulas
ideje alatt),
10.30-12 6rdig

Csaladlatogatas

A csalad nevelési
stilusanak, a
gyermek
életkortlményeinek
megismerése. Szul6

Jaték és
beszélgetés a
gyermekkel,
beszélgetés a
szul6kkel.

Jelentkezés
utan, legkésobb
aprilis végéig.
Szlikség esetén
barmikor, el6re

és pedagogus kozti egyeztetett
bizalmi kapcsolat id6pontban
erdsitése.

SzUl6i Estek HOP Visszatekintés, Minden
megismertetése, eldadasok, honapban
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Unnepeink
tartalmanak
felelevenitése, az
ovodai élettel
kapcsolatos
informaciok
megbeszélése. A
gyermekcsoport
életének,
tevékenységeinek
bemutatasa.
Beszoktatas
jellemzdi. Pedagdgiai
el6adasok a nevelés
egy-egy terlletének
bemutatasaval.
Jellemzd nevelési
problémak
megbeszélése. Az
iskolaérettség
jellemzGi.
Iskolatanitok
meghivasa
beiratkozas el6tt.

helyzetelemzések
tajékoztatasok,
beszélgetések,
kdzds
tevékenységek

Fogaddorak-
pedagdgiai
beszélgetések

A gyermek egyéni
fejlodésének,
allapotanak, egyéni
maodszereknek és
problémainak
megbeszélése.

Egyéni
beszélgetések a
szll6kkel

Kéthetente két
csaladra jut
lehetbség, a
falijsagon lehet
feliratkozni az
idopontokra.
Evente minden
kisgyereknek
legalabb 1x

Kézds lGnnepek

K6zos élmények, az
ovoda és csalad
kdzotti kapcsolat
mélyitése.

Szervezés,
lebonyolitas a
szUl6k
bevonasaval.

Marton-napi
lampastnnep,
Advent,
Adventi-spiral,
Nyarinnep

Kirandulasok

Az dvodai k6zosség
kapcsolatanak
mélyitése, apolasa

Szervezés,
megbeszélés,
lebonyolitas

Alkalomszer(ien

Kézimunka
délutanok

Késziilodés az
adventi vasarra,
jatékkészités az
ovodanak,
ajandékkészités

Megbeszélés,
Otletelés,
szervezeés

Alkalomszer(ien
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Kertrendezés Az 6voda udvaranak, |Megbeszélés, Evente legaldbb

kertjének szépitése, |btletelés, 2X
rendezése szervezeés

Gylmolcsszedés |A kdzosen eltett Szervezés Alma, eper
lekvarhoz szlikséges érésekor
gyumdlcs

biztositasa, az éves
tizérai almank
megszedése

7 Az Intézmény kiilso kapcsolatai

Fenntarté - Ovoda egyiittmiikédése, rendje
A Fenntarto és intézmény létesité okirata szerint célazonossag all fenn:
e Intézményi oldalrdl nevelés-oktatas a Waldorf-pedagdgia alapjan,
a WOP-nak megfeleléen, a Waldorf-név hasznalati jogaval
e A Fenntartd elkotelezett a Waldorf-pedagodgia irant, elfogadja és
vallalja a WOP-ban meghatarozott mU(kodési alapelvek
biztositasat, és fenntartdi tevékenységét a WOP-pal 6sszhangban

latja el.
Az intézményi 6nigazgatds - Waldorf-pedagogiai mikodési alapelvének
maradéktalan biztositdsa - érdekében (a Fenntartd javara az allami

kotelez6 feladatellatast modellez6 jogi szabalyozas altal teremtett
hierarchia feloldasaval) megvaldsitjuk a felek egyenrangusagan alapulé
kélcsénds egylttmikodést, a felekre kotelez6 WOP elbirdasanak
megfeleléen.

A fenntartéi milkodés akkor a&ll 6sszhangban a WOP-pal, ha a
jogszabalyban biztositott fenntartdi jogokat a Fenntarté az Intézménnyel
egylttmikodve gyakorolja, és ennek megvaldsitasdara a jelen
szabalyzatba foglalt egylttm(ikodési rendet teremtjik meg:

e egylttmikodésiink alapjaként kbélcsdndsen elfogadjuk
szervezeteink  egyenrangusagat, egymads feladatait és
felel0sségét

e a fenntartdi jogok gyakorldsara és feladatok ellatdsara olyan
atlathatd szervezeti és midkddési strukturat dolgozunk ki,
amelyben a kblcsondsséget és a bizalmat részesitjik eldnyben

1. egyiittmiikodés az egyes fenntartdi jogok teriiletén
e alapvetb déntési terliletek:

a) létesités (alapitd okirat tartalma), nevének, gazdalkodasi
jogkérének  megallapitasa, atszervezése  (alapité  okirat
mddositasa), megsziintetése, tevékenységi kérének mddositasa,
fenntartoi jog atadasa,
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b) kéltségvetésének megallapitasa, a  koéltségvetés alapjan
megajanlott havi mikédési hozzajarulas kikalkulalasa, szocialis
kedvezmények feltételei,

c) nevelési évben indithatéd Ovodai csoportok szama, az Ovodai
csoport maximalis Iétszamanak 20%-os tullépése, dvodai felvétel,
nyitva tartas meghatarozasa

d) ellenbrizheti a gazdalkodast, térvényességet, hatékonysagot,
szakmai munka eredményességét, gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységet, a gyermekbalesetek megel6zését

e) intézményvezeté megbizasa, megbizas visszavonasa, munkaltatoi
jogkdr. A Waldorf 6nigazgatasu intézmény szabadlyzata korlatozza
a Fenntarté munkaltatdi jogat, érdemben nem gyakorolhatja, az
intézményvezetét az Ovondi Kollégium (OK) valasztdsa alapjan
bizhatja meg. A Waldorf 6voda, mint énigazgatasi intézmeny az
OK testlleti ,vezetése” alatt all. Ezt a Fenntarté 6nmagara
kotelezének ismeri és fogadja el, azaz: az OK dontése, valasztasa
alapjadn bizza meg, megbizdsa az OK hatdrozatdnak beiktatdsa,
elismerése. Elismeri és biztositja tovabba, hogy az
intézményvezetével a munkaltatéi jogkorben alkalmazott
munkaltatoi intézkedések, beszamoltatas, megbizas
visszavondsa, munkaviszonydnak megsziintetése az OK
kizarélagos kompetenciadja, az OK doéntése alapjan jar el e

jogkoreiben és az OK dontését ratifikalja. Torvényességi
garancia a megtagadas joga, ha a jogszabalyi feltételek nem
allnak fenn.

f) tovabbképzési  program  jovahagyasa: a jovahagyast

megtagadhatja, ha az a Waldorf Programot sérti vagy egyébként
jogszabalyba Utk6z06 rendelkezést tartalmaz

g) pedagdgiai  program  végrehajtasanak, szakmai  munka
eredményességének értékelése

h) pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ ellenbrzése

i) tanévenként egyszer intézményvezetd atfogd beszamoltatasa

A g) - i) pontok egylttmikodésen alapulé megvaldsulasa érdekében az
ovoda egy évzaro kozos atfogo konferenciat tart, amelynek keretében
torténik a  kolcsénds beszamoldas (tehat: az intézményvezeto
beszamoltatdsa is), gazdalkodasi beszamoldok, dokumentumok ko&lcsdnos
ismertetése, igy a Pedagodgiai program, SZMSZ, Hazirend ellenGrzése,
kozosen értékelik a ped. program végrehajtdsat és a szakmai munka
ellendrzését, és ezekrdl jegyzokdnyv szlletik.
j) egyéb fenntartdi jogok tertilete:
e az 6vodaba torténd jelentkezés modja, évodai altaldnos felvételi
idépont
e a gyermek kotelez6 Odvodai nevelésben vald részvételi
kotelezettsége aldli felmentés kérdése

2. Egyiittmiikodés az intézményi jogok teriiletén
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e Az SZMSZ, a ped. program, és a hazirend esetében a
kolcsondsség alapjan a fenntarténak véleményezési joga van

Az Ovéondi Kollégium tagjai kapcsolatot tartanak fenn:

« altalanos iskolakkal,
Kapcsolattartd: az évoda vezetGje.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az
ovoda-iskola atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken
valo részvétel, szulbi értekezlet.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési
évenként az els6 félévet kovetden. Az ovoda biztositja, hogy az
informacidit a szll6k felé tovabbitja.

« az ovoda orvosaval, védondbjével, egészségligyi szolgalattal,
Kapcsolattarté: évodavezetd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségi allapotanak kovetése
A kapcsolat formaja: tisztasagi szlirés, el6adas (lehetdség szerint évente
egy szUldi koron)
Gyakorisag: évente harom alkalommal a védénd, és egy alkalommal az
ovoda orvosa.

o Tanuldsi Képességet Vizsgalé Szakértéi és Rehabilitacids
Bizottsaggal,

« Pedagogiai Szakszolgalattal,
Kapcsolattartd: Ovodavezeto
A kapcsolat tartalma: 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szak-
szolgalatokrdl: A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét
kizarélag a szakértdi és rehabilitaciés bizottsdgok allapithatjadk meg,
komplex - orvosi, pedagdgiai, gyégypedagdgiai, pszicholdgiai - vizsgalat
alapjan.
Gyakorisag: sziikség szerint
Feladata: a fogyatékossag szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a
gyermek kilonleges gondozas keretében torténd ellatdsara, az ellatas
modjara, formajara és helyére, az ellatdshoz kapcsolddd pedagdgiai
szakszolgalatra.

e Logopédiai Szolgalattal,
Kapcsolattartd: Ovodavezetd
A kapcsolat tartalma: A logopédiai eltérések vizsgalata, javaslattétel az
ellatas formajara.

