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I./1 SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

- 2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény modositasardl

- 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol széld torvény
végrehajtasarol

- 326/2013. (V. 30.) Korm. rend. a pedagdgusok elémeneteli rendszerérsl és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol,

- 2011. évi CXCV. Torvény az dllamhaztartasrél (Aht.)

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az adllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

- 2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyvérél (Mt)

- 2012. évi ll. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

- 2011. évi CXIll. Torvény az informdacids oOnrendelkezési jogréol és az
informacidszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

- 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 2017. évi CXV. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XClIl. térvény A munkavédelemrdl

- 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldanos kévetelményeirdl

- 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrél, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

- 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

I./2 A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja és hatalya

1. A Szervezeti és MuUkdodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az évoda, mint intézmény szervezeti felépitését, mikdodésének
belsé rendjét, kiils6 kapcsolatait, els6sorban annak érdekében, hogy az Ovodai
Nevelés Alapprogramjara, valamint a Waldorf Ovodapedagdgiai Programra épiil§
intézményi pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszere
megvaldsulhasson.

2. Rudolf Steiner a Waldorf pedagdgia alapjainak kidolgozdsa mellett a Waldorf
intézmények szervezeti mikodésének is iranyelveket adott, hogy keretet nyujtson
a Waldorf pedagdgia megvaldsulasanak — a torvényi hattér megtartasaval. Az
SZMSZ kiemelten fontos célja tehat, hogy tilikrozze és biztositsa az intézmény



harmas tagozdédas szerinti miikodését, azaz megfeleld ritmusban és harmoniaban
tudjon miikddni az évoda lényének szellemi, gazdasagi és jogi élete.

3. Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, hasznaljak
helységeit, |étesitményeit. Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén
a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény daltal kilsé helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Il. Azintézmény jogallasa és alapfeladata

1.

N e

11.

12.

13.

14.

A Szentendrei Waldorf Ovoda a Szentendrei Bordka Alapitvany altal fenntartott
intézmény.
A fenntartd 6nallo jogi személy. A fenntarté hivatalos adatai:
- neve: Szentendrei Bordka Alapitvany
- székhelye: 2000 Szentendre Kanya utca 6.
Az 6voda hivatalos adatai az alapité okirat szerint
- neve: Szentendrei Waldorf Ovoda
- székhelye: 2000 Szentendre Jobbagy utca 5.
- OM azonositd: 200178
Az alapitas datuma: 2002. januar 16.
Az intézmény jogallasa: 6nalld, Jogi személy
Az intézmény alap tevékenysége: 091110 dvodai nevelés
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 24 f6
Az intézmény csoportjainak szama: 1 dvodai csoport (vegyes életkoru)
Az intézmény munkarendje: heti 5 nap
Az 6voda egész napos nyitva tartassal, 7.30 és 16.00 6ra kdzott mikodik.
.Az intézmény mikodési kore: Szentendre, Budapest (lll. keriilet) és a kornyezd
teleplilések.
A vagyonnal vald gazdalkodassal 0sszefliggd jogositvanyok.
Az 6vodavezet8 az intézmény vagyonaval, tovabba a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott pénzeszkdzokkel (koltségvetéssel) onalléan gazdalkodik.
Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje:
Az intézmény élén a fenntartd egyetértésével, az Ovondi Konferencia altal kinevezett
ovodavezet6 all, aki felett a munkaltatdi jogokat a fenntartd elnéksége gyakorolja.
Az intézményben dolgozok foglalkoztatasi formaja:
Az intézmény dolgozdi, pedagdgusai az intézménnyel munkaviszonyban allnak.
Az intézmény minden alkalmazottja felett az évodavezetd gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.
Engedélyezett pedagdgus létszam: 3
Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az 6vodavezet§ és az altala meghatalmazott személyek.



15. Az 6voda alapvet6 feladata a Waldorf pedagdgiai alapelveknek és mddszereknek
megfelel6 évodai nevelés, iskoldra el6készités. Az dvoda szellemi mikodését a Helyi
Pedagdgiai Program hatarozza meg.

IIl. Az Ovoda szervezeti felépitése

Az bévoda szervezeti egységei:

- Fenntarté

- Intézményvezetd

- Ovénéi Konferencia
- Ovodaszék

- SzUlGi Kbzosség (Kor)

IV. Az egyes szervezeti egységek meghatarozasa és feladatkore

Fenntartd (az Alapitvany Kuratériuma)

- A Fenntartd biztositja az intézmény szakszerd és torvényes miikodését. A feladatait
és hataskorét pontosan és részletesen a Kéznevelési Torvény tartalmazza.

- Biztositja az évoda fenntartasi és m(ikddési koltségeit.

- Dont a koltségvetésr6l és a koltségvetést érinté kérdéseket illetéen. A
dontéshozatal el6tt azonban koteles alapul venni az Ovéndi Konferencia, és kikérni
az Ovodaszék véleményét.

- Eljar pénzugyi kérdésekben: normativak, elszamoldsok, utalasok, kapcsolat a
konyvel6vel. Tovabba felel a koézmd-szolgaltatokkal valé megallapoddsért, a
stratégiai szint{ banki kapcsolattartasért (hitelkezelésért).

