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Preambulum (Egytttmiikodésiink alapelvei)

e Az dvoda szervezeti felépitésének és mitkodésének alapjat a pedagdgusok-
sziilok-fenntartd harmassaganak egysége adja. Ebben az egységben sajat
hataskorében mindenki szabadon cselekedhet, a masik fél hataskorét
viszont tiszteletben tartja, nem 1épi at (kompetenciahatarok megtartasa).

A harom fél egyiittmiik6do partner.

o Ko6z06s feladatunk €love tenni, hogy a gyermekek kore csak egyiitt tudunk
burkot képezni ugy, hogy:

- a gyermekeket az dvodaban kozvetleniil megtartjak és burkoljak a
pedagogusok,

- apedagbdgusokat megtartja és burkolja a fenntarto,

- a fenntartot megtartja és burkolja az 6voda sziil6i kore.

e Minden fél feladata és feleldssége a jo egyiittmiikodéshez sziikséges
szeretetteljes, biztonsagos €s elfogadd 1égkor kialakitasa €s fenntartdsa.

e A tisztelet megadésa, az emberi méltosag megdorzése minden feél szamara
jar mind gondolatban, széban és cselekedetben.

o A felek it¢letmentes viszonyuldsa egymas irant alapveto kell, hogy legyen
- Minden esetben ismertessék meg a masik oldal is.

- Kérdések révén fontos mélyiteni egymas megértését.

e Pozitivitds egymdas és a szocidlis helyzetek irant, a jot meglatni az
eseményekben: mindenbdl tanulunk, minden helyzet (a nehéz is) a fejlédést
szolgalja.

e Fontos, hogy a hosszutava kozosségi érdekek prioritdsban az egyéni és
rovidtavu érdekek elé keriiljenek.

¢ A maganélet tiszteletben tartdsa jogos igénye minden félnek.

Telefonhivasok, Tlizenetvaltasok az oOvoda nyitvatartasi ideje alatt
lehetségesek.



Szervezeti és Miukodési Szabalyzat

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl, a 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti
koznevelésrol szol6 torvény modositasardl, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol. 363/2012
(XI1.17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl illetve egyéb vonatkozo
jogszabalyok alapjan az 6voda - mint kdzoktatasi intézmény - szervezetének felépitése valamint

miikodésének szabalyai az alabbiak szerint keriiltek meghatdrozésra.

I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szmsz) célja, hogy meghatarozza az
ovoda, mint intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait,
elsésorban annak érdekében, hogy az Ovodai Nevelés Alapprogramjara, valamint a Waldorf
Ovodapedagégiai Programra épiilé intézményi pedagdgiai programban rogzitett cél- és

feladatrendszere megvalosulhasson.

2. Rudolf Steiner a Waldorf-pedagodgia alapjainak kidolgozasa mellett a Waldorf-intézmények
szervezeti mitkddésének is iranyelveket adott, hogy keretet nyujtson a Waldorf-pedagogia
megvalosuldsanak — a torvényi hattér megtartasaval .

Az Szmsz kiemelten fontos célja tehat, hogy tiikrozze és biztositsa az intézmény harmas
tagozddas szerinti miikdodését, azaz megfeleld ritmusban és harmonidban tudjon miikédni az

6voda lényének szellemi, gazdasagi és jogi élete.

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

intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



I1. Az intézmény jogallasa és alapfeladata

1.A Csillagszem Waldorf Ovoda az Eziisthegy Oktatasi Nonprofit Kft altal fenntartott

intézmény.

2. A fenntart6 6nall6 jogi személy. A fenntartd hivatalos adatai:
- neve: Eziisthegy Oktatasi Nonprofit Kft
- székhelye: 2085 Pilisvorosvar, Orhegy utca 49.

3. Az 6voda hivatalos adatai az alapit6 okirat szerint
- neve: Csillagszem Waldorf Ovoda
- székhelye: 1038 Budapest, Eziisthegy utca 76.
- OM azonosito: 201248

4. Az alapitas datuma: 2008. 08.21.

5. Az intézmény jogallasa:

Jogi személy, 6nallo koltségvetéssel

6. Az intézmény alap tevékenysége:
85.10 iskolai eldkészitd oktatas

ovodai nevelés

sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése
56.29 egyéb vendéglatas

ovodai intézményi étkeztetés

munkahelyi étkeztetés
7. Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszdm: 24
8. Az intézmény csoportjainak szama: 1 6vodai csoport (vegyes életkoru)

9. Az intézmény munkarendje:



A pedagdgiai kollégium javaslatara, fenntartoi hatarozat alapjan az dvoda nyitvatartdsi ideje:

7.30-15.45

10. Az intézmény muiikodési kore:

Budapest (I11. keriilet) és a kornyezo telepiilések

11. A vagyonnal valé gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok.
Az 6vodavezetd az intézmény vagyonaval, tovabba a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott

pénzeszkozokkel (koltségvetéssel) onalldan gazdalkodik.

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

jogokat a fenntart6 kft. tigyvezetdje gyakorolja.

13. Az intézményben dolgozok foglalkoztatasi formaja
Az intézmény dolgozoi, pedagdgusai az intézménnyel munkaviszonyban allnak

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

Engedélyezett - pedagdgus 1étszam: 3

- neveld-oktatd munkat segitd alkalmazott: 1

14. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az 6vodavezetd €s az altala meghatalmazott személyek.

15.Az 6voda alapveto feladata a Waldorf-pedagogiai alapelveknek és modszereknek megfeleld
6vodai nevelés, iskolara elokészités. Az 6voda szellemi miikodését a Helyi Pedagogiai Program

hatarozza meg.



I11. Az Ovoda szervezeti felépitése

Az 0voda szervezeti egységei

1. Pedagogiai kollégium
1.1.Intézményvezetd
2. Sziil6i kozosség
2.1.Sziv csoport
2.2.Gazdasagi csoport
2.3.0perativ csoport
3. Ovodaszék

Az egyes szervezeti egységek meghatarozasa és feladatkore:

1. Pedagogiai kollégium

1.A Waldorf-pedagogiai elvek alapjan a gyermek ovodai nevelésében résztvevok, mint a
Pedagogiai kollégium tagjai, azonos jogokkal és kotelezettségekkel rendelkeznek. Kivételt
képeznek az intézményvezeté munkaltatoi statuszabol eredd jogok és kotelezettségek.
Ovodankban a gyermekek nevelésében részt vesznek:

- acsoport két vezetd 6vondje (egyikdjiik az intézményvezetd),

- a délutanos 6vono

Pedagdgiai dontési helyzetekben a csoportot vezetd ovondk hataroznak. A Pedagogiai
kollégiumot jogszabalyokban, valamint jelen szabalyzatban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetnek meg.

2. A Pedagobgiai kollégium tagjai egyiitt valdsitjdk meg a nevelési programban meghatarozott
valamennyi tevékenységet. Ennek soran az egyes pedagogiai és gyakorlati feladatokat egymas
kozott megosztjadk szabad belatasuk szerint, akar napi, akar heti, akar mas rendszeres ritmusban
valtakozva 1gy, hogy azonos ardnyban részesedjenek a gyermekekkel valdo kozvetlen
foglalkozasokban és gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokban. K6z6s munkavégzésiik

feltételezi a szoros egylittmiikodést, egymas megbecsiilését, egyéniségiik és meggydzddésiik



kolcsonods elfogadasat és tiszteletben tartdsat. A munkajuk soran felmeriild kérdéseket
egymassal kotetlen formaban vitatjdk meg, ezen feliil a hetente tartott pedagdgiai
megbeszéléseken 1dordl idore atfogdan értékelik az Gvodaban folyd nevelési munkat. Szakmai
egyetértés hianyaban kiilsé mentorhoz, egyéb vitas kérdésekben az Ovodaszékhez fordulhatnak

allasfoglalas érdekében.

3. A Pedagogiai kollégium legfontosabb feladata a pedagodgiai program egységes megvaldsitasa
— biztositva ezzel a Waldorf-pedagogiai alapelveknek megfelelé meleg, oldott 6vodai
kornyezetet az 6vodaba jaré gyermekek szamara. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
Pedagbgiai kollégium véleményezési és javaslattételi, egyetértési vagy dontési jogkorrel
rendelkezik jogszabalyokban és jelen szabdlyzatban meghatarozott, az intézményt érintd

minden iigyben.