« Gyermekjoléti Szolgdlattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamdigyi

Hivatallal,
Kapcsolattartd: Ovodavezetd
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A kapcsolat tartalma: a halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa, az
abbdl fakadé helyzetre valé megoldas keresése

A kapcsolat formaja: konzultacié

Gyakorisag: szliikség szerint.

o Az Intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt

szempontjai, hogy a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az
Intézmény anyagi helyzetérol a tamogatassal megvaldsitando
elképzelésérdl és annak elonyeirdl.
Az Intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartdst vezessen, hogy abbdl megallapithatd legyen a
tamogatas felhasznaldsanak maddja, célszerlisége, valamint a
tamogato ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Ezen kapcsolatok eredményérdl, amennyiben csak egy évodapedagdgus
vett részt, a rendszeres heti konferencidkon szamol be az Ovondi
Kollégiumnak.

AZ INTEZMENY EGESZSEGUGYI, VALAMINT VEDO, OVO ELOIRASAI

1 Az egészségiigyi ellatas rendje
e Az Ovodéba jaré gyermekek egészségligyi szlirésérdl, gondozasardl,
a statuszvizsgalatok elvégzésérdl a szilék gondoskodnak.
e Az Ovoda rendelkezik megbizott gyermekorvossal, aki készenléti
allomanyban van.
e A félévenkénti tisztasagi szlirést az évoda védonlje rendszeresen
elvégzi.

2 Az 6voda védo- és ovo eldirasai

e A nevelési-oktatasi Intézményben a nyitvatartasi idében az
ovodapedagdgusok biztositjdk a gyermekek felligyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira. Olyan koérnyezetet
teremtenek, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

e Segitik a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében mindent megtesznek: felvildgositdssal, a munka- és
balesetvédelmi el6irdasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szll6 - és szlikség
esetén mas szakemberek - bevonasaval.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé o6vodapedagdgus
kotelessége az els6segélynyujtas. Az Intézményben bekévetkezett
gyermekbaleseteket nyilvantartja. A nyolc napon tul gydgyuld
sériléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kézrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs
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miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében Iévo
elektronikus  jegyzokonyvvezetd0 rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg
nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyvek egy-
egy példanyat - az elektronikus (ton kitdltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd hédnap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a Fenntarténak. Az
elektronikus Uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at kell adni a szil6nek. A
jegyzokonyv egy példanyat az ovoda megorzi. Az
Intézményfenntartd a részére megkildott papir alapu jegyzokdnyvet
nyolc napon belil megklldik a nevelési-oktatasi Intézmény
mUkddéséhez sziikséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal részére.

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettség teljesitését az Intézményvezetd ellendrzi.

e Az Intézményvezetd az elsd szildi esten jelzi a sziléknek, hogy
legyenek korilltekintéek gyermekeik egészségiigyi és higiéniai
allapotanak ellendrzésében.

o Beteg gyermek a Hazirendben szabalyozott esetektdl eltekintve nem
johet Ovodaba, felgydgyuldsa utan az Ovodaba torténé érkezést az
Intézmény Hazirendje szintén részletesen szabalyozza.

e Ha a gyermek napkoézben lesz beteg, akkor az 6vondk értesitik a
szUl6t, akinek haladéktalanul el kell vinnie a gyermeket.

e Ovodapedagogus vagy egyéb alkalmazott csak abban az esetben
tartozkodhat az Intézmény teriletén, ha rendelkezik érvényes
(zemorvosi igazolassal.

3 Rendkiviili esemény (pl. bombariadd) esetén sziikséges
teendok

Az o6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos
menetét akadalyozza, illetve az dévoda gyermekeinek és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsul kiléndsen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz,

stb.)
e atlz,
e a robbantdssal torténd fenyegetés
e stb.
Rendkivili esemény esetén az Intézményvezetd intézkedhet.

Akaddlyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.
Az épllet kiliritése a tlzriadd terv szerint torténik.

39



Az épllet kilritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezetd0 hatdésag informacidja alapjan az Intézményvezetd
dont, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A rendkivili eseményrol és a hozott intézkedésrdl az Intézményvezetd
értesiti a Fenntartét.

A veszélyeztetett épllet kilritése a tlizriadd terv alapjan torténik. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt terlleten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti
feligyeletért az Ovodavezeto a felelds.

A tlzriaddo terv és a bombariadd terv elkészitéséért, valamint a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, évenkénti felllvizsgalataért az
ovoda vezetbje a felelds.

ZARO RENDELKEZESEK

A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az Ovoda azon partnereivel
is, akik nem tagjai az Ovéndi Kollégiumnak.

Az SZMSZ rendelkezéseinek megtartdsa az Ovoda valamennyi
alkalmazottjara és a szlilOkre nézve kotelezé.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szil6i kdzosséget az Intézmény vezetbjének
tdjékoztatnia kell, beiratkozds el6tt az Ovoddba érkezdk szdmara
felvilagositast kell adnia.

Az Intézmény dokumentumai, igy az SZMSZ is barki altal megtekinthetdk,
nyilvanosak. (falitjsag, az évoda honlapja: http://godiovoda.waldorf.hu/
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ZARADEK

Készitette: SKRIPECZKY ILONA ovodavezetd.

ovodavezetd

Ph.

I. Az Ovodaszék, az 6voda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan javaslattételi és
véleményezési jogaval élve, 2016 november 15.-én tartott (ilésén a dokumentumrdl
véleményt alkotott. Az dvodaszék allandd tagja ként a szll6i kozosség képviselSje is jelen
volt, igy biztositva volt a szlil6i kozOsség véleményezési joga.

1. Az Ovodaszék:

DAtum: o
1. tag: (Kuratériumi tag)
2. A8 e (Szlil6i kozosség képviselbje)
3. 180 s (Ovodavezetd)
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A, AT e (Ovodapedagégus)

T - - 2 S (Ovodatitkar)

Il. Az 6voda nevel6testiilete az Ovéndi Kollégium a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot
........... BV ocvecevveresinenenee. DO . NApjan tartott konferencidjan ........... %-os igenld

szavazattal elfogadta.

Az elfogadas tényét az Ovéndi Kollégium tagjai az aldbbiakban hitelesit6 alairdsukkal

tanusitjak.

Ovodavezetd

Ph.
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[l Az Ovoda SZMSZ-ét a fenntartd ... -n tartott
kuratériumi Glésén véleményezte.

A fenntarto képviseletében
Godi Napsugar Waldorf Alapitvany

Kuratoriumelnok

Ph.
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1.SZ. melléklet

INTEZMENYI UNNEPEK RENDJE
e Betakaritasi innep /gyermekekkel/
e Mihaly-tUnnep /batorsagprdba a gyerekekkel/
e Marton-tnnep /szll6i kdzésséggel/
e Szent Miklés-linnep /csak a gyerekek részére/
e Advent /szil6i kdzosséggel/
e Farsang / csak a gyerekek részére/
e Husvét /csak a gyerekek részére/
e Mennybemenetel -Plinkdsd /szll6i kbzdsséggel/
e Bulcsuzas az iskolaba mendktdl /az érintett gyerekekkel/

e Nyar -Gnnep / szll6i kdzosséggel /

Amennyiben az Gnnep hétkdznapra esik, azon a napon az 6vodavezetd
szlnetet rendelhet el.
A pedagdgusok gondoskodnak az évodai innepek szervezési feladatainak

atgondolasarodl és tartalmi megvaldsitasarol a szilok bevondasaval.
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2.sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Go6d, 2015-01-07
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Torvényi hattér:
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl

A kbdzoktatasi intézménybe érkez0 iratokat iktatni, érkeztetni,
nyilvantartasa kell venni, s az elintézés utan az irattari tervben rogzitett
hatariddig biztositani kell megdrzésiket.

A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon belll el kell intézni, s az
el6irt alakisdgnak megfelel6en kozolni kell az érintettekkel.

A kozoktatasi intézmény dontését jogszabalyban meghatarozott esetekben
irasba kell foglalni, illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben
hatarozat formajaban kell megjeleniteni.

A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattarban 6rzott
anyagok feliilvizsgalata, selejtezése:

Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
torténik.

- Az intézmény részére érkez6 nem névre sz0l6 kildeményeket az
intézményvezetd bontja fel.

- A névre sz6l6 kildeményeket bontatlanul adjuk at.

A sérilt burkolatu vagy felbontott killdeményeket az adatkezeld
megfelel6en kezeli.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.

A kildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az évoda vezetbje vagy az altala megbizott személy;

c) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

Az atveve a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon aldirasaval
és az atvétel datumanak, valamint nevének olvashato feltliintetésével az
atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slirg6s” jelzésd kiildemények atvételi
idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitokmanyon
kivil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok
esetében az atvételi okmanyon jeldlni kell, és a kildemény tartalmat
kilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatdéan hidnyzé iratokrél
vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell.

Az iratok nyilvantartasba vétele:
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Az érkezett vagy az intézmeényben keletkezett iratokat az érkezés illetve a
keletkezés idopontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vesszik.

Az iktatokonyv hasznalata:
Az iktatokonyv hitelesitése megtortént
Az iktatokonyv zaradékolasa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése:

- A javitds hatarozott vonallal vald athizassal torténik

- Az alatta Iév6 szoveg olvashato legyen

- A javitas tényét kézjeggyel és a javitas idopontjanak feltliintetésével

igazoljuk.

(Az iktatokonyv hitelesitése az iktatékonyv bels6 oldalan a kdvetkezo
maodon torténik: )
"A Karacsony Sandor Waldorf Ovoda .... évi iktatokdnyve ... sorszamozott
oldalt tartalmaz”
Datum, bélyegz6lenyomat, hitelesitd aldirdsa (intézményvezetd).
A targyév utolsé munkanapjan az utolsé sorszamot kdvetden az
iktatokonyvet hitelesitetten le kell zarni, az utolsé sorszamnal aldhdzva és
zaradékolva.
"Az iktatokonyv 2013. dec. 18-an ... oldal ... sorszammal lezarva”
Az iktatékonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot lresen hagyni, a felhasznalt
lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely
mas maddon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges,
a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athdzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Az érkezett iratok eljuttatasa az Ggyintéz6hoz.

Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:
a) a kiuldé neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja
(kildnosen kdd, ragszam),

Az lgyirat elintézése, az elintézés formaja, az Ugyirat kézbesitése az
érintett szamara.
A beérkezett lGigyiratokat a megfelel6 hataridon belil kell elintézni.
Az irat kézbesitésének megtorténte, és az irat atvételének napja.
A személyes tajékoztatas keretében illetdleg tavbeszél6n torténd
dgyintézés esetén ra kell vezetni az iratra:

- a tajékoztatas lényegét

- az elintézés hataridejét

- az lgyintéz6 alairasat

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:
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- Az intézmény nevét, székhelyét

- Az Ugyirat targya

- Tktatdészam

- Az Ugyirat kelte

- Ugyintézd megnevezését

- Az Ggyintézés helyét, idejét

- Az irat alairéjanak nevét, beosztasat és az évoda koérbélyegzijének
lenyomatat.

Az elGirt alakisdagnak megfelel6en kell k6z6Ini az érintettel a dontést.
(Megjegyzés: A kozoktatdsi intézmények dontését jogszabalyban
meghatarozott esetben irasba kell foglalni, illetéleg jogszabalyban
meghatarozott esetben pedig hatarozati formaban kell megjeleniteni. )

Az intézményben keletkez6 hatarozatoknak a jogszabalyi elGirdsoknak
meg kell felelni.

Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartds megdrzésre
az irattarba helyezziik.

A keletkezett Ggyiratok irattarba helyezése, az irattarban 6rzott anyagok
felllvizsgalata, selejtezése, az elintézett lgyiratok irattarba helyezése és
irattari orzése.

Az irattarba jegyzék felvétele alapjan kerilnek az iratok.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
szamitjuk.

Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6t évenként felllvizsgaljuk.

A selejtezésre szant iratokrél jegyz6konyv készil, és ez tartalmazza a
selejtezendd irattari tételeket, irattarba helyezés évét, és az irat
mennyiségét. ( A selejtezésre szant iratokrdl felvett jegyz6kdnyv két
példanyban késziil, a megsemmisités utana torténik.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- A selejtezés targyat /Kardcsony Sandor Waldorf Ovoda ........ évi
Ugyiratainak selejtezései/

- A felvétel helye, ideje,

- Ki végezte a selejtezést,

- Ki ellenérizte azt,

- Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,

- A kiselejtezett Gigyiratokra Ggyviteli szempontbdl mar nincs sziikség

- A jegyzOkonyv aldirasat, az évodavezetd hitelesiti, intézmény
pecsétje,

- A jegyzOkonyv melléklete a darabszint( iratjegyzék

- A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni (11/1994.
(VI.8.) MKM. Rendelet, 4. szamu melléklet 3. c.)
(Hidnyzé irat esetén késziteni kell hianyjegyzéket, melyben
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feltintetik az iktatékonyv alapjan az eltlint irat iktatoszamat és
targyat.

Az iktatokonyv eltlinése esetén jegyzokonyvet kell késziteni a
megsemmisililésrdl vagy elt(inésrél. A jegyzokonyvon szerepelnie kell az
ovodavezetl aldirdsanak és az intézmeény bélyegzdjének.

Kiadmanyozas:

Kilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanyként torténd
alairasara csak a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban, tigyrendben,
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan
kerulhet sor.

- Klls6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban a papir alapu irat akkor hiteles
kiadmany, ha

-azt a szervezeti és mikddési szabalyzatban, (igyrendben, iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
sajat kezlileg aldirja, és aldirdasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel, vagy

- a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s. k.” jelzés
szerepel, a szervezeti és m(ikddési szabalyzatban, lGgyrendben,
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott
személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy
aldirasa mellett az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Taniigyi nyilvantartas:

Tanlgyi nyilvantartasok irattari 6rzése az irattari tervben foglaltaknak
megfelel6en torténik.

A tanlgyi nyilvantartasokat naprakészen vezetik az é6vodapedagdgusok.
(Gyermekcsoportonként az évodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a
felvételi és mulasztasi naplo /Ez a naplé nemcsak felvételi nyilvantartasra,
hanem egyben étkezési nyilvantartasra is szolgal/)

- Felvételi és mulasztasi napld megnyitasa, lezarasa (datum, pecsét,
alairas)

- A mas kerlletbdl, teleptilésrol érkez6 dvodakoteles, 5. életéviiket
bet6ltott gyermekek esetében a lakdéhely szerinti jegyz6 értesitése
arrél, hogy a gyermeket az évoda vezetidje felvette az
intézményébe.

- A felvételi és mulasztasi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha az
ovodavezetl szllGi kérésre felmentette az 5. életévét betoltott
gyermeket a rendszeres dvodaba jaras aldl.

- A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni.

- A hatdrozat szamat be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi napléba
a megjegyzés rovatba.(A bejegyzés datuma, pecsét, aldiras)

- A nyilvantartasokban csak a Kt. 2. szamu mellékletében feltiintetett
gyermek, tanuldi- adatok szerepelhetnek.
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- A felvett 6vodasok nyilvantartasat, az intézmény vezetdje altal
kijelolt, nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott
vezeti.

- A gyermeket akkor torlik a nyilvantartasbdl, ha az 6vodai elhelyezés
megszUlnik. A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

- A csoport naplét az évodai foglalkozasokrdl a neveld munkat végz6
pedagdgus, naprakészen vezeti.

Jegyzokonyv készitése jogszabalyban elodirt esetekben:

- Tanuldi, gyermekbaleset esetén: (11/1994. (VI.8.) MKM. R. 1.
szamu melléklete. A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési
kotelezettsége 2.)

- Fegyelmi eljaras soran a targyalasrol, bizonyitasi eljarasrol.
(11/1994. (VI.8.) MKM. r. 5. sz. melléklete 19.)

- Az 6voda nevelGtestiilete szakmai munkakozdssége a nevelési-
oktatasi intézmény mikddésére, a gyermekekre vagy a nevel6-
oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz, dént, véleményez,
javaslatot tesz. (11/1994. (VI.8.) MKM. r. 4. szamu melléklete,
tantgyi nyilvantartasok 9.)

- A jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja

- A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

Tanulo, gyermekbalesetek jegyzokonyve:

- Rogziti a vizsgalat soran feltart kivaltd és a kdzrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat.

- Egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a
targyhoét kovetd honap 8. napjaig megkdldjik a fenntartéonak,
valamint atadjuk a tanulénak, gyermek és kiskoru esetén a
szll6nek, egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézmény
megorzi.

- Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanuldnak, szilldnek,
fenntartonak megklldtik a baleseti jegyz6kdnyvet (atvétel
igazolasa az irattari példanyon, postakdnyvi bejegyzés, stb.)

A jegyzokonyv alaki kovetelménye:

- jelenlévok felsorolasa

- az ugy megjelolése

- az ugyre vonatkozé lényeges megallapitasok, igy kilénodsen az
elhangzott nyilatkozatok, hozott dontések

- a jegyz6konyv készitdjének és az eljaras soran végig jelen lévok
alairasukkal hitelesitik a jegyzokonyvet

Taniigyi nyilvantartasok vezetése:

- a nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak
vezethetik

- csoportnaplék vezetése az 6vodapedagogus feladata

- Hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athdzassal
érvényteleniteni kell oly mdédon, hogy az olvashatdé maradjon.
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- A javitast hitelesiteni kell alairassal, keltezéssel és az 6voda
korbélyegzojének lenyomataval.

Az intézmény koételez6 nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az
eldirasoknak megfelelnek, Oktatasi Minisztérium engedélyével gyartott és
forgalmazott termékek.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

ovodavezeto
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Irattarozasi Terv

Irattari Ugykor megnevezése Megorzési
Tételsza ido/év
m
I. Igazgatasi, jogi teriilet
1. Intézménylétesités, -atszervezés, fejlesztési Nem
iratok, alaprajzok selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem
selejtezhet6
Személyzeti, Bér- és munkaligy 50 év
3. BelsO szabalyzatok: Szervezeti és M(ikodési 10 év
szabalyzat, Hazirend, Bélyegzok nyilvantartasa
, Iratkezelési szabalyzat, Adatkezelési
szabalyzat, Leltarozasi-, selejtezési szabalyzat
4. Munkavédelem, t(izvédelem, balesetvédelem 10 év
5. Megallapodasok, szerz6dések, birdsagi, 10 év
allamigazgatasi Gigyek iratai, panaszigyek,
fellebbezések.
6. Szakmai ellen6zés
7. Fenntartdi irdnyitds 10 év
8. Munkatervek, statisztikak, jelentések 5 év
9. Kapcsolattartas (Mak, Gesz, mas intézmények) |5 év
I1. Pedagégiai, nevelési-oktatasi iigyek
10. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi 20 év
el6jegyzési napld
11. Ovodai csoportnaplé (melyeket az 6véndk 5 év
csoportonként vezetnek
12. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 5 év
szakvélemény
13. Torzslapok, pottorzslapok Nem
selejtezhetd
14. Felvételt, atvételt, elutasitd hatarozatok. 5 év
Felmentés rendszeres évodaba jaras alol.
Felhivas rendszeres 6vodaba jérasra. Ertesités
dvodavaltoztatésrdl. Ertesités beiratkozasrol.
Ertesités igazolatlan dvodai mulasztasrol.
15. Szaktanacsadoi, szakértbi vélemények. 5 év
16. Helyi Nevelési Program 10 év
17. Vezetli szakmai ellenérzések jegyzékoényve 5 év
18. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5 év
19. Szakmai palyazati anyagok 5 év
20. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok | 3 év
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Gazdasagi iigyek

21. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, Nem
hataridé nélkili tervrajzok, helyszinrajzok, selejtezhet6
hasznalatbavételi engedélyek

22. Tarsadalombiztositas 50 év

23. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, 10 év
vagyonnyilvantartas, selejtezés

24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, 5 év
kényvelésibizonylatok

25. A gyermekek ellatasa, téritési dijak 5 év
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3.SZ. melléklet

Tisztelt Ovodavetd!