- A munkaligyek torvényes kezeléséért.

- A hataskorébe tartozo kérdésekben maga végzi a dontés elGkészités feladatat is.

- Egyetértési jogot gyakorol a helyi nevelési program, a nevelési év munkatervének
és a hazirendnek az elfogadasakor.

- Gondoskodik az Alapitvany vagyonanak kezelésérél, gyarapitasardl, a vagyon
felhasznaldsarol.

- DoOnt az Alapitvany céljaira adott vagy felajanlott vagyoni hozzajarulasokrdl,
esetleges visszautasitasukral.

- Kapcsolatot tart fenn a nyilvanossaggal és tamogatasokat keres.

- DoOnt az éves beszdmold és a kozhasznusagi jelentés elfogadasarol.

- Feladata a fenntartéi Megallapodas elkészitése, megkotése a szil6kkel.



Intézményvezetd
Feladat- és hataskore

- Az intézményvezetd biztositja az intézmény szakszer( és torvényes miikodését.

- Felel6s az intézmény megfelel6 gazdalkodasaért, a fenntartd altal rendeltetésre
bocsatott eszk6zok elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért.

- Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre.

- Az intézményvezetS személyét a Fenntartd nevezi ki az Ovéndi Konferencia
javaslata alapjan, az illetékes miniszter egyetértésével, ot évre. Az
intézményvezetét tavollétében az Ovéndi Konferencia altal megvélasztott és — a
Fenntartd egyetértésével — kinevezett vezetd helyettes helyettesiti.

- Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt
teljes felelGsséggel a vezet6 helyettes helyettesiti, az azonnali dontést nem igényl6,
a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tgyek kivételével.

- Az dévodavezet§ tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az dvodavezetd
helyettese. Tartds tavollétnek mindsil az egy hdnapot meghaladé tavollét.

- Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennadlld felel6sségét
els6dlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Kiemelten felelGs:

- az ovoda szakszerU és torvényes mikodéséért,

- anevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

- a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek évi rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

- a kozoktatasi informaciés rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatokért, az
oOvoda  lgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagdaért,

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

- rendkivili szlinetet rendelhet el, ha rendkivdli idGjaras, jarvany, természeti csapas,
a nevelGk betegsége és a helyettesités megoldhatatlansdga esetén vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodése nem biztosithato,

- gyakornoki mingsitéssel rendelkez6 pedagdgus esetén dont a mentor pedagdgus
személyérél,

- kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadvanyként csak az intézmény
vezetGje (mint kiadvanyozasi joggal rendelkezé személy) irhat al3,

- az intézményvezetl kotelez6 drakedvezményét az dvodai nevelési sziinetek alatt
hasznalja fel a vezetGi feladatellatassal kapcsolatos munkavégzésre,

- nyitva tartadsi idében az Ovéndi Konferencia egyetértését kell kérnie az
Orakedvezmény igénybevételére.



- DoOnt az 6voda mikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy mas bels@ szabalyzat, kollektiv szerz6dés nem utal masnak a hataskorébe.

Ovoéndi Konferencia

Az intézmény alkalmazotti kdre képzett (waldorf) évodapedagdgusokbdl, valamint segitébél
(dajkabdl) all, akik egyiittesen hatdrozzdk meg az intézmény szakmai munkajat. Az Ovénéi
Konferencia tagja minden 6véns. Ok alkotjdk az Ovéndi Konferencidt, amelyet
jogszabalyokban, valamint a jelen Szabdlyzatban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetnek meg. A dontést csak egyhangulsag esetén
tekinthetd érvényesnek. A pedagogiai munka, illetve az 6vodai gyakorlati feladatok ellatasa
soran a pedagdgusok azonos jogokkal és kotelezettségekkel rendelkeznek, minden
tekintetben egymas egyenrangu tarsai. Az intézményvezet6 pedagogus feladatait kilon rész
rogziti.

Az Ovondi Konferencia feladatai és hataskore:

- Az Egylttmikodési Megallapodas elkészitése és jovahagyasa.

- A Hazirend elkészitése és jovahagyasa.

- A SZMSZ elkészitése és jévahagyadsa.

- A Helyi pedagégiai program elkészitése, jovahagyasa.

- A nevelési év munkatervének elkészitése és jovahagyasa.

- Jelentkezési kérelmek elbiralasa, dontés az dvodai csoportok 6sszetételérdl.

- Az éves beiskolazasi terv elkészitése, jovahagyasa.

- DOntés az iskolaérettség kérdésében.

- Dontés az egyes gyermekeket vagy a gyermekkozdsség egészét érinté kérdésekben,
melyeket a pedagdgiai Egyuttmikodési Megallapodas rogzit. Az évi, havi, heti, napi
ritmusok folyamatos kidolgozdsa, a szokasrendszer kiépitése.

- A csoportok egészséges életmaddjanak kidolgozasa és betartasa.

- A kllénbo6z6 tevékenységek megtervezése, el6készitése, levezetése, majd utdlagos
attekintése.

- Minden gyerek egyéni fejlédésének megfigyelése és segitése.