4. A Pedagogiai kollégium véleményét ki kell kérni:

- anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésének elkészitésé¢hez,

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben,

- a Sziv csoport ¢s a Gazdasagi csoport tagjainak megvalasztasakor, az 6vodai élet
operativ feladatainak elvégzését vallalok személye (operativ csoport) kérdésében.

- miikodé Ovodaszék vagy Gazdasagi csoport hianyéban a gazdasagi tigyekért felelds
személy (sziil6) felkérésekor

- miikodsé Ovodaszék vagy Sziv csoport hianyaban a kozosségi tigyekért (Sziv csoportos

feladatokért) felelds személy (sziil6) felkérésekor

5. A Pedagogiai kollégiumnak egyetértési jogkore van:

- apedagogiai program elfogadasanal,

- anevelési év Eves munkatervének jovahagyasanal,

- ajelentkezési kérelmek elbiralasanal,

- iskolaérettség kérdésében torténd allasfoglalds kialakitasanal,

- azegyes gyermekeket vagy a gyermekko6zosség egészeét érintd pedagogiai vagy egyeb
jellegli kérdésekben torténd allasfoglalas kialakitasanal,

- Uj pedagogussal vagy kisegité munkavallaldval létesitendé munkaviszony 1étrehozasa
esetén,

- minden olyan kérdésben, amely az 6voda ¢€letét az érvényes 6vodai

dokumentumok (HOP, Szmsz, Hazirend) szabalyozasatdl eltérden érint



6. A Pedagoégiai kollégium tagjai kdozdsen dontenek:

- pedagogiai kérdésekben. Amennyiben a nevel6k kozos allaspontot nem tudnak
kialakitani, €s a pedagogus mellett mentor tevékenykedik, a pedagdgiai kollégium a
mentorhoz fordul szakmai segitségért.

- gyermekek dvodalatogatas aloli felmentése kérdésében (betegség, magatartasi
probléma vagy mas indokolt esetben)

- koltségvetésben pedagogiai eszkdzokre, fejlesztésekre szant pénzosszeg
felhasznalasarol.

A dontést csak egyhanglisag esetén tekinthetd érvényesnek. A dontéseket irasban rogzitik.

7. A Pedagdgiai kollégium az 0j nevelési évet megeldzden, juniusig elkésziti azon fejlesztések
korét, amelyek a pedagogiai munka magasabb szinvonalu ellatasat segitik, €s javaslatat —a

fontossagi sorrend megjeldlésével és annak rovid indoklasaval — a Fenntartonak atadja.

8. A Pedagogiai kollégium feladatainak ellatasa érdekében iilést (6vondi konferencia) tart. Az
ilések tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni. Az 6vondi
konferencia vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok képvisel6jét meg
kell hivni.
A nevelési év tervezett iilései az alabbiak:

- évnyito Ulés,

- hetenkénti iilés,

- évzard ulés.

Az 6vondi konferencidkrol tartalmi jegyzokonyv késziil, amelyet a Pedagogiai kollégium

minden tagja alair, majd a jegyzOkodnyv az intézmény irattaraba kertil.

9. A Pedagogiai kollégium az intézményben foly6 pedagdgiai munka tdmogatasa érdekében a
tapasztalt Waldorf-6vodapedagogusok koziil mentort valaszthat. Ha a mentor barmilyen
dijazasban részesiilne, a mentor segité kozremiikodése csak az Ovodaszék el6zetes
jovahagyasaval vehetd igénybe.

A pedagogiai kollégium tagjai a mentorral rendszeres kapcsolatot tartanak fenn, amelyek soran
a mentor figyelemmel kiséri a nevel6k munkdjat és ezzel betekintést nyer az 6voda életébe.

A mentor a gyermekek nevelésében kozvetleniil résztvevoket — barmely problémajuk esetén —

szakmai tanacsokkal segiti.



1.1. Intézményvezeto (vezeté 6vono)

1.1.1.

Az intézményvezetd biztositja az intézmény szakszerl és torvényes mitkodését.
Felel6s az intézmény megfeleld gazdalkodasaért, a fenntarto altal rendeltetésre
bocsatott eszkdzok elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrokre.

. Az intézményvezet feladat- €s hataskore:

a Pedagogiai kollégium egyetértésével dontést hoz személyi kérdésekben;

egyeztet a fenntartoval az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben;

egyeztet a fenntartdval az éves koltségvetés tervezésekor

rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany,

természeti csapas, a pedagogusok betegsége €s a helyettesités

megoldhatatlansaga esetén vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény

mukodése nem biztosithato;

Osszehangolja a gyermekvédelmi munkaval és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos tevékenységeket;

megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat;

kapcsolatot tart a védéndvel, az orvossal, egyéb egészségiigyi intézményekkel, kiilsé
szervekkel;

a nevelési programban és a vonatkoz6 jogszabalyokban eldirt

nyilvantartasokat, naplokat naprakészen vezeti, azokat rendszeresen

ellenorzi;

az intézményt képviseli kiilsé személyekkel szemben;

képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
gondoskodik a sziil6i fogadoorak, csaladlatogatasok megtartasarol;

felel6sséget vallal az SZMSZ, a Helyi Ovodai Program, a Hazirend elkészitéséért,
szlikség esetén modositasaért;

a pedagogiai kollégium tagjaival kozosen elkésziti a nevelési év Eves munkatervét;

a tobbi ovondvel kozds pedagdgiai munka sordn illetve a Pedagogiai kollégium

konferenciain tdjékozodik a pedagdgiai munka mindségérol;
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- adatszolgaltatasi és értesitési kotelezettsége van a hatdsagok €s a fenntarto felé, de ezen
kotelezettségét atruhazhatja a pedagogiai kollégium tagjainak

- gyakornoki mindsitéssel rendelkezd pedagoégus esetén dont a mentor pedagodgus
személyérol,

- véleményezési és javaslattételi joga van az Ovodaszéki tagok megvélasztasakor, az
ovodai élet operativ feladatainak elvégzését vallalok személye (operativ csoport)
kérdésében

- miikodd Ovodaszék vagy Gazdasagi csoport hidnyaban gazdasagi iigyekért felelds
személyt (sziilét) kér fel a Gazdasagi csoport feladatainak ellatasara — a Pedagdgiai
kollégium véleményének figyelembevételével.

- miikodd Ovodaszék vagy Sziv hidnyaban kozosségi tigyekért felelds személyt (sziilot)
kér fel a Sziv csoport feladatainak ellatasdra — a Pedagogiai kollégium véleményének
figyelembevételével.

- aPedagogiai kollégium egyetértésével dont a jelentkezési kérelmek elbiralasaban;

- a Pedagodgiai kollégium egyetértésével dont az egyes sziiloi javaslatokkal vagy
kérelmekkel kapcsolatban

- a Pedagobgiai kollégium egyetértésével kialakitja allasfoglaldsat iskolaérettségi
kérdésekben.

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

- dont sziildk szokasostol eltérd bent tartdzkodasardl - a Pedagogiai kollégium tagjaival
egyetértésben

- a Pedagogiai kollégiummal egyetértésben dont minden olyan miikodéssel kapcsolatos

iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdorbe.

1.1.3. Az intézmény vezetdje munkaltatdi jogkort gyakorolt az intézmény minden

alkalmazottja tekintetében.

1.1.4. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az intézmény
vezetdje (mint kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy) irhat al4.
Az dvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhato. A kiadmanyozasi jog

atruhazéasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felelsségét.
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1.1.5. Az intézményvezetd kotelezd drakedvezményét nyitva tartasi idében a Pedagogiai
kollégium egyetértésével veszi igénybe.
Amennyiben az intézményvezet6 feladatait megosztja a pedagogiai kollégium tagjaival,

ugy az 6rakedvezményt is meg kell osztania.

2. Sziiloi kozosség/Sziiloi szervezet

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére €s kotelességiik teljesitésére
Sziil6i kozosséget, Sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

Ovodankban a Sziiléi kozosség tagjai egyben a sziiléi egyesiilet (Csillagszem Waldorf Ovoda
Sziil6i Egyesiilet) tagjal.