N LU 1o L PR ezUton kérem
oA =T 2 =1 ST o OO TSRO tavolmaradasat
201 2200 engedélyezni sziveskedjék.
Indoklas

[CToTe 0 1 TP KOSZONELLEl: ooveveeie et

szulé
OVOUAVEZEES: e ee e e sesee et eeeeee s seses st sesees e s ee et seseesseses s eeasssesseneasseseseaenees tavolmaradasat
PH. ovodavezetd
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4.SZ. melléklet

13 EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Amely 1étrejott egyrészrél a Karacsony Sandor Waldorf Ovoda (2132 God, Tél utca

2..), mint a kdzoktatési ellatas biztositdja (a tovabbiakban: Ovoda), masrészrol

Név

Lakcim

Név

Lakcim

mint a gyermek sziilei (gondviseldi) (a tovabbiakban: Sziilok) kozott az alabbi feltételek

szerint.

1. A Sziilok szabad elhatarozasukbol ugy dontottek, hogy a

Név

Lakcim

nevi gyermeket (a tovabbiakban: Gyermek) a.............. tanévtol kezddédden a Kardcsony

Sandor Waldorf Ovodaba kivanjak beiratni.

2. Az Ovoda véllalja az 1. pontban megnevezett gyermek nevelését, testi és lelki
sziikségleteinek kielégitésérél a Waldorf-6vodai Programra épiild helyi pedagogiai

programjanak, valamint a Waldorf-pedagogia szellemiségének megfeleléen gondoskodik.
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3. A Sziil$ vallalja és tudomasul veszi, hogy a gyermek felvétele az Ovodaban egyben azt is
jelenti, hogy a Sziil6 torekszik a Waldorf pedagogiai elvek kovetésére ¢és a

mindennapokban annak betartdsara a gyermek megfeleld testi és lelki fejlodése érdekében.

4. A Szilok a felvételi idészakban, illetve a sziil6i esteken tdjékozodtak a Waldorf-
pedagbgia elveirdl és gyakorlatarol, jelen megallapodas aldirasaval azokat maradéktalanul

elfogadjak.
fgy tudomasul veszik és kifejezetten elfogadjik, hogy

e a Waldorf-pedagogia alkalmazasa feltételezi az Ovodai és az otthoni nevelés

ellentmondas-mentességét,

e az 6vodai neveldi munka hattere a Rudolf Steiner antropozo6fiai embertana, mely egyéni

jelleget 6lt az egytittmiikodd személyek altal,

e az oOvoda tudatosan dolgozik a tapintas, az élet-, a mozgéas-, és egyensuly-érzék

folyamatos apolasan, 6sztonzésén, ill. az iskolaéretté valas folyamatos timogatasan,

e az Ovoda pedagdgusai autondmak, akik nevelé munkajukat szabadon, felel6sséggel
szervezik meg, betartva a Waldorf-6vodapedagdgiai programban, és az arra épiild

helyi 6vodai programban eldirtakat.

e az Ovoda mitkodése a waldorf-pedagogiat szabadon alakité 6vodapedagdgusok, a targyi
feltételeket — az 6vondk altal igényelt anyagmindség figyelembe vételével- biztosito

szllok, és a jogi-anyagi alapfeltételeket biztositod fenntartd egylittmiikodésén alapul.
(szellemi — szocialis - gazdasagi, harmas tagozodas)

5. Személyes kozremiikodésiikkel — képességeikhez és  koriilményeikhez — mérten,
lelkiismeretesen, részt vallalnak az Ovoda miikodési feltételeinek megteremtésében, az
Ovoda életéhez tartozé tevékenységekben. fgy kiilondsen részt vesznek az 6voda
rendszeres heti takaritdsaban, a tavaszi €és Oszi nagytakaritasban, a bevasarlasban, a
jatékok készitésében, az eseti javitdsi és karbantartdsi, valamint az id6szakos felujitasi

munkakban (pl. festés, mazolas).

6. A Sziilok vallaljak, hogy
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e gyermekiik harmonikus fejlédése érdekében nevelési kérdésekben a pedagdgusokkal

egyiittmiikodnek, torekednek az Ovoda pedagogiai elveinek és az otthoni nevelésnek

az 6sszhangban tartasara,

e az Ovoda miikodésére vonatkozd szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend) rendelkezéseit

7.

megtartva elsegitik az Ovoda zavartalan miikodését. Sziilok vallaljak, hogy az
Ovodai Hazirendet az Ovodai beiratast kovetden haladéktalanul megismerik és annak
betartdsat komolyan véve, mindenben annak megfeleléen jarnak el. A Hazirend
szandékos és/ vagy sulyos megsértése az 6vodabol vald eltanacsolast vonhat maga

utan.

az Ovoda életének megszervezésében és miikodtetésében, a gyermekcsoport életével
kapcsolatos feladatok és problémak kezelésében kiemelt szerepet betolté, az Ovoda
pedagégusainak  részvételével és  szervezésében — megtartott  rendszeres
megbeszéléseken (Sziiléi est) személyesen megjelennek, és azokat aktiv
részvételiikkel tamogatjadk. A Sziil6 tudomasul veszi, hogy a Sziiléi esten vald
részvétel erdsen ajanlott. Amennyiben a Sziild valamely oknal fogva nem tud jelen
lenni ezen a kiemelt eseményen, ugy sajat feleléssége, hogy az ott elhangzottakrol

személyesen tajékozodjon .

Az Ovoda vallalja, hogy a gyermek nevelése, és fejlédése érdekében

pedagogiai programjat a fennalld targyi feltételek, anyagi koriilmények

figyelembevételével megvalositja,

eldadasokat és egyéb programokat szervez. A Sziilok érdeklddésiik szerint élnek az
ezeken vald részvétel lehetdségével ¢és e programok megszervezésében,

lebonyolitasadban tevékenyen kozremitkddnek.

a sziiloket sziikség szerint tijékoztatja gyermekiik fejloddésérdl, és kész a Sziilok
nevelési kérdéseire valaszolni, az esetleges problémakrol konzultalni. A konzultaciot

mind a Sziilék, mind az 6vondk kezdeményezhetik.

kész hozzajarulni a sziildk Waldorf-pedagdgiaval kapcsolatos ismereteinek

elmélyitéséhez.
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e az 6vondk Onnevelési Utjat tdmogatja. Pl: hospitalds, konzultaciokon, eléadasokon,

10.

11.

képzéseken, konferencidkon valo részvétel.

Jelen megallapodést a Sziilok barmikor indoklas nélkiil felmondhatjak, gyermekiiket
az ovodabol barmikor kiirathatjak, egy irdsbeli nyilatkozat tételével, illetve az

ovodakoteles gyermek esetében a kovetkezdé 6vodatdl hozott igazoléas leadasaval.

Ovoda rogziti, hogy amennyiben valamely csalad feladat vallaldsa és
kotelezettségeinek teljesitése soran nem az Ovoda érdekeinek megfeleléen jar el, vagy
nem vesz részt megfeleléen az Ovoda életében, gy az Intézményvezetd csoportos
targyalast kezdeményezhet a sziilokkel. Ezen egyeztetésen a felmeriilé probléma
jellegétdl fiiggéen a Fenntartd, illetve tovabbi szakember vagy mediator bevonasa
torténhet. Az egyeztetést minden esetben valamilyen irasos megallapodéssal zarjak a

Felek a tovabblépés lehet6ségeihez mérten.

Ovoda kijelenti, hogy a Sziil8k és az Ovoda kozotti megfeleld egyiittmiikodés alapja a
jo ¢és folyamatos kommunikaci6, irdsban és szoban. Ezen kitétel alapjan valamennyi
szlloi kotelezettség méltanyossagi megitélés ald eshet, ha €s amennyiben a sziilo

folyamatos kommunikaciot folytat az Intézménnyel.

Jelen megallapodast az Ovoda csak indokolt esetben és irasban mondhatja fel,

kizar6lag abban az esetben, ha

az 6vodapedagogus és az Ovoda Nevelsi Kollégiuma a gyermeknek 6vodai és otthoni
nevelése jelentds ellentmondasat észlelik, és ez a véleményiik a Sziilokkel tortént
beszélgetések ellenére sem valtozik, ezért a gyermek nevelését pedagogiai okokbol

tovabb vallalni nem tudjak.

az 6vodapedagogus, és az Ovoda Nevel6i Kollégiuma az 6vodai munka alapjan gy
itéli meg, hogy a gyermek fejlodéséért, vagy a gyermek jelenléte esetén az 6vodai

csoport fejlodéséért nem tudnak tovabb feleldsséget vallalni.

ugy latjak, hogy a Sziilok kozremiikodésének hidnya miatt, a veliik valo és a Gyermek
érdekében elengedhetetlen egylittmiikodés a waldorf-pedagdgia elveinek, ¢és

gyakorlatanak megfelelden mar nem valosithatdo meg.
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Az 6vond a megallapodas felmondésa eldtt koteles a sziilokkel a problémakat feltarni. A
szerz6d6 felek vallaljak, hogy kapcsolatukat a jogszabalyoknak és az Ovoda SZMSZ-
ének megfelelden alakitjak, az azokban foglaltakat betartjak.

12. A Sziilék észrevételeikkel, kérdéseikkel és problémaikkal a szervezeti és miikodési

szabalyzatban megismert alabbi forumokhoz fordulhatnak:
¢ a Gyermek 6vodai életével kapcsolatos minden kérdésben elsdsorban az 6vondkhoz,

e az Ovoda miikodésével és mikodtetésével, a gazdasagi-szervezeti tigyekkel
kapcsolatban, illetve az Ovoda egészét érintd kérdéseikkel a Sziiléi képviselé altal az

Ovodaszék-hez.
13. Jelen megallapodas megsziinik a gyermek iskoléba 1épésekor.

A jelen Megallapodas megsziintetésére mindkét esetben (6.-7. pont) az irasbeli

ertesitest koveto ket heten beliil keriilhet sor.

Jelen megallapodas két példanyban késziilt és azt a Sziilék és az Ovoda vezetdje mint

akaratukkal mindenben megegyez?6t irtak ala.

Sziilo Szilo Ovodavezetd
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5.SZ. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A személyes adatok védelme és személyi iratnyilvantartds és kezelés
biztonsaga érdekében az aladbbi szabalyzat iranyitja az intézmény
mUkddését, a Szervezeti és m(ikdodési szabalyzat mellékleteként.