- Asziil6kkel valo kozosségi kapcsolat kialakitasa és dpolasa, problémak esetén kozos
megbeszélés és Utkeresés.

- Gyakorlatvezetés vallaldsa a évodapedagdgus képzésen résztvevék szamara.

- Folyamatos 6nképzés, tovabbképzéseken vald részvétel, bekapcsolddds a Waldorf
ovodak regionalis, orszagos és nemzetkdzi egyluttmikodésébe.

- Egyuttm(ikodés az orvossal, az iskolaval és egyéb szakemberekkel.

- Gondoskodik a szl6i fogadddrak, csaladlatogatasok rendszeres megtartdsaral,

- Kapcsolattartas mas Waldorf intézményekkel, helyi hatdsagokkal, intézményekkel.

- Palyazatok pedagdgiai részének elkészitése.



- Az Ovondi Konferencia véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az Ovénéi Konferencidanak egyetértési jogkdre van:

a Pedagogiai Program elfogaddsanal,

- anevelési év munkatervének jovahagyasanal,

- ajelentkezési kérelmek elbiralasanal,

- iskolaérettség kérdésében torténd allasfoglalas kialakitasanal,

- az egyes gyermekeket vagy a gyermekkozOsség egészét érinté pedagdgiai, vagy
egyéb jellegli kérdésekben torténé allasfoglalas kialakitasanal,

- Uj pedagoégussal vagy kisegit6 munkavallaloval Iétesitend6 munkaviszony
létrehozasa esetén,

- az ovoda koltségvetésének elkészitésével kapcsolatban,

- minden olyan kérdésben, amely az dvoda életét az érvényes évodai

- dokumentumok (HOP, SZMSZ, Hazirend) szabalyozasatol eltérGen érinti.

Az Ovénéi Konferencia véleményét ki kell kérni:

- anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésének elkészitéséhez,
- kiilon jogszabalyban meghatdrozott ligyekben.

Az O6vodapedagdgusok egyiltt valdsitjdk meg a nevelési programban meghatarozott
valamennyi tevékenységet. Ennek soran az egyes pedagdgiai és gyakorlati feladatokat egymas
kozott megosztjak szabad beldtasuk szerint. K6z6s munkavégzésik feltételezi a szoros
egylttmUkodést, egymds megbecsiilését, egyéniségik és meggy6z6désik kolcsonods
elfogadasat és tiszteletben tartasat. A munkajuk soran felmerilé kérdéseket egymassal
kotetlen formaban vitatjak meg, ezen feliil a munkatervben meghatarozott idékézonként —
két hetente - tartott pedagdgiai konferenciakon id6rél id6re atfogdan értékelik az dvodaban
folyé nevelési munkat.

Az Ovénéi Konferencia rendszeresen egyiittm(ikddik a Fenntartéval és az Ovodaszékkel.
Személyi kérdésekben az Ovénsi Konferencia dont.

Az Ovéndi Konferencia legfontosabb feladata a Helyi pedagdgiai program létrehozdsa és
egységes megvaldsitdsa, - biztositva ezzel a Waldorf-pedagogiai alapelveknek megfelelé
meleg, oldott dvodai kornyezetet az dvodaba jaré gyermekek szamara. Ennek a komplex
feladatnak megfelel6en az Ovénéi Konferencia véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd lgyben.

A nevelési év tervezett lilései az alabbiak:

- évnyitd konferencia,



- két-hetenkénti konferencia,
- évzaré konferencia.

Rendkiviili tlést kell 6sszehivni, ha azt barmely pedagédgus, az Ovodaszék, vagy a szilGi
ko6zOsség kezdeményezi.

Az Ovénéi Konferencidkrdl tartalmi feljegyzés késziil, amelyet minden tag aldir, majd a
feljegyzés az intézmény irattaraba kerdil.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje
A pedagogiai tevékenység, illetve a nevelGi munka ellenGrzése kiterjed:

- apedagdgiai program nevelési feladatainak végrehajtdsara,

- a nevelési év munkatervi feladatainak megvaldsitasara, a pedagoégusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalatara,

- a nevel6i munka tartalmanak és szinvonaldnak vizsgalatara, ezzel kapcsolatban a
pedagogusok szakmai és mddszertani felkésziiltségének vizsgalatara,

- az O6vodai csoport, a gyermekek fejlédésének, viselkedésének alakuldsara,
értékelésére,

- aszemélyiségi naplék folyamatos vezetésének ellenbrzésére,

- aszul6kkel vald kapcsolattartas, egytttmdkodés alakulasara.

Az intézményvezetl ellendrzése folyamatos és kozvetlen. Az évoda egyik pedagdgusaként
kdzvetlen tapasztalatai vannak az dévodaban folyd minden tevékenységrél, igy kilon
ellen6rzési eljardst csak indokolt esetben rendel el, amelybe a fenntarté alapitvany
kuratdriumat is bevonija.