A Sziil6i kozosség elsddleges feladata az 6voda mindennapi miikddése sordn felmeriild
gyakorlati feladatok ellatasa: az anyagbeszerzés, a hétvégi takaritas, a helyiségek, a berendezési
targyak és jatékok karbantartasa és felujitdsa, a kertgondozas, az 6voda mikddésével
kapcsolatban felmeriild gazdasagi teenddk (fizetési kotelezettségek, palyazatok stb.)
bonyolitasa, valamint minden olyan teendé ellatasa, amely az 6voda zavartalan mitkkodéséhez
sziikséges. A Sziilo1 kozosség e feladatok ellatdsat maga szervezi: a szilok egymas kozott
aranyosan megosztjak a takaritasi, bevasarlasi teenddket, valamint a kiilon szakértelmet nem

igényld teenddket. Az egyéb munkakat szakemberrel végeztetik el.

A Sziil6i kozosség két taggal képviselteti magat az Ovodaszék iilésein (egy Sziv csoportos és
egy Gazdasagi csoportos taggal).
A Sziil6i kozosség a rabizott feladatokban dontési joggal rendelkezik, de dontéseit az

Ovodaszéknek jova kell hagynia.

2.1. Sziv csoport

A Sziv csoportot sziilok alkotjak.

A tagfelvétel meghirdetése Sziil6i esten , a sziil6i kozosség levelezolistajan e-mailben illetve az 6voda
falijsagjan torténik.

A tagok megvalasztdsa a tanévnyito Sziiloi esten torténik — titkos vagy nyilt szavazassal, neviik
kozzététele az dvodai sziil6i k6zosség levelezélistajan e-mailben, az 6voda honlapjanak belsé

hasznalatu oldalan illetve az 6voda faligjsagjan torténik.
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A csoport tagjainak mandatuma egy tanévre szol. A tagsag a tanév végén (augusztus 31-én)
automatikusan megsziinik. A tagok még egy évre Ujra megvalaszthatoak. A csoport tagjai

munkéjukat 6nkéntesen végzik.

A Sziv csoport akkor tekintheté megalakultak, ha legalabb két taggal rendelkezik.

A tagok egymadssal egyenranguian rendelkeznek jogokkal és viselnek kotelezettségeket a
csoport feladataival, munkdjaval kapcsolatban.

A Sziv csoport tagjai a hatékony €s kiegyensulyozott egyiittmikodés érdekében folyamatosan
kapcsolatot tartanak egymassal, informaljak egymast.

A Sziv csoport sajat iiléseirdl jegyz6konyvet készit.
A Sziv csoport egy taggal képviselteti magat az Ovodaszék iilésein.
A Sziv csoport tagja véleménynyilvanitasi és véleményezési joggal rendelkezik az Ovodaszék

ulésein.

A Sziv csoport altal vallalt feladatok az alabbiak:

a Pedagogiai kollégiummal egylittmiikddve segiti a kozosségi életet,

segiti a pedagogiai kollégiumot az tinnepek eld- és utomunkalatainak

megszervezésében, sziilok bevondsaban.

- gondoskodik az 6vodai sziil6 és gyermek név-, cim- és telefonlista vezetésérol,

- meghirdeti illetve emlékeztetdt kiild a soron kovetkezé Ovodaszéki tilésrél,
Osszegyljti és e-mailben megirja a napirendi pontokat legkésdbb 1 héttel az iilés
id6épontja elott,

- szilkség esetén mediatorként is segitik az Ovoda egyes szervezeti egységeinek

egyiittmiikodését, a sziilok és a pedagogusok kapcsolatat, segitenek problémas tigyek

rendezésében

Rendkiviili helyzetben, ha az Ovodaszék vagy a Sziv csoport megsziinik, akkor az dvoda
mukodésének tdmogatasara a Sziv csoportos feladatokat barmely sziild onként elvallalhatja
illetve a Sziv csoportos feladatok ellatdsara — a Pedagogiai kollégium véleményének

figyelembevételével - az intézményvezetd is felkérhet sziilot.
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2.2. Gazdasagi csoport

A Gazdasagi csoport szervezddése €s miikkodése megegyezik a Sziv csoporttal.

A Gazdasagi csoportot sziilok alkotjak.

A tagok megvalasztasa a tanévnyito Sziildi esten torténik - titkos vagy nyilt szavazéassal, neviik
kozzététele az dvodai sziiléi kozosség levelezdlistajan e-mailben, az 6voda honlapjanak belsd
hasznalata oldalan illetve az 6voda falitjsagjan torténik.

A csoport tagjainak mandatuma egy tanévre szol. A tagsag a tanév végén (augusztus 31.)
automatikusan megsziinik. A tagok még egy évre ujra megvalaszthatoak.

A csoport tagjai munkajukat onkéntesen végzik.

A Gazdasagi csoport akkor tekintheté megalakultak, ha legaldbb két taggal rendelkezik.

A tagok egymadssal egyenranguan rendelkeznek jogokkal és viselnek kotelezettségeket a
csoport feladataival, munkajaval kapcsolatban.

A Gazdasagi csoport tagjai a hatékony ¢és kiegyenstlyozott egyiittmiikodés érdekében
folyamatosan kapcsolatot tartanak egymadssal, informaljak egymast. A Gazdasagi csoport
iiléseirdl jegyzOkonyvet készit.

A Gazdasagi csoport egy taggal képviselteti magat az Ovodaszék iilésein.

A Gazdasagi csoport tagja véleménynyilvanitasi és véleményezési joggal rendelkezik az

Ovodaszék tilésein.

A Gazdasagi csoport altal vallalt feladatok az alabbiak:
- kapcsolattartas a fenntartoval (kiilondsen: eljuttatni hozza kell6 idében a szamlakat)
- a koltségvetés alakulasanak figyelemmel kisérése,
- segitségnytjtas a fenntartonak és az dvoda intézményének a sziil6i dijfizetések
kérdésében
- minden egyéb, az 6voda gazdasagi, pénziigyi kérdeéseivel kapcsolatos kérdés

kivizsgalasa, beszamol6 készitése az Ovodaszek vagy a Pedagogia kollégium szdméra

Rendkiviili helyzetben, ha az Ovodaszék vagy a Gazdasagi csoport megsziinik, akkor az 6voda
mukodésének tdmogatasara a (Gazdasagi csoportos feladatokat barmely sziilé oOnként
elvallalhatja illetve a Gazdasagi csoportos feladatok ellatdsdra — a Pedagogiai kollégium

véleményének figyelembevételével - az intézményvezetd is felkérhet sziilot.
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2.3. Operativ csoport

Az Operativ csoport tagjait sziilok alkotjak.

A Operativ csoport tagjait javasolhatja, felkérheti a Pedagogiai kollégium vagy az Ovodaszék,
illetve tagsagra onként jelentkezhet barmely sziilo.

A tagok kihirdetése a tanévnyitd sziildi esten torténik, neviik kézzététele az dvodai sziil6i
kozosség levelezolistajan e-mailben, az 6voda honlapjanak bels6é hasznalata oldalan illetve az

6voda faligjsagjan torténik.

A csoport tagjainak mandatuma egy tanévre szOl. A tagsag a tanév végén (augusztus 31.)
automatikusan megsziinik. A tagok még egy évre ujra megvalaszthatoak.

A csoport tagjai munkajukat dnkéntesen végzik.

A Operativ csoport akkor tekinthetd megalakultak, ha alcsoportonként legalabb egy-egy taggal
rendelkezik.

A tagfelvétel meghirdetése sziil6i, a sziildi kozosség levelezolistdjan e-mailben illetve az dvoda
faligjsagjan torténik .

A Operativ csoportban betoltott tagsag megsziintetését kezdeményezheti maga a tag vagy az

Ovodaszék barmely tagja.

A Operativ csoport az Ovodaszék illetve a Pedagogiai kollégium altal kért feladatokat hajtja
végre a kérésnek megfelelden. A tagok kapcsolata a Pedagogiai kollégiummal a feladatellatas
fiiggvényében folyamatos

A Operativ csoport alcsoportjai: karbantartdé csoport, kerti csoport, az 6voda honlapjat

fenntarto, kezeld csoport.