A szabalyzat jogszabalyi hattere:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

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

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol

Az informacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény

I. ADATVEDELMI JOG ES FELELOSSEG

A szabalyzat célja, jogi alapja, fogalmak

A szabalyzat célja

Az adatvédelmi térvény célja annak biztositdsa, hogy személyes adataval
mindenki maga rendelkezzen, és a kozérdekd adatokat mindenki
megismerhesse. A szabalyzat biztositja az adatvédelem és adatbiztonsag
intézményi kialakitasat és mikodtetését. Rendelkezései kiterjednek:

- az alkalmazotti nyilvantartasra,

- a személyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

- az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére

- biztonsagi kdvetelmények és feladatok 6sszefoglalasara

Adatvédelmi alapfogalmak

Adathordozd: papiralapu, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen
mas technikdju adattarold, adattovabbitd, tavadat-atviteli eszkoz.
Adatkezelés: a személyes adatok gyljtése, felvétele, megvaltoztatasa,
betekintése,feldolgozasa, felhasznaldsa, tarolasa, tovabbitasa,
nyilvdnossagra hozatala és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa.
Adatszolgaltatas: egy vagy tobb személyre vonatkozd nyilvantartott
adatokrol harmadik személy részére adathordozén térténd informacio
nyujtasa (teljesitéje a személyligyi dolgozd).

Adattériés: a nyilvantartott adatnak az adathordozérél valé nyomnélkili
(helyreallithatatlan) eltavolitasa.

Adatrégzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkili nyilvantartasba vétele,
szamitastechnikai adathordozéra valé felvitele.

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé
hozzajutasanak megakadalyozasa.

Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes
kord megnézése az adathordozdn, a személyligyi hivatali helyiségben.
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Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozdn és
terjedelemben torténd megsokszorozasa vagy kivonata.

Személyes adat: a természetes személyre vonatkozd, vele kapcsolatba
hozhatd informacid mindaddig, amig az érintett személy beazonosithaté
az adat alapjan. Kilonleges adat az egészségi allapotra vonatkozo
személyes adat (mas nem tarthatd nyilvan).

Uzemeltetés: az adathordozd eszkdzék, programok miikédtetése.

JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGI SZABALYOK

Altaldnos eljarasi szabalyok:

Minden alkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletlenil személyi
informacidhoz jut, felelGs:

- az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,

- a tudomasara jutott adatok rendeletetés szerinti felhasznalasaért,

- azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne
juthassanak.

Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért az
intézményben felel6sséggel tartozik:

- az intézményvezetd,

- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az intézményvezeto joga és feleléssége

Az intézményvezetd iranyitd tevékenységével dsszefiiggésben felelbs:

- az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért,

- a szabalyzatban foglalt ellen6rzések m(ikodtetéséért,

- a jogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéért.

Az intézményvezet6 jogosult a teljes személyi nyilvantartasba és az
Osszes iratanyagaiba betekinteni, az adatkezelést barmikor ellendrizni.
Irdsos kérésre kizardlagosan jogosult az intézmény nyilvantartasabol -
betartva az adatvédelmi jogszabalyokat — a munkavégzéstdl fliggetlenl
adatokat szolgaltatni.

A intézményvezetd felelb6sségi kérén bellil kbteles intézkedni, hogy az
alkalmazottak a személyi adatait:

- a megfeleld iratokra, adathordozdéra 8 munkanapon belil ravezessék,

- a dolgozd altal igazolatlanul szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3
munkanapon belil rogzitsék,

- a munkaltatdi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak.

A vezetd jogosult és koteles a személylgyi nyilvantartas
szabalyszerliségének ellendrzésére.

A vezetO felel0sségi korén belil gondoskodik arrél, hogy az alkalmazott
mindsitésbe, értékelésbe bevont harmadik személy kizardlag csak
jogszer(i és targyilagos minGsitéséhez sziikséges adatokat ismerhesse
meg.

Teljes kori jogosultsag és adatvédelmi felel6sség
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Minden olyan vezetd, (Ugyintéz6, Ugykezeld (adatrogzitd), aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 0Osszefiggdé adatokat kezel,
személylgyi feladatokat is ellat. A munkavégzéshez sziikséges teljes kord
adatkezelési jogosultsaggal és a hozza tartozo teljes kord adatvédelmi
kotelezettséggel, valamint feleldsséggel rendelkez0 személyek kore
korlatozott az intézményben. Jogosultsaguk kiterjed:

- az adatrogzitésre (adatfelvétel, jogszerld adatmodositas),

- a betekintésre, feldolgozasra,

- a felhasznalasra és a masolatkészitésre,

- az adattdrolasra és jogszer( tovabbitasra.

Az adatkezelés alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed az
intézményi személyi allomany teljes kdrére, valamennyi nyilvantartott
adatra. Adattorlés és helyesbités csak a fegyelmi lgyiratok selejtezését
kovetOen csak vezetdi engedéllyel torténhet.

Az iratkezelO felel0sségi korén beliil koételes gondoskodni az adatkezelési
tevékenység soran arrol, hogy a személyi irat:
- megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,
- csak olyan adat kerilhessen ra, amely adatforrason alapul.
- valétlan adatot ne tartalmazzon, és ha kétely mertl fel, tajékoztassa az
intézményvezetot.
Az intézmény teljes kori adatkezelési joggal felhatalmazott
munkatarsai:

e intézményvezetd, KIR,

e gazdasagi vezeto
Kllsd ellenGrzési jogosultsag a hatdsagi ellenéroket, szakértOket és a
fenntartd altal megbizott személyeket illeti meg, mely soran felvildgositast
kérhetnek, az adatkezel6 teriletekre beléphetnek és betekinthetnek,
megismerhetik az adatkezelés minden fazisat az iratanyagokkal egyiitt.

Részleges koril jogosultsag és adatvédelmi felelosség

Az intézményben a kévetkez6 munkakori beosztasban dolgozé személyek
latnak el részleges jogosultsaggal személyligyi feladatokat:

- Ovodatitkar az étkeztetésben résztvevok adatait,

- és az O0vodapedagodgusok a gyermekek személyes adatait

Az Ovodatitkdar és az O6vodapedagdégusok. az adatfelvételt és
megvaltoztatast nem tartalmazdé részleges adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal és adatvédelmi
kotelezettseéggel rendelkeznek.

A bérszamfejtést végz6 MAK (gyintéz6é az illetményszamfejtéshez
szlikséges adatok vonatkozasdban részleges adatkezelési, betekintési,
adatrogzitési, zemeltetési jogosultsdggal és adatvédelmi kotelezettséggel
bir.

Alkalmazottak betekintési és adatvaltoztatasi joga, felelossége

Az intézmény koteles biztositani, hogy az alkalmazott a réla nyilvantartott
adatokba és iratokba korlatozas nélkll betekinthessen, azokrdél masolatot
vagy kivonatot kaphasson.

62



Az alkalmazott jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Ennek érdekében a betekintési lapon nyilvantartast vezet, melyet az adat
kiadasatodl szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

Az alkalmazott felel6s azért, hogy az altala az intézmény részére atadott
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek. Az
alkalmazott akkor kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, torlését, ha ezt
alatamasztja az eredeti kdzokirattal.

Ebben az esetben a vezetd koteles teljesiteni a megalapozott kérést.

II. SZEMELYI IRATFAJTAK ES ADATOK

A személyi adatkezelés altalanos szabalyai
Személyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala
Az intézmény kllonleges adatokat nem kezel.

Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt
torvény, - és annak felhatalmazasa alapjan - a fenntartd vagy egyéb
hatdésag elrendeli. Az érintett kérelmére indult eljardsban a sziikséges
adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsat vélelmezni kell. Erre a tényre
az érintett figyelmét fel kell hivni.
A személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogot és az érintett személyiségi
jogait az adatkezeléshez f(iz6d0 mas érdeke, ideértve a kézérdekl adatok
nyilvanossagat is, nem sérthetik.
Torvény kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjelolésével
elrendelheti a személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb
esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett hozzajarulasa sziikséges.
Személyes adatok:

e Név, sziiletési hely és idG, allampolgarsag

e dllandé lakcim, tartozkodasi hely, telefon, azonosito

e kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok

e Végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

e munkdban toltott ido, besoroldsi adatok

e kitlintetések, dijak, elismerések, cimek

e munkakdr, munkavégzésre iranyuld mas jogviszony, bintetés,

kartérités

e munkavégzés id6tartamara vonatkoz6 adatok

e szabadsag, juttatasok és azok jogcimei, kifizetések

e az alkalmazott tartozasai és annak jogcimei

e a tObbi adat az érintett hozzajarulasaval

Személyes adatok feldolgozasa
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Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozdsaval kapcsolatos
jogait és kotelezettségeit az adatkezeld hatarozza meg. Az adatkezelési
mUveletek jogszerlségéért az adatkezel6 felel.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységi korén belll felelds a személyes adatok
feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és
nyilvanossagra hozataldért.

Az adatkezelés célhoz kétottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat
kezelhet6, amely az  adatkezelés céljanak  megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél megvaldsulasahoz szilkséges mértékben és ideig.
Kotelez0 adatszolgaltatason alapuld adatkezelést kozérdekbdl lehet
elrendelni.

Az alkalmazottal az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén
meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt és a céljat.

A személyiigyi adatok igazolasa, megalapozasa

Az alkalmazotti nyilvantartast csak teljes korli adatkezelési jogkdrrel
rendelkez0 munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartas és a tarolas
minden szakaszaban terhel az adatvédelmi kotelezettség.

Az adatkezeld alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast csak akkor
tehet, ha azt a kovetkez6k alapozzak meg:

- eredeti kozokirat, vagy kozjegyz0 altal hitelesitett masolat,

- a alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Az adatkezeld dolgoz6 koteles kezdeményezni vezetdjénél, ha megitélése
szerint a valdsagnak nem megfeleld adatot észlel.

Birosagi jogérvényesités és kartérités

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezel6 ellen a birésaghoz
fordulhat. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a
technikai adatvédelem kovetelményeinek megszegésével masnak okozott
kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az
adatfeldolgozoé altal okozott karért is.