Az Ovodaszék

Az 6vodaban a nevel6 munka és az intézmény m(ikodésének segitése érdekében Ovodaszék
mukodik, amelynek tagjai

- apedagdgusok, mint az dvoda szellemiségének képviseldi,

- a Fenntartd képviselGje, mint jogi, gazdasagi képvisel6 (a fenntartd Alapitvany
képviselGje),

- aszUl6i kozosség megbizott képviselGje.

Az Ovodaszék évente legaldbb kétszer tart ilést, sziikség esetén dsszehivhatd, 6sszehivasat az
Ovodaszék minden tagja kezdeményezheti.

Az Ovodaszék iilései nyilvanosak az dvoda pedagdgusai és a Sziil6i Kor tagjai szamara. Az
Ovodaszék minden (lésérdl feljegyzés késziil.



Az Ovodaszék az intézmény azon szervezete, amely id6rdl idGre attekinti, megvitatja és
Osszehangolja az intézményben felmerild szilGi, nevelGi, és fenntartdi igényt. Az dvodaszék
gondoskodik azon feladatok ellatasarél, melyek nem tartoznak az Ovéndi Konferencia, az
intézményvezetd, valamint a Fenntarté feladatkdrébe. Szikség esetén segitséget nyujt a nem
pedagagiai jellegli feladatok elvégzésében.

Az Ovodaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész
mUikodésével kapcsolatban.

Az Ovodaszék sziil6 tagja a sziil6i kdzvetlen kapcsolattartas érdekében a sziilSkkel rendszeres
beszélgetéseket folytatnak. Az Ovodaszéken tajékoztatjdk a pedagdégusokat ezek
tapasztalatairdl, a szul6k altal jelzett problémakrél - kivéve a személyes jellegli, egyéni
problémakat.

Az Ovodaszék egyetértési jogot gyakorol:

- aHelyi pedagdgiai program elfogadasakor,

- anevelési év munkatervének elfogaddasakor,

- aHazirend elfogadasakor,

- anevelés targyi feltételeinek meghatdrozasakor.

A SziilGi Kor

A kozoktatasi torvény alapjan a szll6k jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére
szUil6i kozosséget hoznak |étre, amelynek tagja minden sziil6 — ez a Szul6i Kor. A Szul6i Kor
dont sajat szervezeti és mlkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselGinek
megvalasztasardl és képviseletérdl.

A Sziil6i Kor els6dleges feladata az voda mindennapi mikédése soran felmeriilé gyakorlati
feladatok ellatdsa: az anyagbeszerzés, a heti takaritds, a helyiségek, a berendezési targyak és
jatékok karbantartasa és felljitdsa, a kertgondozds, az dvoda m(ikddésével kapcsolatban
felmeriilé gazdasagi teend6k (fizetési kotelezettségek, palyazatok stb.) intézése, valamint
minden olyan teend§ ellatasa, amely az dvoda zavartalan m(ikodéséhez szlikséges. A SzUlGi
Kor a feladatok ellatasat egymas kozott onkéntes vallalds alapjan ardnyosan megossza.

A SziilGi Kor képviselSket delegal az Ovodaszékbe.
A sziil6k tajékoztatasa

A sz(il6k kozosségének tajékoztatasa a szil6i esteken torténik. A gyermekekrél sz6lé egyéni
tdjékoztatdst a pedagdgusok a fogadddrakon adjak.

A sziilGi estek rendje
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A pedagdgusok a nevelési év elején meghatarozzak és az éves munkatervben rogzitik a szil6i
estek id6pontjat. Rendkiviili esetben az id6pont mddositasa szlikségessé valhat —errél a sziil6k
megfelel6 id6ben (legaldabb egy héttel az esemény el6tt) tdjékoztatdst kapnak. Az évkor
Unnepeinek megfeleléen szil6i estek megtartasara kerdl sor. A sziilGi estek témaja és tartalma
a pedagdgiai egylttmikodést szolgalja az dvoda és a sziil6k kdzott. Itt van a helye annak, hogy
parbeszéd alakuljon ki nevelési kérdésekrél, és a kozosség életérdl.

Rendkiviili sziil6i est &sszehivasat kezdeményezhetik pedagdgusok, sziil6k az Ovénéi
Konferencia részvételével, a gyermekkozosségben felmeriilg, illetve az dvodaval kapcsolatos
problémak megoldasara.

A pedagdgiai beszélgetések (fogaddorak) rendje:

Az intézmény pedagodgusai a pedagodgiai beszélgetéseken (fogaddordk) egyéni tajékoztatast
adnak a gyermekekrél a szll6k szamara. A fogadddrdkat a pedagogusok a szil6kkel el6re
egyeztetett id6pontokban tartjdk, akar a szil6, akar a pedagdgus kezdeményezésére. A
pedagégusok a fogadddrakon szil6knek vazoljak az altaluk tapasztaltakat, a felmeriilt
pedagogiai kérdéseket az adott gyermekkel kapcsolatban, és azok megoldasat a sziilGkkel
kozosen alakitjak ki. A szil6nek lehetGsége nyilik ilyenkor minden kérdés felvetésére, a
Waldorf-pedagdgia elveivel, mddszereivel kapcsolatos barmely észrevétel vagy probléma
jelzésére. Ezekre az 6véndbk szakszerlien, kozérthetéen és 6szintén mondjak el pedagogiai
magyardazataikat. A pedagdégusok a fogadddrakon felkésziilten jelennek meg, amely jelenti a
gyermekekrdl vezetett feljegyzéseik attanulmanyozasat. A pedagodgusok a sziil6kkel olyan
kapcsolatot épitenek ki, amelyben a gyermekekrdl, az 6 érdekiikben folyd Gszinte parbeszéd
kialakulhat.