Az egyes alcsoportok tagjai egymassal egyenrang@ian rendelkeznek jogokkal és viselnek
kotelezettségeket a csoport feladataival, munkéjaval kapcsolatban. Az egy-egy alcsoporthoz
tartoz6 tagok a hatékony ¢és kiegyensulyozott egylittmikodés érdekében folyamatosan

kapcsolatot tartanak egymassal, informaljak egymast.
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2.3.1. Karbantarté csoport

- figyeli az 6vodaépiilet kiils6-belso allapotat, gondoskodik a karbantartasi munkalatok
elvégzésérdl — az Ovodaszék tajékoztatasa, egyetértése mellett,

- gondoskodik az 6voda sziikségletei szerinti mosasi, vasalasi feladatok szervezésérdl,
lebonyolitasarol,

- gondoskodik a takaritasi lista elkészitésérol, kifliggesztésérol, ellendrzi a takaritas
menetét,

- megszervezi az évi hdrom 6vodai nagytakaritast (kardcsonyi eldtt, huisvéti eldtt, nyari
sziinet végén)

- figyelemmel kiséri az 6voda elétti utcafront allapotat (gondozottsagat, tisztasagat,

télen csuszasmentességét),

2.3.2. Kerti csoport

- szervezi a kert apoldsat, gondozasat, a fiinyirasokat

- a Pedagogiai kollégummal egyiittmiitkodve megszervezi az 6vodai kerti napokat (a kert
ko6z0s rendben tartasara)

- tavasszal segiti az 6vondket a magasagyasok bevetésében,

- segitik az 6vondket a magasagyasok gondozasaban

2.3.3. Az 6voda honlapjat fenntarté, kezel6 csoport.

Feladata, hogy a pedagogiai kollégium kéréseinek megfelelden megalkossa, majd kezelje,

frissitse az 6voda honlapjat.
A Operativ csoport minden tagja koteles évente kétszer — az évnyit6 és az évzard —Ovodaszéki

ilésen megjelenni. Tanév végén irdsban beszamolnak az Ovodaszéknek munkajukrol,

tapasztalataikrol.
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3. Az Ovodaszék

Az 6vodaban a nevelé munka ¢€s az intézmény miikodésének segitése érdekében Ovodaszék

mukodik.

Az Ovodaszék tagjai: a Pedagogiai kollégium tagjai, egy Sziv csoportos sziil, egy Gazdasagi
csoportos sziild, a fenntartd képviseldje.
Rendkiviili helyzetben a Sziv csoportot és a Gazdasagi csoportot egy azonos szild is

képviselheti az Ovodaszékben.

Az Ovodaszék az a forum, ahol a pedagdgusok, sziilsk és a fenntartd egyiittmiikodése
megvalosul. Az Ovodaszék idérél idére attekinti és megvitatja az intézményben felmeriil6
Osszes (akar sziild1, akar neveldi, akar fenntartoi) igényt, €s szervezi az igények taldlkozasanak

modjat.

Az Ovodaszék iilésein tajékozodnak a pedagdgusok illetve a fenntarto a sziil6i tevékenységrol
¢s a sziilo1 kozosség allaspontjarol meghatarozott kérdésekben illetve a kozosségen beliil
felmeriild esetleges problémakrol.

Az Ovodaszék iilése megnyithatd, amennyiben mindharom oldal képviseltetve van.

Az Ovodaszék a felmeriilé igények szerint - de évente legalabb haromszor - tart tilést.

Az iilések idSpontjat az 6voda Eves munkaterve tartalmazza.

Az iilések id6pontjainak kihirdetése az 6voda falitijsagjan, az 6voda honlapjanak belsé
oldalan, a sziil6k altal hasznalt levelezdlistan e-mailben illetve a tanévnyitd Sziiléi

esten torténik.

Az iilés elétt minimum két héttel az Ovodaszék tagjai eljuttatjak napirendi pont javaslataikat
valamennyi Ovodaszéki tagnak. Az Ovodaszék tagjai koziil a Sziv csoportos sziilo feladata a
napirendi pontok Osszesitése és az emlékeztetd elkiildése mind az Ovodaszéki tagoknak mind

a sziil61 kozosségnek.
Rendkiviili tilést kell 6sszehivni, ha azt a Pedagogiai kollégium barmely tagja, a fenntarto vagy

barmely sziilé kezdeményezi, alapos indokkal, sziikség szerint, az Ovodaszék tagjai felé

irasban eldterjesztett témaban.
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Az Ovodaszék levezetd elndke az Intézményvezetd, a jegyzokonyvirot helyben vélasztjak.

Az Ovodaszék véleménynyilvanitdsi, véleményezési, javaslattételi jogkorrel rendelkezik az

intézmény egész miikodésével kapcsolatban, kiillondsen:

- a nevelés feltételeinek meghatarozasakor,

- az Szmsz, a Hazirend, a Helyi Ovodai Program, Eves Munkaterv
elfogadasakor, modositasakor.

- minden olyan kérdés esetén, amely az 6voda életét az érvényes dvodai

dokumentumok (HOP, Szmsz, Hazirend) szabalyozasatodl eltéréen érinti.
Az Ovodaszék elsdsorban konszenzussal alakitja ki véleményét és javaslatait.

Véleményezését és javaslattételét a felkérést kovetd 15 napon beliil irdsban kell megtennie,
azok megfogalmazasa az Ovodaszék sziil6i tagjainak (Sziv és Gazdasagi csoport) feladata.

Ha az Ovodaszék nem miikodik, akkor a Sziil6i kozosség véleményét kell kikérni.

Az Ovodaszék az 6vodaban tartja megbeszéléseit. Az Ovodaszéki iilésekrdl helyben

jegyzokonyv késziil.

A sziil6k az Ovodaszék iilésein részvételi joggal rendelkeznek.

Az Ovodaszéki iilésen részt vev sziild véleményt nem nyilvanithat, javaslatot nem tehet csak
akkor, ha jogot kap ra az Ovodaszéki tagok egyetértése esetén. Véleménynyilvanitasi,
javaslattételi szandékat legkésébb 3 nappal az Ovodaszéki iilés idSpontja elétt irasban jeleznie

kell az Ovodaszék tagjai felé.

IV. A miikodés rendje
1. A nevelési év rendje

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

id6 junius ho 15-ig tart — az évenként kiadott oktatasi miniszteri rendelettel meghatarozott
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kereteken beliil. A nevelési év helyi rendjét a Pedagogiai kollégium hatarozza meg és rogziti az

Eves munkatervben.

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

- az 6vondi konferencidk idépontjait,

- az 6vodai linnepek modjat és idopontjat,

- a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

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

- az Ovodaszéki iilések idépontjat

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

idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait és a balesetvédelmi
eldirasokat a pedagdgusok ismertetik a nevelési év elso sziildi estjén a sziilokkel. A hazirend és

a nevelési program az intézményben kifliggesztésre kertil.

Az 6vodai sziinetek napjai a pedagdgusok szamara nevelés nélkiili munkanapok. Munkéjuk egy
részét az 6vodaban, mas részét otthonukban végezhetik. Szabadsagukat a nyari sziinet ideje

alatt veszik ki.

Unnepek

A Waldorf-pedagogia hagyomanyai szerint az évoda az alabbi iinnepeket linnepli meg a

nevelési év soran:

- a gyermekek sziiletésnapja
- Szent Mihaly nap

- Szent Marton nap

- Szent Miklds nap

- Advent

- Vizkereszt

- Farsang
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- Atavasz kezdd napja
- Husvét

- Mennybemenetel

- Piinkosd

- Szent Janos nap — Nyar-iinnep

Az dvodai linnepekre vald késziilodés (felkésziilés) €s azok megtartasa a pedagogus feladata.
A késziilodés magaban foglalja az 6voda diszitését, a gyermekek részére az linnep hangulatat

tiikroz6 meglepetések elkészitését, amelybe bevonja a sziiloket is.

Az linnepek rendje:

- Az Betakaritas tinnepet az 6vond, a dajka és a gyerekek késziilddése eldzi meg, az linneplés
az 6vodaban, nevelési id6ben a sziilékkel kozosen torténik.

- A Marton-napi tinnepet az 6vond, a dajka €s a sziilok kozos késziilddése el6zi meg, az
iinneplés dvodan kiviili helyszinen €s nevelési idon kiviili idopontban torténik.

- Az Adventi linnepet az 6vond, a dajka €s a sziilok k6zos késziilddése eldzi meg, az iinneplés
az 6vodaban és nevelési idon kiviili idépontban torténik.

Az Adventi id6szak része az 6vodaban reggelente tartott rovid kdzos éneklés.

- A farsangi linnepet az 6vond, a dajka és a gyerekek késziilodése el6zi meg, az linneplés az
ovodaban, nevelési idoben a sziilokkel k6zosen torténik.