Kotelez06 adatszolgaltatas az 6vodaban
Egy elektronikus adatbazis kezel6rendszert m(ikodtetlink, az Oktatasi

Hivatal rendelkezései és egyéb torvényi elGirdsok alapjan mikodtetett KIR
adatbazist a www.kir.hu oldalon.
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A rendszerben az o6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek és
alkalmazottak, az intézmény fenntartdsaval kapcsolatos pénzligyi és
gazdasagi adatok tovabba az intézményi egyéb adatok aktualizalt
adatbazisat kezeli az arra jogosult adatkezel6 intézményvezeto.

Az intézményvezet6 a KIR oldalakat pl. KIR személyi nyilvantartd és
adatmoddositd rendszert a mesterjelszé kezel6 rendszer segitségével
kezeli.

Adatszolgaltatasi feladatok az intézményvezeto részérol:

e agyermek, pedagogus, és a pedagdgiai munkat kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat
kovetd ot napon belil 11 jegyd oktatdsi azonosité szam kiadasat
kezdeményezi.

e Az oktatasi azonosité szammal rendelkezd gyermek pedagdgus, ,
és a pedagdgiai munkat kozvetlenll segitd munkakdrben
foglalkoztatott részére jogviszony I|étesitésekor a jogviszony
keletkezését kdvetd 6t napon bellil bejelenti a KIR-be és az F2-be.

e Az oktatdsi azonositd szammal rendelkez6 gyermek pedagogus, és
a pedagogiai munkat  koOzvetlenlil segitd  munkakdrben
foglalkoztatott részére jogviszony megszinésekor a jogviszony
keletkezését kdvetd o6t napon bellil bejelenti a KIR-be és az F2-be.

e az oktéber 01-i allapot KIR-OSAP rendszerének feltoltése, és a
hibatlanul kitoltétt és mentett elektronikus fajlt elkdldi a
fenntartdnak, tovabba egy kinyomtatott példanyt hitelesitett
aladirassal az irattarba helyez.

e a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekekkel
kapcsolatos statisztikai adatokat feltolti és aktualizalja a KIR-ben

e a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos adatokat kezeli a KIR-
ben

e a pénzligyi és gazdalkodasi adatokat kezeli a KIR-ben.

e figyelemmel kiséri az adatszolgaltatasra kotelezettekkel szolgald
kommunikacios fellletet

e Az intézményi mikodéshez sziikséges MAK normativa
igényléséhez és elszamolasahoz szilkséges elektronikus és
papiralapu nyomtatvanyokon adatokat szolgaltat az
intézményvezetd a gazdasagi vezetbvel vald egyeztetés utan a
fenntarto felé.

Személyi iratfajtak csoportositasa

A személyi irat fogalma és fajtai

Személyi irat minden - barmilyen anyagon és eszkoz felhasznalasaval
keletkezett —adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fenndllasa alatt, megszilnésekor, illetve azt kdvetden is keletkezik.

Az alkalmazottak személyi mappajaban meghatarozott tartalomjegyzék
szerinti sorrendben kerllnek tarolasra a munkaligyi dokumentumok és
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egyéb minésitési dokumentumok, 2013. 09.01-t6l pedagdogusok esetében
a portfolio.

A pedagdgus portfdlid kételezo elemei:

O Cimlap (név, intézmény, embléma, datum)

[0 Tartalomjegyzék (kotelezd és fontosnak tartott elemek)

O Onéletrajz (europass szabvany)

O Diplomak (masolata)

Elvégzett tovabbképzések, tanfolyamok listaja, tanusitvanyok, diplomak

[0 Pedagogus-értékelések, mindsitések (vezetd, mk. kozosségi vélemény
(3-4 év)

O Ovodai, 6vodan kivili tevékenységek

O Tevékenységi vazlat, egyéni fejlesztési tervek, esetleiras

[0 Részvétel a helyi dokumentumok kidolgozasaban

[0 Palyazati tevékenységben vald részvétel, szakmai egylttmikodések,
innovacidk, elismerések, dijak.

[0 16 gyakorlat (bemutatdk ,szakmai napok )

[0 Eddigi szakmai eredményei (bliszke ra, fontosnak tart, hatassal volt a
pedagdgiai nézeteire, munkajara pl.gy. rajzpalyazat, ének, mesemondd
verseny)

[0 Példaképek (meghatarozé egyéniségek a munkara)

O Onreflexié

[0 Szakeértdi tevékenység (ha van)

[ Publikacié, el6adas, tréning, (ha van)

O Ajanlasok, szakdolgozati vélemény, palyamunkardél vélemény

[0 A tovabbképzések hogyan éplilnek be a munkajaba

[0 Pedagdgiai hitvallas

[0 Szakmai szervezetbe vald kézremikddeés

0 Kozéleti tevékenység,

O Onkéntes munka (pedagdgiai feladatok emlitése)

Minden személyi irat kezelése csak a vezetOk és az érintett alkalmazott
kozremilkodésével torténhet. Betekintést kizardlag az arra felhatalmazott
szakértd, kdnyvvizsgalod, fenntartd végezhet. Az iratok a munkaltaté és a
munkavallalo aldirdsaval, a munkaltatd bélyegzdlenyomataval és a pontos
datummal egydtt hiteles.

A vezet6 az ,Eredetivel mindennel megegyez6” felirattal, bélyegzdvel és
alairasaval hitelesithet okmanymasolatokat, egyéb iratokat.

Fogalomértelmezések:
Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd)

természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatd
adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A
személyes adat az adatkezelés sordan mindaddig megdrzi e mindségét,
amig kapcsolata az érintettel helyreadllithaté. A személy kiléndsen akkor

tekinthetd azonosithaténak, ha 6t - kozvetlenll vagy kdzvetve - néy,
azonosité jel, illet6éleg egy vagy tobb, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi,
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kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjanazonositani
lehet.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott
kinyilvanitdsa, amely megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok -
teljes korld vagy egyes miliveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely a személyes
adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehaijtja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenll a személyes adatokon
végzett barmely mdlvelet vagy a mdlveletek 0Osszessége, igy példaul
gyUlijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
0sszekapcsolasa, zarolas, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasnak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetbvé teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a
helyreallitdsuk tobbé nem lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo
teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési milveletekhez kapcsolddd technikai
feladatok elvégzése, fliggetlenlil a mliveletek végrehajtasahoz alkalmazott
modszertdl és eszkdztdl, valamint az alkalmazas helyétol.
Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld
megbizasabol - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd
megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok
dsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, amely vagy aki nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval.

ph. Ovodavezetd
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6.SZ. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS - mintak

1. Ovodavezeté munkakéri leiras

2. Ovadapedagogus munkakoéri leiras
3. Ovodatitkar munkakori leiras

4. Dajka munkakori leiras
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1.

Ovodavezetd munkakéri leiras - minta
Feladatai, felelossége

Az oOvoda vezet6jének jogadlldsa: magasabb vezetdéi megbizasu
alkalmazott, mint vezet6 az évoda f6 képviselGje.

A Karacsony Sandor Waldorf ovoda miikodési formaja onigazgatas.

Az o6voda feladatelldtdsédra irdnyadd és kotelezd Waldorf Ovodai
Programnak megfelel6en az évoda munkatarsai arra vallalkoznak, hogy a
szabad szellemi élet olyan 6nigazgatasi egységeit teremtik meg, amelyben
a Waldorf pedagdgia megvaldsithatd. A Waldorf intézmények a szocidlis
organizmus Rudolf Steiner altal felfedezett torvényei szerint harom
alapelvre  éplilnek: Onigazgatas, demokratikus-republikdnus elyv,
funkcionalis harmas tagozodas. Az 6voda szellemi vezetése és igazgatasa,
m(ikodtetése és a pedagdgiai munka elldtdsa az Ovéndi Kollégium
feladata.

Ovodavezetd fébb feladatai:

A stratégiai dokumentumokat elkésziti, szorosan egylttm(ikédve az
Ovénéi Kollégiummal. Ezeket a dokumentumokat évente feliilvizsgalja, ill.
torvényi modositds, valtozas esetén, amikor sziikséges moddositja a
Fenntartd, és a szlldi kozosség véleményének kikérésével.

Az Alapité Okirat elkészitésének, pontositasanak végrehajtasaban
egyluttm(ikodik a  Fenntartéval, felelds az abban rogzitettek
megvaldsitasaért.

Az 6voda Munkatervének elkészitése (az éves munkatervnek megfeleléen
értekezletek, konferenciak el6készitése, egyeztetés az
ovodapedagdgusokkal, az iskolaval).

Védelmi jellegli szabalyzatokat elkésziti, felllvizsgalja térvényi valtozasok
esetén:

- Munkavédelmi, Balesetvédelmi Szabalyzatat

- Tlizvédelmi Szabalyzatat

Az O6vodavezetd felelds az intézmény mikodésével kapcsolatos
szabalyzatok elkészitéséért, az azokban foglaltak megvaldsitasaért.

Az ovodavezeto altalanos feladatai:
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Kapcsolatrendszer folyamatos fenntartasa, egylttmikodés a Sziloi
kozosséggel, fenntartdval, vodapedagogusokkal

Kilsé kapcsolatokat tartja az altalanos iskolakkal, Pedagogiai
Szakszolgalattal, Onkormanyzattal, Waldorf Szdévetséggel, Waldorf
Ovodapedagdgusok kdzosségével, gyermekorvossal, védondvel.

Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje, de a vezetési funkcidkat az
ovodapedagogusokkal koordinalva gyakorolja.

Az intézmény képviselete, melyet esetenként az igyek meghatarozott
korében az évodapedagdgusokra ruhazhat at.

A nevel6-oktatdmunka iranyitasa és ellen6rzése :
o Csoportnapld
o Személyiséglapok (gyermekek) vezetése
o Mulasztasi napl6 vezetése
o Onértékelés

- A neveldtestllet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellenbrzése

munkarendek kialakitasa, pedagdgusok és dajkak beosztasa,
munkavégzés, munkaidd betartasa

Az 6vodavezet0 maga tervezi munkaidd beosztasat

Megszervezi az 6vodapedagdgusok tovabbképzésen vald részvételét (
helyettesités)

a pedagdgiai munkaval és az 6voda mi(ikédésével 0Osszefiiggd

reszortfeladatok elosztdsa, a megbizatasok teljesitésének figyelemmel
kisérése

irasban értékeli sajat és az évodapedagdgusok munkajat
Leltarozas, selejtezés elrendelése, annak lebonyolitasdaban segédkezés

Az Ovoda Uzemelésével, karbantartasaval és felujitdsaval kapcsolatos
munkak felmérése, a fenntarté tajékoztatasa

Megszervezi és ellen6rzi az évodak tulajdonaban lévd vagyontargyak
védelmét.