V. Az dvodai jogviszony létesitése

Az 6vodai jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan torténhet. A jogviszony
létesitésérdl, a felvételrsl és az atvételrdl a nevelBtestiilet, Ovéndi Konferencia dont. A
kozoktatasi torvény szabdlyozza az 6vodai jogviszony keletkezését és megsziinését és az abbol
kovetkez6 jogokat és kotelességeket.

A felvételi id6szak minden év marciusaban kezd6dik meg, és junius hdénapban az évoda
zarasaig tart. A felvételi idGszakrél tajékoztatod kiadvanyokat hoz nyilvanossagra az intézmény.
Az Ovénéi Konferencia feladata elsGsorban az évoda irdnt érdeklédé szil6k tajékoztatasa,
nyilt napok szervezése stb., ehhez kérhetik az Ovodaszék és a SzilSi Kor segitségét. Az
érdekl6dd szil6ket tajékoztatni kell a Waldorf-pedagdgia alapelveirdl, a Helyi pedagdgiai
programrol, valamint az voda mikodésének rendjérdl /Szervezeti és Mikodési Szabalyzat/.
Az o6vonbk ezen tulmenden a felvételt kér6é sziil6kkel egyéni beszélgetést tartanak a
gyermekrdl, és a csalad korGlményeirdl. A szil6k gyermekiikrdl felvételi jelentkezési lapot
toltenek ki, amelyben részletesen beszdmolnak gyermekik addigi fejl6désérdl, egyéniségérél,
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szokasairdl, betegségeir6l. Az OK ezt kovetSen hozza meg dontését az egyes felvételi
kérelmekrél, amelyrél irdsban - legkés6bb az utolsd nevelési napig postazva - értesiti a
sziil6ket, és velik Megdllapodast kot. A felvételi kérelmek elbirdldsa sordn a pedagdgusok
elsGsorban a gyermek életkorara, a csoport Osszetételére és a csaladi koriilményekre
figyelemmel hozzak meg dontésiiket.

VI. Az ovoda felvétel, atvétel eljarasi rendje

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
Az évodai felvételi id6szak februaril-jét6l-marcius 20-ig tart.
A beiratkozasra aprilis 20. és majus 20. kdzott kerdl sor.

Az Ovodai beiratkozdskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,
tovabba a szUl8 személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat. Ezen felll kérjiik
a gyermek TAJ kartyajanak és oltasi konyvének masolatat.

A szil6, illetve gondvisel6 barmely mas id6pontban is kérheti a gyermek dvodaba torténd
felvételét. Amennyiben 3atjelentkezéssel keriil hozzank a gyermek, a szlil6 az el6z6
intézményb6l magdval hozza a tavozasrél sz6l6 hivatalos értesitést, ha a gyermek
6vodakoteles kord. Utdbbi esetben a gyermek fogadasardl az intézménynek 6t munkanapon
belul kotelezd értesitést kildenie az el6z6 intézmény vezetlje szamara.

A gyermek szamara az évoddba lépést megfeleld testi és lelki érettség elérése esetén tartjuk
jonak.
A gyermek az évodai nevelést harmadik életévének betoltése utan kezdheti meg és az

iskolaérettség eléréséig, maximum hét éves koraig maradhat évodas.

Bar a felvétel a gyerekekrél szél, mégis azt mondjuk, hogy dvodankba csaladokat vesziink fel,
hiszen nemcsak a gyerekek, hanem a sziil6k is egy kozosség részévé fognak valni.

A felvétel folyamata:

Az 6von6k minden naptari év elején Szil6i tajékoztatd estet tartanak az érdekl6dé csaladok
részére. Ezen az esten a szlil6k nemcsak az 6vondkkel az évoda épiiletével, hanem a Waldorf
pedagdgia alapjaival, a nevelési év rendjével (napirend, heti rend, Gnnepek, sziinetek) is
megismerkedhetnek. Ezen az esten a szil6k a Fenntartd egyesiilet képvisel6i révén az
egyeslilet m(ikodésével kapcsolatban is tajékoztatast kapnak.
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A szul6k a Szil6i tajékoztatd estet kovetben lehetbség szerint benyujthatjak jelentkezési
lapjukat.

A jelentkezé sziil6k elGre egyeztetett idGpontban személyes beszélgetésen vesznek részt az
ovondkkel. A talalkozas célja, hogy kidertiljon, a szlil6k valdban igényelik gyermekik részére a
Waldorf-pedagdgiat, nevelési elveik azzal megegyeznek.

Az 6vondk csalados szombat délelGttoket szervezhetnek a jelentkez6 csaladoknak, ahol
megismerhetik a gyermekeket.