- A Mihaly napi iinnepet, Husvétot, Mennybemenetelt és Piinkosdot az ovondk a gyerekekkel
az ovodaban, nevelési idében linneplik meg, amelyekre alkalmanként a sziil6ket is
meghivhatja.

- A Nyar-iinnepet az 6vonok, a dajka és a sziil6k kozosen készitik eld, megtartasa sziil6i

részvétellel az 6vodaban torténik, nevelési idon kiviili idépontban.

Kirandulasok
Az 6voda a gyermekek, az 6vond, a dajka és a sziillok kozos részvételével kiranduldsokat

szervez, amelynek elsddleges célja a kotetlen egyiittlét, amely alkalmat teremt a kdzosség

tagjainak egymas mélyebb megismerésére a természet nyljtotta 6romok kozos élvezete kozben.
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A kirandulasokat munkasziineti napokon tartja az évoda a pedagogus és a sziilok kozos

szervezésében.

A o6voda a gyermekek részére nevelési napokon is szervezhet kirdnduldsokat. Ezek minden
esetben az 6voda kornyékén tett sétat jelentik. Az 6vodai csoportot legalabb két pedagdgus,
kisebb létszam esetén egy pedagdgus és a dajka kiséri. A pedagdgusok a tervezett kirandulasrol

a szuloket el6re értesitik.

Egyéb programok

Az 6voda részt vehet a Waldorf-kozosségek altal szervezett bazaron, vasaron. A sziilok és a
gyermekek nevelésében részt vevok kozos egyiittléteiken, illetve onalldoan és maguk készitette
targyakat kindlnak eladdsra a vasaron. A vasaron vald részvétel lehetOséget teremt mas
Waldorf-kozosségekkel is a kapcsolatteremtésre, a targyak értékesitése pedig bevételt jelenthet

a k6zOsség szamara.

Egyéb kozO0s program szervezését barki inditvanyozhatja, egyetértés esetén a szervezési
feladatok megosztasardl esetenként allapodnak meg a Pedagogiai kollégium tagjai és a sziil6i

kozosség.

2. Az intézmény munkarendje

Az intézmény nyitvatartasi ideje a mitkodési engedély szerint: 7.00 - 17.00.
A Pedagogiai kollégium javaslatara, fenntartdi hatarozat alapjan az 6voda a nevelési év
szorgalmi ideje alatt 7.30-15.45-ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje ugyanezen idépontokhoz igazodik.

A Waldorf-pedagobgiai elvek szerint a gyermek szamara megterheld, ha napi 4-5 6ranal tobbet
tartozkodik gyermekkozosségben. Az 6vodas kort gyermekek szamara az az idedlis, ha a
délutant sajat otthonukban toltik. Mindezt figyelembe véve elsddleges, hogy a sziildk 12.45-re

megérkezzenek a gyermekekért.

Azoknak a csalddoknak, akik azt szeretnék, hogy gyermekiik délutan is az 6vodaban legyen,

igényiiket irasban kell jeleznilik a Pedagogiai kollégium felé. Fontos, hogy az 6vodas délutani
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benntartozkodasa is egy, a gyermek szdmadra is atlathato rendszerben, allandé napokon torténjen

(semmiképpen nem ad hoc modon).
A gyermekek szdmara az 6vodai nap legfeljebb 15.45 6rdig tart.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti

kérelmek alapjan és a Pedagogiai kollégium egyetértésével.

Az 6vodai sziinetek alatt valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak a Pedagogiai
kollégium altal engedélyezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell

tartani.

A nevelési intézményben dolgozo pedagdgusok heti teljes munkaideje
- az 6vodaban foly6 neveldmunkébdl,

- az 6vodaban felmeriil6 egyéb teenddk ellatasabol,

- a neveldmunkara torténd felkésziiléshez sziikséges idobol,

- az 6vodan kiviili munkak ellatasahoz sziikséges (beszerzés stb.) idébal all.

Az intézményben minden alkalmazottnak kotelezd betartania az altalanos munka és

balesetvédelmi szabalyokat.

Bent tartézkodas rendje

Az 6vodaban az intézmény pedagodgusai, az 6vodaba jaro gyermekek és azok kozvetlen

csaladtagjai, a fenntart6 képviseldi tartézkodhatnak.

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

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

A bent tartdzkodast —meghatarozott cél érdekében - minden egyéb esetben kérni kell a
pedagogusoktol. A sziilok szokasostol eltérd bent tartézkoddsardl az intézményvezetd
pedagogus dont a Pedagdgiai kollégium tagjaival egyetértésben. Engedély esetén a kérelmezd

sziil6/sziilok feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az évoda teriiletén.
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Idegenek csak az intézményvezetd pedagogus engedélyével eldre egyeztetett idépontban
Iéphetnek az 6voda teriiletére — minden esetben az egyik 6vond, a dajka vagy a fenntarto

képviseldjének feliigyelete mellett.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai

Az intézmény hivatalos munkaidejében a gyermekek nevelésében kozvetleniil résztvevok
(6vondk, dajka) a munkaido teljes ideje alatt az intézményben tartdzkodnak.
Munkaiddben a pedagoégusok csak egymas tudomasa €s az 6voda zavartalan miikodésének

biztositasa mellett hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgusok munkaid6 beosztasukat egymassal egyetértésben cserélhetik el, ha valamilyen
rendkiviili okbol sziikséges. Ha ez a csere valamilyen okbdl tobb napon at fenndll vagy
folyamatos, akkor arrol a sziil6ket rovid idon beliil tajékoztatjak.

Minden pedagogustol (és a dajkatdl) is elvart, hogy az altalaban elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjukra vonatkozd szabéalyok, eldirdsok, utasitasok és szokasok

betartasaval végezzék dolgukat.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid kezdete elott
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munkaidejének letelte utani 15

percben az aznap hasznalt eszkozeit a helyiikre visszategye, elrendezze.

A pedagogusok napi munkaidd beosztdsa meghaladja a hat 6rat, ezért sziikség szerint 20 perc
munkakozi sziinetet igényelhetnek. A munkakdozi sziinetre a lehetdséget ugy kell megteremteni,
hogy az az 6voda miikddését, a gyerekek ellatasat ne befolyasolja illetve ne jelentsen tobblet

terhet a tobbi pedagdgus szamara.

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal. Az intézményi telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A
pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a

csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
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A helyettesités rendje

Minden dolgozonak kotelessége és egyben feleldssége is, hogy betegségét vagy mas okbol
torténd tdvolmaradasat haladéktalanul pedagogus tarsai tudomésara hozza, hiszen az dvoda

zavartalan miikodése érdekében a helyettesitést meg kell oldani.

Betegség miatt a munkabol kiesd csoportvezetd 6vondt a délutdnos 6vond helyettesiti illetve
két 6vond esetén az 6vondk egymast helyettesitik.
Az intézményvezetd — Pedagdgiai kollégium egyetértésével — helyettesité ovondvel is

szerzOdhet.

Az intézményvezetOt tavollétében teljes vezetdi jogkorrel ¢€s feleldsséggel a masik
csoportvezetd pedagogus helyettesiti. Dontései az intézményvezetd szobeli vagy irasbeli
egyetértésével ¢és /vagy a Fenntartd jovahagyasaval érvényesek. Amennyiben az
intézményvezetd-helyettes betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetdvé a
vezetdi feladatok atvallalasat, ugy a délutanos Ovodapedagdégus a munkakori leirasanak
megfelelden koteles a déleldttos ovondket helyettesiteni. Ebben az esetben a délutdnos 6vond
csak a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatja
meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. (Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idStartam mindsiil.) A teljes vezeti jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok és a sziildk tudomasara kell hozni

(értesités, kifliggesztés formajaban)

A pedagogusokat a helyettesitésért legalabb a torvényben meghatarozott mértékben és mddon

talora dij illeti meg.

Amennyiben hosszu tavon (két hétnél hosszabb ideig) sziikséges a helyettesités, gy az
intézményvezetd helyettesitd ovonét kell megbiznia vagy az Ovodaszék egyetértésével az

ovoda nyitva tartasat korlatozhatja.