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez
szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

Kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa
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Az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ggyben valé
dontés, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az SZMSZ -ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok
maradéktalan ellatasa.

Evente egy alkalommal irdsos beszamolét készit a fenntarténak az
ovoda mukodéséraol.

Alkalmazassal, alkalmazotti jogviszony megszinésével, a
nyugdijasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa. (Probaidd, gyakornoki
id6, dajka statusz)

A dolgozék munkaviszonyabdl ered6 jogainak érvényesitése és
kotelességeik teljesitésének ellenbrzése.

Tanligyigazgatasi feladatok ellatasa:

Szervezi, iranyitja, ellen6rzi az 6vodaba jaré gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi tevékenységet

felvétel( tovabbra is az Ovodapedagogusok jogkore), az O&vodai
beiratdsok megszervezése

nyilvantaras

beiskolazas ( iskolaérettségi vizsgalatok, Pedagdgiai Szakszolgalattal
vald kapcsolat), igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti megtétele

A gyermek és ifjusagvédelmi munka iranyitasa, ellen6rzése

A gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
Ovodai rendezvények, {innepségek koordinalasa, annak
lebonyolitasaban segédkezés.

Tajékoztatok, jelentések, beszamoldk elkészitése.

SzUl6k értesitése (nyari zarva tartasrél, sziinetekr6l, nevelés nélkili
munkanapokrél, felvétellel-, atvétellel kapcsolatos dontésekrél, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, minden olyan intézkedésrdl,
amit jogszabaly ir eld)

Az ovodavezeto felelds:

az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért,

a nevelotestllet szakmai vezetéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a munkaltatdéi feladatok torvényes ellatasaért,

az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért

az ovoda gazdasagi eseményeiért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
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e a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért

e a gyermekek rendszeres tisztasagi szlirésének megszervezéséért,
évente 2x legalabb

e a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

e a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e az intézmény kdzvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak
m(ikodtetéséért, folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak
megfelel6en.

Az 6voda vezetdje rendkivili szlinetet rendelhet el, ha rendkivili idéjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda
m(ikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell
szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

Az oOvodavezet6 tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a
megbizott helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az Ugyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Amennyiben a megbizott helyettes nem tudja helyettesiteni az intézmény
vezet0jét Ugy, a mindenkori éves munkatervben meghatarozott
ovodapedagdgusok latjak el. Intézkedési jogkorik a gyermekek
biztonsdgos megodvasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igényld Ugyekre
terjed ki.
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2.

Ovodapedagégus
MUNKAKORI LEIRAS - minta

Az 6vodapedagodgus altalanos feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfelelden, minden teriletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az
orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi o©nalléan és
felel6sséggel. )

A nevelGtestilet (Ovondi Kollégium) tagjaként gyakorolja azokat a
jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabdlyok és helyi
szabalyzatok hataroznak meg.

Alkotd6 moddon egylttmikodik a neveldmunka fejlesztése, a
nevelGtestlileti egység kialakitasa érdekében.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kdzdssegi egylttmikodes normait.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon
egyltt a j6 munkahelyi |égkér megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az oOvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a
gyerekekkel. Munkaidejét és kotelez6 odraszamat a mindenkor
érvényben lévd jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda vezetdje.
Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért,
nevelGtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérél. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes bintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl vald eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztdsara vald
kényszerités).

Minden o&vonének hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze
szakmai és altalanos mliveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
Ennek érdekében hasznadlja fel az ©Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az Helyi Pedagogiai Program szerint megfelelden felkészil a tervszerl
pedagdgiai munkara. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos Ugyviteli
teenddket.

A csoportszobaban és a kodzos helyiségekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, amely harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

A kornyezd vildg megismeréséhez (kirandulasok alkalmaval)
gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrél, kiséretrdl.

A minGségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a szil6kkel, pedagdgiai és egészségigyi felvildgositd
tevékenységével hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitdsahoz. A gyermekek és a szll6k emberi méltésagat és jogait
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tiszteletben tartja. Havonta Szll6i Esteken tajékoztatja az dévodaban
folyd neveldmunkardl a sziildket, a kéthetente rendszeresen tartott
fogadd 6ran (csaladon ként) pedig a kisgyermek fejlodésérol. Sziikség
szerint  csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést  készit.
KozremUkddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a
gyermekek fejlodését veszélyeztet6 korilmények megel6zésében,
feltdrasaban, megszintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai nevelOkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt
készit.

Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.
Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feligyelet nélkdl. A  gyermekek  egészséglgyi allapotardl,
magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlédésérdl a
szll6ét (el6re egyeztetett idopontban) érdemben rendszeresen
tajékoztatja. Egylttesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek  életkoranak, fejlettségének  figyelembevételével
elsajatittatja a kozosségi egylttmikodés magatartasi szabalyait,
torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddé adminisztracios
feladatokat (mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).
Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkdzosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési Utemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges mintat. Koteles a
balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a szikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban Iévd vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagodgiai munkaval, az d&évoda Uugyvitelével és milkddésével
kapcsolatos rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezeto
utmutatasa szerint végzi.

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik.

Az O6voda muikodésével, a nevelOtestilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganigyeit gyorsan, lehet6leg a munkaidén kivil, a neveldmunka
zavarasa nélkll intézze el.
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Az Ovénédi Kollégium

Az dvodapedagdgus tagja az Ovéndi Kollégiumnak

Az Ovénéi Kollégium az 6vodaban dolgozé 6vondk kdzdssége. Az Ovondi
Kolléegium kéthetente az Eves munkaterv alapjan Konferenciat tart.

Az Ovénoi Konferencia létrejottének célja tagjainak egy kozos szellemi-
pedagdgiai munkahoz vald forum megteremtése, ahol a tagok egyittes
szellemi, mlivészi és pedagdgiai munkat végeznek. E konferencidnak az
ovoda ad helyet.

Tagjai folyamatosan képzik magukat a Waldorf-pedagdgia irdanyaban
onalléan és kilils6 segitségkéréssel egyarant, valamint képzéseken vald
részvétellel.

Az Ovénoi Konferencia , és azon beliil az Ovéndk feladatai:

e ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az intézményvezetd
raruhaz

e egymas tajékoztatdsa az dvodaban folyd munkardél, eseményekradl,
s azok szellemi hatterérol,

eaz Intézményi SZMSZ elkészitésében és mddositasanal
javaslattevd-, és véleményezési joggal él,

o Elkésziti, elfogadja, illetve mddositja az Intézmény Helyi Nevelési
Programjat.

o feleldsséget vallal a Waldorf-pedagdgian alapuld Pedagodgiai
Program megvalositasaért

e javaslattétel az 6voda életére vonatkozé pedagdgiai ligyekben,

e dontéshozatal azokban a pedagégiai Ugyekben, amik az SZMSZ-
ben szerepelnek, illetve, amit a Fenntaté az OK-ra delegalt,

e (iléseirdl jegyzokonyvet és dontéseikrol kivonatot készit, s kérésre-
megtekintésre barmely szil6ének, intézményi dolgozdnak,
egyeslleti tisztségviseldnek odaadja. Dontéseit konszenzus utjan
hozza meg.

e levezet6 elnokot valaszt, 1 éves id6tartamra.

e olyan él6 szellemi m(ihelyt alakit ki, amely lehet6vé teszi tagjainak
tudati fejlédését, és ezen keresztll iranyt képes mutatni az
intézményen bellli és kivili munkanak,

e OvOndbk irasbeli értékelése félévkor és tanév végén, az intézmény
programja szerint. Az értékelés modszerének kidolgozasa.

e Az Ovéndi Kollégiumhoz beérkez6 irasos szildi vagy Fenntartdi
kérdésekre 2 héten bellil kdteles érdemben irdsban valaszolni,
tovabba felmerltlé igény esetén lehet6séget biztositani a
személyes megbeszélésre egyeztetés_alapjan,

e DONt a gyermek (és csaladja), pedagdgiai felvételében és
pedagdgiai elbocsatasaban, javaslatot tesz pedagdgus felvételére
és elbocsatasara,

e Folyamatosan megfigyeli a gyermekek  tevékenységét,
alaphangulatat, fejlédését, és err6l a személyiséglapon
feljegyzést készit.
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e Az vOné kéthetente egyszer Ovondi Konferencidn vesz részt, ahol
megbeszélik a két hét eseményeit, tapasztalatokat cserélnek, a
problémak megoldasat keresik, szakirodalmat dolgoznak fel, a
gyermekmedfigyelések eredményét elemzik.

e Az O0vOndk havonta egyszer sziloi kort tartanak az ovoda egész
szUlGi kozdsségének.

e Az Unnepkdrt lezdr6  Unnepet megszervezi a  szll6k
kozremUkddésével, majd az Ginnepen részt vesz.

o A felvételi eljarast az éves munkaterv szerint megszervezik,
lebonyolitjak, megtartjak a csaladlatogatasokat.

e Az 6voda varosi rendezvényein aktivan részt vesz.

 Oregbiti dvodank jo hirnevét.

e Onértékelés: az évzard konferencia el6tt egy hoénappal el kell
juttatni az Intézményvezetohoz.

Az ovodara haruld feladatokbdl az ovond kételes az alabbi részfeladatokat

ellatni a vezetd utmutatasa szerint:

Helyettesités

El6adas, beszamold, gyakorlati bemutaté tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az ¢6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadid8s
tevékenységek megszervezése a heti 40 rds munkaidon felll is

Palyazatirasban valo részvétel

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlzvédelmi
megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjisagvédelmi felelGs

Az Ovénék Etikai kédexe

Az 6voné feltétel nélkll, eloitéletektél mentesen szereti a
gyerekeket.