A felvételrdl az 6vondGk a csoport Osszetételét figyelembe véve (fiuk-lanyok aranya, életkori
megoszlas) dontenek.

Az 6vodavezets az Ovondi Konferencidval egyetértésben aprilis 20-ig dontenek a gyermek
felvételérdl és a szul6ket a dontést kovets napokban értesitik a dontésrél.

Az ovoda vezetGje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irdsban, a
kérelem elutasitasara vonatkozo dontését pedig hatarozati formaban kozli a sziilével.

Az dvodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek dtvétele esetén az évoda vezetéje
a dontésrdl értesiti az el6z6 évoda vezetdjét.

A beiratkozasra aprilis 20. és majus 20. kdzott kerdl. A felvételt nyert csaladokat varjuk elére
egyeztetett id6pontban.

VII. Kiilso kapcsolatok

Intézménylink a pedagogiai feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi
és szocidlis ellatasa érdekében, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb Ugyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

A nevel6k rendszeres személyes kapcsolatot tartanak fenn a régidban talalhatdé Waldorf
ovodak pedagodgusaival, illetve a Waldorf-ovonéképzéssel.

A kapcsolattartas formai és médjai:
- régios megbeszélések,
- orszagos szint(i szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

- rendezvények latogatasa, azokon valo részvétel,
- napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon.

Az intézmény kapcsolatban all még a kévetkezd szervezetekkel:
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- afenntartd Alapitvannyal,

- a helyi 6nkormanyzattal,

- a gyermekek és az dévoda dolgozdinak egészségligyi ellatasardl gondoskodo
tarsintézményekkel,

- agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

- nevelési tanacsado szolgalattal, a csaladsegité kdzponttal,

- Kékvolgy Waldorf Iskolaval,

- a Magyar Waldorf Szévetséggel

- a Waldorf-hazzal, mint pedagdgiai szakmai szolgaltatdval.

VIIl. Az intézmény miikodésének rendje
A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember hd 1. napjatdl a kdvetkezd év augusztus hd 31. napjaig tart, a
szorgalmi id6szak szeptember 1-t4l junius 15-ig tart, - az évenként kiadott oktatdsi miniszteri
rendelettel meghatdrozott kereteken beliil. A nevelési év rendjét az OK hatarozza meg és a
munkatervben régziti a Fenntarté és az Ovodaszék véleményének figyelembevételével.

Az intézmény délutani ellatast is biztosit az azt igényl6 szil6k gyerekeinek. A délutani dvodai
ellatas programja része az Ovoda Helyi Pedagdgiai Programjanak.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény m(ikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

- az ovoda nyitva tartasat

- a nevelési szlinetek (6szi, téli, si/szankd, tavaszi) id6pontjat — figyelembe véve a
miniszteri rendelet kereteit, illetve a Waldorf pedagdgiai program ajanlasat

- az egyéb programok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait és a
balesetvédelmi elGirasokat a pedagdgusok ismertetik a nevelési év elsé szil6i estjén a
szil6kkel. A Hazirend és a Helyi pedagdgiai program az intézményben kifliggesztésre kerdil.

A szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan, a Fenntartd el6zetes jovahagyasat kdvetben.

Ovodai sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap egyéb rendezvény tarthatd, a
Fenntartdval, az Ovéndi Konferencidval, illetve az Ovodaszékkel tortént elézetes egyeztetést
és hozzajarulast kdvetden. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.
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A pedagdgusok munkarendje
A pedagdégusok hivatalos munkarendje az dvoda nyitva tartdsdhoz igazodik.

Az intézmény hivatalos munkaidejében minden pedagdgus a munkaidé teljes ideje alatt az
intézményben tartdzkodik. Az intézményben minden alkalmazottnak kotelez6 betartania az
altaldanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési intézményben
dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje:

- az ovodaban folyd munkabdl,

- az ovodaban felmeril6 egyéb teenddk ellatasabol,

- anevel6munkara torténd felkésziléshez sziikséges id6bdl,

- az 6vodan kivali munkak ellatasahoz sziikséges (beszerzés stb.) id6bdl all.

A munkamegosztast a pedagégusok maguk hatarozzak meg, annak kialakitasanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatdasa és a pedagdégusok egyenletes terhelése, aranyos
munkavégzése.

A pedagdgusnak a munkdabadl valo tavolmaradasat, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 éraig jeleznie és utdlag igazolnia kell.

Betegség esetén a hidanyzd pedagdgus a jogszabdlyok szerinti tdppénzre jogosult. A betegség
miatt a munkabadl kiesé pedagdgust pedagdgus tarsa helyettesiti, melyért helyettesitési potlék
illeti meg.

Harminc napot meghaladd hidnyzas esetén a fenntarto allandé kisegit6rél gondoskodik.

IX. Az dvodaba vald belépés és benntartézkodas rendje

Az 6vondk dvodai idén kivil és a sziinetekben is kiilon, a fenntarté engedélye nélkiil
tartdzkodhatnak az intézményben.