Amennyiben a pedagdgusok egyidejli hidnyzasa miatt a gyermekek egész napos ellatdsa nem
megoldhato, az intézményvezetd kérheti a sziiloket, hogy gyermekeikért 12.45-re érkezzenek

meg vagy rendkiviili sziinetet rendelhet el.
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A pedagdgusoknak illetve a dajkanak a munkabol valé tdvolmaradasukat az
intézményvezetonek €s rajta keresztiil a Pedagogiai kollégium tagjainak eldzetesen jeleznie és
utolag igazolnia kell.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek a vonatkozod jogszabalyok szerint eljarni betegség esetén,

¢s a tappénzt igénybe venni.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Waldorf-ovodankban a pedagogusok — beleértve az intézményvezetd ovonét is — egylitt
valositjak meg a nevelési programban is tiikkr6z0d6 6vodai életet, egylitt dolgoznak a csoportban
a gyerekek kozott. Az o6vondknek igy folyamatosan lehetdségiik van ratekinteni egymas
munk3jara illetve a masikon keresztiil sajat magukra.

A Pedagogiai kollégium minden tagja részt vesz a heti pedagogia konferencidn, ahol egytitt
tekintenek vissza az adott napra, hétre, linnepre, egylitt ratekintenek arra, hogy a tervekbdl mi
valosult meg. Ezen kiviil gyermek megbeszéléseket és stadiumot (kozosen dolgoznak fel
antropozoéfiai szakirodalmat) tartanak. E folyamatos, kdz6s munka kolesonds pedagogiai
kontrollt tesz lehetdvé. Alapvetd elv kell, hogy legyen a pedagdgusok szamara egymas segitése
illetve az 6nnevelés.

A lelkiismeretes, torekvé pedagogiai munka, a Waldorf-pedagdgia megvalosulasa, az dvoda
torvényes mikodése a pedagogusok kozos feleldssége.

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

A pedagogusok minden tanév végén irasban értékelik sajat munkajukat. Az évzaro
konferencian atadjak egymasnak onértékeléseiket és kdzosen tekintenek ra egymas munkajara.
Ekkor keriil sor a munkakéri feladatok attekintésére, az Eves munkatervben illetve a

Feladatellatasi tervben egyénileg vallalt feladatok, kotelezettségek teljestilésére.
Az intézményvezetd pedagogus kotelezettsége, hogy az intézményi dokumentumok vezetése

pontos és naprakész legyen. Az Eves munkatervben, azon beliil a Feladatellatasi tervben keriil

rogzitése a pedagdgusok kozotti munkamegosztas az intézményi dokumentumok tekintetében.
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Az intézményre vonatkozo ovo, védo eléirasok

Az dvoda vezetdje felelds az 6vodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért €s a gyermekbalesetek megeldzéséért.

A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek allando javitasa az intézmény vezetdjének feladata.
Minden pedagogus altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa,
illetve az erre iranyuld ismeretek folyamatos atadasa. Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

Az 6voda munkavédelmi feleldse az egészséges €s biztonsagos munkaveégzes targyi feltételeit

a munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi.

Minden o6vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Ha a gyermeket baleset éri, a
vele foglalkozd 6vodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtds. A gyermekbalesettel

kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitése az intézményvezetd kotelessége.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
- a berendezések rendeltetésszeri hasznalatara,
- az 6voda rendjének és tisztasdganak megdrzésére,
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékossagra,
- tliz-, baleset- és egészségvédelmi elbirasok megtartasara,
- az 06voda teljes teriiletén a dohanyzas és alkoholfogyasztas melldzésére,
- az 0vodaval szomszédos ingatlanok lakoi érdekeinek figyelembevételére (kiilonos

tekintettel a szomszédos hazak el6tti rész illetve a kocsi bejard szabadon hagyasara).
A gyermekek biztonsaga illetve az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az utcai
bejaratot és az épiilet bejarati ajtajat a pedagogusok zéarva tartjdk a gyerekek megérkezését

kovetden 8.45 oratdl a gyerekek elviteléig.

Az intézményhez kulccsal rendelkeznek az intézmény dolgozoi, a fenntartd képviseldje, egy

szill6 (lehetéség szerint az egyik Ovodaszéki tag) valamint egy ,takarito-kulcs” 4l
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rendelkezésre, amelyet a pedagogus atad a hétvégi takaritdsban soron kovetkez6 sziilonek, aki

azt hétfon reggel visszaadja.

Az intézmény nyitvatartdsi ideje utan tdvozo6 pedagdgus zarja le az épiiletet, fiitési szezonban a

termosztat alacsony hdéfokra allitja.

Az intézmény balesetmentes €s biztonsagos hasznalhatosagaért €s az intézményben 1évo
eszkdzok karbantartasaért a fenntarto felel.

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

javitas utan lehetséges.

Az intézményben, annak felszereltségében €és a berendezési targyaiban okozott kart a

karokozonak meg kell tériteni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

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

- Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

- Az épiilet kiliritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informdaciodja alapjan az intézményvezetd dont, akadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

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

Reklamtevékenység

Az intézmény teriiletén reklamtevékenység nem folytathaté, az 6voda nevelési elveivel
Osszeegyeztethetd, a Waldorf pedagdgiat népszeriisito vagy azzal 6sszhangba hozhato hirdetés

az dvodavezetd engedélyével helyezheto el a falitijsagon.

Az 6voda teriiletén politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6tédo szervezet nem

miikodhet, politikai vitaknak, politikai vonatkozasu megnyilvanulasoknak teret nem adunk.
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3. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Kapcsolattartas a fenntartoval

Az 6voda fenntartoja Eziisthegy Oktatasi Nonprofit Kft, amely a Csillagszem Waldorf Ovoda
megtartasaért, fenntartasaért alakult.

A fenntart6 képviseldjével az Ovodaszéki iilések alkalméval talalkozhatnak a pedagogusok. A
Pedagogiai Kollégium tagjai minden tanév végén irdsban beszdmolnak a fenntartonak az

ovodaban foly6 pedagogiai munkardl illetve atfogdan az intézmény miikdésérol.

Kapcsolattartas Waldorf-intézményekkel és —szervezetekkel

Waldorf-6vodai csoportunk bekapcsolodik a regionalis, orszagos, és nemzetkozi szinteken

folyo kozos pedagdgiai munkdba, ami szakmailag segiti és tamogatja.

crer

évente tobbszor kozos konferencidn vesznek részt, melynek helyszineként mindig a régid egy-
egy ovodajat jelolik ki kzos megegyezes alapjan. A pedagogusok a kozos konferencidkrol csak

indokolt esetben maradhatnak tavol.

Ovodank tagja a Magyar Waldorf Szovetségnek, mely a tagsagiba tartozé magyarorszagi
Waldorf-6vodak ¢és fenntartoik kozos tevékenységével ellatja az alternativ Waldorf-
Ovodapedagdgiai Programhoz kapcsolodé feladatokat, a Waldorf-pedagogia altalanos név- és
mindségvédelmét, és a Waldorf-intézmények, intézményfenntartok

érdekképviseletét. Allasfoglalasokkal és ajanlasokkal segiti az intézmények feladatellatasat.

A Waldorf Szdvetség altal szervezett konzultaciokon, rendezvényeken az 6vodapedagdgusok
koziil legalabb egynek részt kell vennie. Az 6vondk - akadalyoztatasuk esetén - a sziildi
kozosség egy tagjat irdsban felkérhetik, megbizhatjdk a konzultacion, rendezvényen vald
részvétellel. Az atruhazott részvételi jog kotelezi a megbizott sziil6t, hogy a konzultacion,

rendezvényen elhangzottakrdl irasban beszamoljon a Pedagdgiai Kollégiumnak.

Folyamatos kapcsolatra toreksziink a Magyar Waldorf Szovetség fenntartasiban miikodo
pedagodgiai-szakmai szolgaltato intézettel a Waldorf Hazzal, mely orszagos pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat nyujt a Waldorf-pedagogia teriiletén.

A kapcsolattartd minden tanévben aktualisan a Feladatellatasi tervben megjeldlt 6vond.
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A kapcsolattartas modja lehet: telefonbeszélgetés, elektronikus levelezés vagy eldre egyeztetett

idépontban személyes megbeszélés.

Kapcsolatot apolunk a kozeli Waldorf-iskolakkal.

Hospitalni hivjuk 6vodankba a kovetkezd tanév osztalytanitoit, segitjiik Oket az iskolédba
késziilé gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban. Altaluk nyomon tudjuk kovetni volt
ovodasainkat iskolai éveik soran.