Egyenrangu tarsként tiszteli 6ket

Empatikus

A tiltasok erdeje helyett a lehet6ségek tarhazaval veszi koril a
gyerekeket, szohasznalatdban kerili a , nem szabad”, "ne tedd..."
kifejezéseket.

A gyerekeknek olyan értékeket kozvetit, mint a két kezilink
munkajanak a megbecsllése, egymas tisztelete, az aprdé dolgok
észrevétele, halaérzet.

Hangsulyt fektet a k6z6sség kovacsolasara.

Lehet8ség szerint mindig der(s, viddm, nyugalmat sugaroz, akiben
a gyerekek egy pozitiv embert ismernek meg, akiben bizhatnak,
akihez sok jo érzéssel kotédhetnek.
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Miutdan a kisgyermekek atveszik kornyezetik rezdiléseit,
hangulatat, fontos, hogy az événd is pozitiv gondolatokkal, a gondjai
nélkil tudjon jelen lenni a csoportban.

Tldrelmes, 6nuralmat gyakorol. Nem emeli fel a hangjat, nem
kiabal, helyette leguggolva a kicsikhez, atolelve Oket tereli vissza a
rendes kerékvagasba.

A gyermeki kreativitas kibontakozasanak nyilt teret ad (lgyelve a
gyermekek biztonsagara), nem korlatozza az évodast lemindsitéssel.

Szem elott tartja, hogy a gyerek nem a szdébdl tanul, hanem a
tettekb6l. Nem blintet, nem jutalmaz. A gyerekek kioktatasa helyett
jo példaval jar eldl.

Megjelenésével, 06ltozkodésével waldorf-6vonbéhoz méltdan van
jelen az dvodaban.

Mindent megtesz az 6voda jo hiréért, személyiségével a waldorf
eszméket kozvetiti a nyilvanossag felé.
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3

4

VODATITKAR

Munkakori leiras - minta

Fobb felelosségek és tevékenységek:

X/
°e

fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.
bonyolitja a kimen6 postai kiildeményeket

hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast, a postai
feladokonyvet,

informacidkat szerez be és tovabbit

szikség szerint telefonbeszélgetést folytat (hivatalokkal,
fenntartoval, pedagdgiai szolgaltatdval stb.)

pedagdgiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit
szakszer(ien vezeti és tarolja az irattari anyagot

k6zrem(kodik, butor, tanszer, jaték, irodaszer megrendelésében,
azokat szam szerint és mindségileg ellendrzi, atveszi

feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése,
kifizetése, atvételek igazoltatasa

beszedi, és kezeli a sziloi befizetéseket

az ebédeltetéssel kapcsolatosan nyilvantartast vezet

kezeli és rendezi a személyi anyagokat

X/
°

%

*

X/ X/
X X4

X/ X/ 7
LXK g

R/
A X4

X/ X/
L XA X4

>

R/
*

*

Kiilonleges felelossége:

% Irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerz8dések, utasitasok,
beszamoldk) témakordnkénti feldolgozasa, tarolasa.

Tervezés:

< a nem dokumentum jellegd, elavult iratok folyamatos selejtezése

% a dokumentumok szabalyszer( vezetése a torvényben eldirt
megOlrzési id6 betartasaval

< kezeli az dvoda dolgozdinak adatait és egyéb fontos adatokat,
szlikség szerint nyilvantartast vezet a szamitégépen

% internetes levelezés lebonyolitasa.

Bizalmas informacio kezelése:

< Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor
rendkivil koriltekint6en jar el.

Személyi, pénziligyi adatokat csak vezetdi engedéllyel adhat ki.
bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait az
intézményvezetdvel folytatott beszélgetések témait

nem szolgaltat indokolatlanul adatot az évodasokrdél

kezeli a pedagdgusokrol , dolgozdkrdl szold nyilvantartasokat
koveti a dolgozdk adatvaltozasait

53

AS

X/
X4

L)

K/ K/
L X X4

3

S

Ellenorzés:

*

% irodatechnikai anyagok gazdasagos felhasznalasat.
% Az 6vodai csoportok névsorat nyilvantartja, egyezteti a felvételi
és mulasztasi naploval.

Kapcsolatok:

< kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, sziikség
szerint a kényvelbvel

Munkakoriilmények:
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% a neveldi szoba gépeit rendszeresen hasznalja

% az iroda kellemes kérnyezetéroél, fogadokészségérol a
vendéglatashoz sziikséges eszkdzokrdl gondoskodik

% A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat,
mellyel az intézmény vezetbje megbizza.

Ugyintézési dokumentumokat évente feliilvizsgalja, ill. folyamatosan

végzi:

- Ugyviteli és Iratkezelés szabdlyozasat (postabontas, iktatds, stb.) a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

- Jegyzokdnyvek elkészitését, a szllbi értekezletekrol, fogadd orakrol
készllt jegyzOkonyvek leflizését

- Ertesitéseket, hatarozatokat

- Tanlgyi nyomtatvanyok beszerzésérdl gondoskodik, azok vezetését
feligyeli, illetve személyesen vezeti.

Munkaiigyi dokumentumokat elkésziti, valtozas esetén Ujra késziti:
- Munkaszerz6dések, modositasok

- Besorolasok aktualizalasa

- Személyi anyagokat vezeti

A gazdalkodas folyamatat szabalyz6, és ellen6rzo6 dokumentumok
készitése
- Koltségvetés tervezése az intézményvezetbvel kdzdsen,

- Szabadsagolas elbiranyozasa
- Koltségvetés betartasarol 2 havonta kimutatast készit
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Dajka munkakori leiras - minta

Segitd beosztdsban, az O&vodapedagdégus iranyitdsa alapjan végzi
munkajat.

Gyermekszereto viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikacids és beszédmintdjaval hat az oOvodas gyermekek
fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a szllot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemzd. A tudomadsara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az Ovéndkkel
egylttm{kodo.

A dajka altalanos feladatai:

e Az Ovodavezetd o6vonO altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatdsaban. Az 6von6é mellett a nevelési terveknek megfeleléen
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

e Az ebéd atvételérdl, és megfeleld hdmérsékleten tartasardl
gondoskodik. Az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozrem(kodik, az
ételeket a két csoportnak elosztja, és szervirozza, az edényeket
étkezések utan leszedi és elmosogatja.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rendben tartja az
alvészobat, az 4agyakat, agynemlket, a gyermekek tulajdonanak
figyelembevételével. Két hetente lecseréli az 4gynemdit.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A gyermekek tavozasakor délutan sziikség szerint segit az 6lt6zOben.

e Tlrelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

e Az bvodai nevelés eredményességéhez munkajaval 6 is hozzajarul.

e Az 06vONnO hianyzasa esetén szikség esetén osztott munkaidGben
kodteles dolgozni.

e Az Ovodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat idoben jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

e Alkotéi médon m(ikodjon egyltt az dvondkkel.

e Jaruljon hozza az dvoda jé munkahelyi |Iégkorének kialakitasahoz.

e Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikddik, a
szervezési feladatokban a vezetd és az événd Uutmutatadsai szerint részt
vesz.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében, dvasaban aktivan
kozremikodik.

e A rabizott novények gondozasaban részt vesz.
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A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja.

Az uzsonnat elOkésziti, a gyerekek folyamatos folyadékellatasarol
gondoskodik.

A gyerekek wc hasznalatanal igény szerint segit.

Naponta végez fert6tlenit6é takaritdst a termekben, o0ltozokben,
mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szikséges fertOtlenitésiket igény
szerint elvégzi.

A tisztitészereket elkllonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen
tarolja.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6séggel hasznalja és 6vja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjan - az évoda elhagyasakor - ellendrzi az
ajtok, ablakok bezarasat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét
az évoda fébeszerzé6 mandatumos felelésével.
Munkakorilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagdgiai informaciét, az évoda bels6 életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvildagositast nem adhat.

Szilikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo
feladatokat is, amellyel az évoda vezetdje idOnként megbizza.
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7.sz.melléklet

TAKARITASI FELADATOK

Naponta végzendo takaritasi feladatok:
Mind két szinten (az ebédld és konyha kivételével):

» Szoba: sz6nyegq tisztitasa, felsdprés, felmosas

» Oltoz4: felsdprés, felmosas

* Mosdod: felmosas, szaniterek fertdtlenitése

» Kdzlekedd, lIépcsdhaz: felsdprés, felmosas

» Konyha: mosogatds, rendrakas, fels6prés, felmosds, szemetes
arités

» A kuk3dsok .......cccoeeeienn. . reggel jonnek. .....ccoceeeeennene, a kukat ki
kell rakni.

Hetente végzendo takaritasi feladatok:

* A napi takaritasi rend, valamint:

» Ablakok parkanyainak, ajtok, kilincsek letorlése

» SzOnyegek kirdzasa

= Villanykapcsoldk letériése

» Polcok portalanitasa

= Csillar portalanitasa

» Kinti jarda lesdprése, ho eltakaritas és csuszasmentesités

A heti takaritas elvégezhetd péntek 17-20-ig vagy szombaton és vasarnap
8-18 oraig, gyerekek nélkdl.

Nagytakaritasi feladatok

» ablakpucolas (évente 2x)

» h(itOszekrény kitisztitasa

* mosogatogép kitisztitasa

» moshato falfelliletek, csempék teljes tisztitasa

» ft6testek, radiatorok tisztitasa (csovek is, radiatorok alatt is)
= csillarok leporoldsa, lemosasa

» szOnyeg nagy tisztitasa (esetleg bérelt géppel?)

» figgdnymosas

A kismamak (amennyiben igénylik) a nagytakaritdas soran a takaritas
helyett vallalhatjdk a mosas feladatat, tehat a feladatok kiosztasanal
elényt élveznek, hogy a mosast valaszthassak.

Hetente két csaldd osztozik a takaritas és a mosas feladataiban. Kb.
minden csalad félévente egyszer mos, és egyszer takarit. A félév elején
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mindenki feliratkozik a faliljsagra kitett listara. A kimosott dolgokat vagy
vasarnap estig, vagy hétfé reggel 8-ig lehet bevinni az 6vodaba.
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