A szil6k benntartézkodasa - dvodai idén kivil - csak el6re bejelentett és egyeztetett
idépontban, felligyelet nélkiil is toérténhet. Az dvoda kulcsat kotelesek gondosan Grizni, majd
2-3 napon belill visszajuttatni az 6vondSknek. Ovodakulcsot a vezetd engedélye nélkiil
masoltatni TILOS!

A gyerekek biztonsaga, illetve az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a kert kaput a

pedagogusok zarva tartjdk a gyerekek megérkezését kovetben 8.30 oratdl a gyerekek
elviteléig.
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Az intézményhez kulccsal rendelkeznek a pedagogusok, a Fenntarto képviselGje, valamint egy
"takaritd-kulcs" all rendelkezésre, amelyet a dajka/ovoné pénteken atadnak a hétvégi
takaritasban soron kovetkez§ sziil6knek, akik azt hétfén reggel visszaadjak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 3llé6 személyek csak a vezeté engedélyével
tartézkodhatnak az évoda teriletén (lgynokdk, arusok, érdekl6dék).

X. Intézményi védo-6vo elGirasok
Az intézmény teljes terilletén, az éplletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

- aberendezések rendeltetésszerl hasznalatara,

- azovoda rendjének és tisztasaganak megbrzésére,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valé takarékossagra,
- atliz-, baleset-, és egészségvédelmi elGirasok megtartasara,
- az ovoda teljes teriiletén a dohanyzas mellGzésére.

Az 6voda vezetdje felel6s az dvodaban a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért.

A feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek allandd javitdsa az intézmény vezet6jének feladata.

A pedagogusok kotelessége, hogy a gyermekek testi, lelki és szellemi egészségének megoviasa
érdekében tegyenek meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi elGirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitdsaval, a szlilGk és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

Minden pedagdgus altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi, lelki egészségének
megovasa, illetve az erre irdnyuld ismeretek folyamatos atadasa. Az 6vonbknek fel kell hivniuk
a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabdlyokra, egy
esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.

Az ovodavezetd, vagy a munkatarsak kozil a vezetd altal megbizott munkavédelmi felelGs az
egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a munkavédelmi ellenérzések,
szemlék keretében rendszeresen ellenérzi.

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kivili programok szervezésére: sétak ,
kirandulasok stb. A gyermekeket az dvodan kivili sétak esetén legalabb két feln6tt (6vond)
kiséri.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.
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Kirdndulas esetén az évonbknek el6zetesen tdjékoztatni kell a sziil6ket a program helyérdl,
indulasi és érkezési id6pontjardl, az esetleges kdzlekedési eszkdzrél.

A 11/1994. (VI. 8) MKM rendelet 2. és 4. szamu melléklete szabalyozza a gyermekbalesetek
megelGzését, illetve a balesetet kovetd eljarast.

A sériilt gyermeket a lehetd legrévidebb idén beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd értesiteni
kell a sziil6ket.

Teendbk gyermekbalesetek esetén:

a sériilt gyereket elsGsegélyben kell részesiteni,

- amennyiben sziikséges, orvost kell hivni,

- ha a gyermek szallithaté allapotban van, orvoshoz kell vinni

- abalesetet okozo veszélyforrast a lehetséges mdédon meg kell sziintetni,
- abalesetet azonnal jelezni kell a vezet6nek és értesiteni a szlil6ket

- azelsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az ott 1évé feln6tt, amihez ért

- asegitségnyujtds minden jelenlévének kotelessége

Az 6vodavezet6 teenddi:

- vizsgdlat soran tisztaznia kell a balesetet kivalté és a kozrehatd személyi és
szervezési okokat,
- nyilvantartasi és jelentési kdtelezettségeit teljesitenie kell.

A gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
Tlzvédelmi és Kockazatbecslési szabalyzata, illetve a Hazirendje tartalmazza.

XI. Rendkiviili esemény

Az 6voda miikédésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevel6munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek, feln6tt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mingsul kiléndsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atdz,
- arobbantdssal torténd fenyegetés

Az 6voda vezetGje dont a szlikséges intézkedésekrdl, értesiti a sziikséges szerveket illetve a
fenntartot.
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Egyéb intézkedéseket és eljarasmdédokat az ovoda TUlzriadd terve tartalmazza, tliz és
bombariadd esetén a benne foglaltak szerint kell eljarni.

Xll. Karbantartas és kartérités

Az intézmény balesetmentes és biztonsagos hasznalhatdsagaért, és az intézményben lévé
eszkozok karbantartasaért a Fenntarto felel.

A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a pedagdgusok kotelesek az Ovodaszék
tudomasara hozni és részére a hibas eszkdzoket atadni a hiba megjeldlésével. Ujbdli
hasznalatbavétel a javitas utan lehetséges.

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

Xlll. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az egészségligyi szolgaltatokkal vald kapcsolattartds az 6vodavezet6 feladata.

Az O6voda orvosaval, véddnéGjével, a dolgozék egészségligyi szolgaltatdjaval vald
kapcsolattartas kiterjed:

- agyermekek torzslapozé vizsgalatara évente legalabb1 alkalommal,
- a dolgozék foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalatara évente egy
alkalommal.