Olyan pedagogia esteket is szerveziink, ahol az el6adok az iskoldk tanitoi, tanarai.

Ezeken feliil a kapcsolattartdas modja lehet: telefonbeszélgetés, elektronikus levelezés vagy
eldre egyeztetett iddpontban személyes megbeszélés.

A kapcsolattartd minden tanévben aktudlisan a Feladatellatasi tervben megjeldlt 6vond.

Kapcsolattartds egészségiigyi szervekkel (orvos, védong):

Ovodank szerzédésben all hazi gyermekorvossal és védéndvel, akik évente egyszer végeznek
vizsgalatokat az 6vodaban.

A kapcsolattartd minden tanévben aktualisan a Feladatellatasi tervben megjeldlt 6vond.

Kapcsolattartdas pedagogiai szakszolgdlattal

Amennyiben egy kisgyermek egyéni fejlddése megkivanja illetve iskolaérettségi kérdésekben

a Varazsvirag Pedagbgiai Terdpias Egyesiiletet keressiik meg.

”ror

4. Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapt masolatat:
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- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositésa,
- az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni

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

A dokumentumok tarolésa a KIR rendszerében torténik.

Az 6voda szamitogépén egy kiilon e célra létrehozott mappéaban is eltaroldsra keriilnek a
dokumentumok. A mappahoz vald6 hozzaférés joga korlatozott, ahhoz kizardlag az
intézményvezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi
kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda alapdokumentumai a Helyi Ovodai Nevelési Program, a Hazirend és az SZMSZ

nyilvanosak.

Hiteles masolataik elkérhetek otthoni tanulmanyozasra, maximum 2 napra, ill. megtekinthet6k

az 6voda belsé levelezdlistajan és honlapjan — www.csillagszemwaldorf.hu
A Hazirend a gyermekek 61t6zdjében kertil kifliggesztésre.
Az 6vodavezetd minden tanév elsé Sziiloi korén tdjékoztatja az 0 sziiloket a dokumentumokrol,

a felmerulo kérdésekre valaszt ad.
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6. Hivatali titok megorzése

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az

6voda jo6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban  annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

7. Panaszut

Az intézménnyel kapcsolatban allo sziil6ket panasztételi jog illeti meg. A sziil6knek joga, hogy

a felmertil6 kérdéseikre valaszt kapjanak, problémaik meghallgatast és megoldast nyerjenek.

Panaszt tenni irasban és olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,

illetve jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az Pedagogiai Kollégium kdteles

megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A minden évben aldirt Sziildi megéllapodasban megtalalhatoak a sziilék és pedagdgusok
egyiittmiikddésének feltételei, 6sszegezve mindaz, amit a pedagogusok és a sziilok vallalnak,

elfogadnak a gyermekek nevelése érdekében.

Az egyiittmiikddés alapjat képezi, hogy mig a pedagdgusok tiszteletben tartjak a sziil6i jogokat,
addig a sziilok elfogadjak a pedagogusok jogait €s azt, hogy pedagdgiai kérdésekben az 6vondke

a szakmai feleldsség.
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A Waldorf-6vodai kozosség egy organikus kozosség, igy konfliktus is el6fordulhat az

intézményben. A krizisek a fejlodés természetes velejaroi.

Az 6vodéban, ugyanakkor, gyermekeket nevelni csak bizalommal teli 1égkorben lehet — ez a
gyermekek alapvetd érdeke. Sziikség esetén mindent meg kell tenni a bizalom helyreallitasa

érdekében.

A Panaszut célja az 6vodai ¢élet mindennapjai sordn keletkezd nehézségek, problémak megfeleld
szinten, moédon és a legkorabbi idopontban valé megoldasa. A szabalyozas érintettjei: a

Pedagodgiai Kollégium tagjai és a sziilok.
Panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (a szild sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport
o6vodapedagdgusdhoz fordul problémajaval. A csiitortok délutanok lehetdséget biztositanak,
hogy eldre egyeztetett idopontban a sziilok és pedagdgusok személyesen talalkozzanak, csaladi
beszélgetésekre keriiljon sor. Az 6vodapedagdégus meghallgatja a panaszt s amennyiben

lehetséges, tisztazza a panaszossal az ligyet.
Felel6s: 6vodapedagogusok. Hataridé: 10 munkanap.

Il. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt a Pedagogiai Kollégium felé. A Pedagogiai

Kollégium egyeztet az érintettel.
Felel6s: 6vodavezetd. Hataridé: 10 munkanap.

I1l. szint: A panaszkezelés folyamataba az 6vondk vagy az érintett sziil a Sziv csoport

kozremiikodését kérhetik.
Felel6s: 6vodavezetd. Hataridé: 10 munkanap.

IV. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt az Ovodaszék felé. A vezetd
az Ovodaszék bevonasaval, meghallgatja a panaszt és kozosen megoldasi javaslatot tesznek a

probléma kezelésére.

Felel6s: 6vodavezetd ¢és a Fenntartd. Hatdridd: 15 munkanap.
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V. szint: Sziikség esetén kiilsé szakmai segitség (példaul mentor vagy mediator) is bevonhato a

folyamatba.

Felelds: 6vodavezetd és a Fenntartd. Hataridd: 20 munkanap

VI. szint: A panaszos az Intézményen kiviil keres megoldast. Ebben az esetben az eljarasokat

jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg: igy a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet.

Az egyeztetést, megallapodast — barmely szinten torténik — mindig irdsban is rogziteni kell.
Eredményesnek akkor tekinthetd a panaszkezelés folyamata, ha az minden fél szamara

megnyugtatéan zarul.

Sziikség esetén a pedagogusok is élhetnek a panasztételi joggal, igényelhetik problémaik

meghallgatasat és megoldasat.

., Gyogyir csupan az, ha az egész kozosség az egyes ember lelkének tiikrében képzodik, s az egyes

ember lelkének ereje hat a kozésségben.” (Rudolf Steiner: A szocialis etika mottdja)
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8. Mellékletek

L szami MELLEKLET

A KOZERQEKﬁ ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
MEGISMERESENEK A RENDJE

A kdzérdekii adat irdnti irasbeli igényeket az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata
szerint kell kezelni —melynek felelése az 6vodavezetd - az alabbi eltérésekkel:

1. A szignalas és az iktatds sordn az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a ,,K6zérdeki
adatkérés” megjegyzéssel kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekii adat iranti igényt tartalmaz.

2. A kozérdekl adat megismerésére iranyulo igénynek a beérkezését koveto legrovidebb
1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni.

3. Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil, az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal
kapcsolatban felmeriilt munka- €s anyagkodltség mértékéig terjedéen — koltségtéritést kell
megallapitani, amelynek 0sszegét az igényld kérésére eldre kozolni kell.

4. Amennyiben az igényelt kozérdekli adat az 6voda honlapjan mar kozzétételre keriilt,

a valaszban az igényld figyelmét erre a koriilményre fel kell hivni; a kdzzététel azonban nem
mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

5. A kozérdekii adat megismerése irdnti irasbeli igényt, ha az nem teljesithetd 8 napon
beliil, irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus
levélben kell elutasitani.

6. Az elutasitast tartalmazo valasznak az elutasitas indokait, tovabba a jogorvoslatra
vonatkoz6 tajékoztatast is tartalmaznia kell.
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IL. szama MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASOK

1. Az 6vodapedagogusok munkakori leirasa

(1) A munkakdr célja : a Waldorf-pedagogiai elveknek és kdvetelményeknek

figyelembe vételével és betartasaval a gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése. A
csaladi nevelés kiegészitése.

(2) Az 6voda pedagdgusaval szemben elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva képes az 6nalld
- munkavégzésre és azt teljes feleldsséggel teszi.
- Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld,
egylittmiik6dé magatartast tantsitani.
- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott nem sérti meg.
- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
- Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.
- Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
- A pedagobgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén,
valamint a maganéletben is betartja.
(3) A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagégiai-szakmai feladatok

1.

2.

3.

4.
S.

~

© o

Kotelezd oraszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti és ellatja azokat a pedagogiai és
gyakorlati teenddket, amelyeket a helyi nevelési program megfogalmaz.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, ennek érdekében a csoportot egyetlen
pillanatra sem hagyhatja feliigyelet nélkdil.

Kortiiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (épiileten beliil,
udvaron, kirandulasok, sétak alkalmaval).

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a csoportban.

Gondoskodik a gyermekek sziikségleteinek maximalis kielégitésérol.

A csoport egészséges ¢letmodjanak és a gyermekek egészségének megdrzése érdekében
gondoskodik a higiéniai kovetelmeények megtartasarol.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas 6vodai élethez sziikséges feltételeket
(hely, 1d96, eszkdz).

Az 6voda kornyezetét biztonsagosan, esztétikusan alakitja.

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

10. Feladata az 6vodai linnepek el6készitése és lebonyolitasa.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

11. A helyi nevelési program ¢és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges

modositasdban aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magéara nézve kotelezonek tekinti.

12. Az SZMSZ- ben, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és

betartatja a gyermekekkel és azok sziileivel.

35



13. A mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz.

14. Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés. Ezért részt vesz a
Waldorf-pedagdgusok részére szervezett konferencidkon €s egyéb tovabbképzéseken,
folyamatosan képzi magat.

15. Kozvetlen és rendszeres kapcsolatot alakit ki a sziildkkel. Meghatarozott
rendszerességgel fogaddorakon, ill. sziil61 korokon tajékoztatast ad a gyermekek egyéni
¢s csoportos Ovodai életérdl és a felmeriild egyéb témakrol.

16. Nyomon kdveti a gyermekek hianyzasat, a mulasztasi naplot naprakészen vezeti.

17. Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir. Javasolhatja a gyermek
szakorvosi, pszicholodgiai vizsgalatat, nevelési tanacsado ill. hatranyos helyzetben 1€vo
gyerekek esetében csaladsegitd szolgalat igénybevételét.

18. Segiti a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasat.

19. Kozremiikodik az 6vodai felvételik lebonyolitasaban.

20. Csaladlatogatas keretében tajékozodik a gyermekek otthoni kdrnyezetérol.

21. Rendszeresen vezeti a csoportnaplot és a gyermekek személyiséglapjat.

Egyéb szabalyok:

22. Varatlan tdvolmaradasat, hidnyzasat a helyettesités (Erre vonatkozd szabalyt lsd.
SZMSZ-ben) megszervezése érdekében eldzd nap, de legalabb a munkakezdés eldtt
bejelenti.

23 . Munkavégzése soran betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat, Munka Torvénykonyve, valamint a Koézoktatasi Torvény
rendelkezéseit.

24 Titoktartasra koteles: a nevelomunkaval kapcsolatban tudomasara jutott informaciot a
kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint koteles kezelni.

A munkak®dri leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja!

Nyilatkozat

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

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

Kelt:

munkaltatd alairasa P.h. munkavallalo alairasa
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2. Az 6vodavezeto munkakori leirasa

(1) A munkakor célja: az intézmény munkajanak szervezése, torvényes miikodésének
biztositasa, képviselete, tanligy-igazgatasi, munkaltatoi-személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok ellatésa.

(2) Az 6voda vezetdével szemben elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

- Az 6voda vezetdjeként tevékenységével felelds az intézmény szakszer(i és
torvényes muikodtetéséért.
- Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto érdekeit.
- Kozremiikddik a fenntartoi dontések eldkészitéseben.
(3) A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagogiai-szakmai feladatok

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyi nevelési program megvaldsulasat, amennyiben
sziikséges, kezdeményezi annak modositasat. NevelOtestiileti elfogadtatisa utdn
biztositja a sziiléi kozosség véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a
fenntartonal.

2. Gondozza az intézmény SZMSZ-ét és hazirendjét, jol lathatd helyen kifiliggeszti €s
gondoskodik arrol, hogy minden Gjonnan érkezd sziild megismerhesse.

3. Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az dvoda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat.

Megszervezi a gyermekek évente egyszeri egészségiigyi vizsgalatat.

Az éves normativa igénylésben ¢€s elszdmolasban korrekt adatokat szolgaltat.

N GA

Munkaltatoi feladatok

9. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az 6voda alkalmazottai felett.

10. Elkésziti a munkabeosztasokat.

11. Szabadsag-nyilvantartast vezet, gondoskodik a szabadsagok torvényes kiadasarol.

12. Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, Osztonzi a jo
munkahelyi [égkor megteremtését.

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

14. Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat.

15. Szervezi és iranyitja a nyari takaritasi és feljitdsi munkalatokat.

16. A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, baleseti
forrasok megsziintetésérdl haladéktalanul gondoskodik.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok
17. Szervezi az dvoda ligyviteli munkajat a mindenkori jogszabalyok szerint.
18. Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és

gondoskodik az iktatasukrol.
19. Biztositja a pontos adatszolgaltatast.
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20. Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettségek
21. Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn az ovodan beliil:
- a szilokkel
- az Ovodaszék képviselGivel
- egyéb sziiloi tisztségviselokkel (palyazatfigyeld, gazdasagis, karbantarto...)
Az ovodan kiviil:
- fenntartoval
- helyi 6nkormanyzattal
- Waldorf szervezetekkel
- nevelési-oktatasi tarsintézményekkel

Informacioszolgaltatasi kotelezettségek

22. Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilék, a fenntart6 és a nevelGtestiilet felé.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat

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

kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Kelt.:

munkaltatd alairasa P.h. munkavallalo alairasa
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3. A dajka munkakori leirasa

A munkakor célja:

A Waldorf-pedagogiai elveknek ¢és kovetelményeknek figyelembe vételével az
ovodapedagdgusok munkajat segitd feladatok ellatasa. Részvétel a gyermekek koriili gondozasi
feladatokban Az 6voda helységeinek és berendezéseinek a tisztan tartasa.

Munkdjat az 6vodapedagogusok irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
6voda vezetdje.

Személyével szemben elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval hasson az 6vodas gyermekek
fejlodésére. Tirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Tisztelje a gyermeket, a szlil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomasara jutott pedagogiai informéaciokat titokként kezelje.

A gyermekek 6vodai magatartasarél, az 6voda belsoé életérol, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat!

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket koteles az 6vodapedagdgushoz irdnyitani.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

1. Segit a gyermekek Oltoztetésében, az udvarrél bejovoé gyerekek tisztalkodasi
teenddinek ellatasaban.

2. Elkésziti a gyermekek tizoraijat, ebédjét, uzsonnajat.

3. Az étkezés utan kozremikodik az edények leszedésében, a csoportszoba

rendjének, tisztasdganak helyreéllitasdban. Szelldztet, asztalokat, székek elrendezi, a
padlot felsepri, felmossa.

4. A gyerekek udvari tartézkoddsa alatt felsopri az 61t6z6t.

5. A konyhaban elhelyezett szennyes edényeket a mosogatd gépbe helyezi, illetve kézzel
elmossa, szaradas utan a helyiikre pakolja.

6. A konyhaban a mosogatdé medencéket és a kézmosot kifertOtleniti, a tlizhelyet és
az asztalt letorolgeti, a padlot fertStleniti.

7. A nap végén, a gyermekek tadvozéasat kovetden: a jatszés szobat felporszivozza,

felmossa; a mosdokban a mosdokagylokat és WC-ket lefert6tleniti, a padlot felmossa;
a tornacot lesopri.

8. A szemeteskosarakat naponta kiiiriti, szerda délutdnonként az udvari kukat kihelyezi
az utcara.

Egyéb szabalyok:

9. Részt vesz az éves nagytakaritasokban.

10. A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.
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11. Az o6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a tlizvédelmi,
munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

12. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

13. Az o6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, a flitést lekapcsolja.

14.  Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonként megbizza.

15. Az o6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

16.  Viratlan tavolmaradasat, hianyzasat eléz6 nap, de legaldbb a munkakezdés elott
bejelenti.

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

kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Kelt:

........................ P.h.
munkaltatd alairasa munkavallalo alairasa
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9. Legitimacios eljaras

Az érvényességet igazolo alairasok:

......... 12020.(V111.24.)
hatarozatszamon elfogadta: Véleménynyilvanito:
Kovdcs Bélané, a Pedagégiai kollégium Hegediis Vivien, a sziildi k6zosség nevében
nevében
.......... /2020. (V111.24.) hatarozatszamon jévahagyta:

Csapiczki Ildiko, intézményvezetd

Ph.

Egyetértését kinyilvanitotta:

Kover Ferenc, a Fenntarto neveben

Ph.

Hatalyos: 2020. szeptember 1.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhato: www. csillgaszemwaldorf.hu

Iktatoszam:
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