A gyermekek betegség esetén torténd gyodgykezelése, a gyermekek fogaszati szlirése, illetve a
védd@oltasok beadatasa a szlil6k feladata valasztott orvosuk utjan.

XIV. Pedagdgus tovabbképzés

Az intézmény a fenntartd Alapitvany anyagi helyzete és a Fenntarto céljainak fliggvényében
tamogathatja a pedagdgusok kozosségi érdekl szakmai tovabbképzését, elsGsorban a
Waldorf-pedagdgia témakoérében, illetve az dvodaskoru gyermekek nevelésévei kapcsolatos
egyéb témakorokben szervezett képzések vonatkozasaban.

A tovabbképzésrdl és az azzal felmeriild koltségek viselésérdl /megosztasardl/ a pedagdgusok
és az intézmény (illetve az intézményvezetd esetében az Alapitvany kuratériuma) - mint
munkaltato - esetenként kiiléon megallapodast kot.
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XV. Eljarasi szabalyok (panaszut)

Az intézményben felmerilé pedagodgiai jellegli, valamint a pedagdgusok személyével,
munkavégzésével és munkaviszonydval, tovabbd a pedagogusok, és szil6k kozotti
kapcsolattartdssal felmerllé esetleges problémdk megoldasat az aldbbi folyamatban
dolgozzuk fel.

Prevencio/megel6zés: a felvételi folyamatnal az évond tajékoztatja a szUl6t a panaszutrol.

A konfliktus kezelés folyamataban fontos a személyesség.

Mindenrdl irdsos anyag készul.

Az 6vonét tajékoztatja az érintett személy. Az 6vénd az Ovéndi Konferencia elé viszi a témat.
A Konferencia megoldasi javaslatat irasban is ismerteti az érintett 6véné.

Az érintett személyek részvételével beszélgetés az Ovonsi Konferenciaval, sziikség esetén a
Fenntartd egyik tagjaval. A helyzet kozos megfogalmazasa, rovid leirdsa. Ovodan beliili
megoldas keresése (rendkiviili szul&i est, Ovodaszék).

Klls6s segitség felkérése: az eddig érintettek mediator segitségét kérik. A mediatort mindkét
fél elfogadja, konszenzusos megallapodas.

Az érintettek ratekintenek a helyzet kezelésére, annak eredményeire. Rovid irdsos
megallapodas errél.

XVI. Dokumentumok kezelése

1. Alapdokumentumok kozzététele

Az 6voda alapdokumentumai: az Alapitd okirat, a Helyi pedagdgiai program, a Hazirend és az
SZMSZ nyilvanosak.

A Helyi pedagodgiai program, a Hazirend és a SZMSZ a gyermekek 6ltozGjében/teraszon is
kifliggesztésre kerdil.

Az Ovodavezet6 minden tanév els6é SzUl6i estjén tajékoztatja az Uj szil6ket a
dokumentumokrol, kdztik a GDPR -rél (adatkezelési szabalyzat)

Az intézmény vezetGje minden nevelési év elején koteles adatokat szolgaltatni a KIR felé — a
Kulénos kozzétételi lista tartalmat a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja
tartalmazza.
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Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelGen.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kilén
e célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz kizardélag az intézményvezetd férhet
hozz3, illetve 6 adhat felhatalmazast mas személynek.

XVII. Legitimacids zaradék

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Fenntartd, az Ovodaszék, és az Ovonédi
Konferencia egyiittes {lésén 2019.11.20. napjan az Ovéndi Konferencia elfogadta. Az
Ovodaszék egyetértését nyilvanitotta. A Fenntartd jovahagyta. Ennek tényét a Fenntartd, az
Ovodaszék, és az Ovéndi Konferencia egy-egy tagja az aldbbiakban hitelesit§ alairassal
tanusitja.

Iktatoszam:

Az Ovonéi Konferencia nevében:

Kelt: Szentendre, 2019.11.20.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Az intézményvezet6é munkakori leirasa
OVODAVEZETOI MUNKAKORI LEIRAS
Alkalmazashoz szikséges végzettség:

- Allami, fels6foku 6vodapedagégusi diploma
- Waldorf évodapedagdgusi végzettség
- szakvizsgazott pedagodgus, kozoktatas vezetGi végzettség

Idegen-nyelv ismeret:
- nem sziikséges
Elvarhatd személyiségjegyek:

- turelem, empatia, figyelmesség, nyugodtsag, kiegyensulyozottsag, szeretet-teljesség,
hatarozottsag, nyitottsag

Szervezeti felépitésben elfoglalt hely:

- munkaltatdja az dvodat fenntartd Szentendrei Bordka Alapitvany kuratdriuma
- munkaltatdi jogokat gyakorol az vodaban dolgozé pedagdgusok tekintetében

A munkakor altalanos leirasa:

- Figyelemmel kiséri és betartatja az évoda torvényes és szakszerd mikodését, a
takarékos felhasznalds lehet8ségeit, az eszkd6zok megdvasat, a helyi nevelési
programban meghatarozott neveld-fejleszté munka szakszerl végrehajtasat,
megvaldsitasat.

- Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszdgos Waldorf
Ovodapedagdgiai Program (WOP) és a helyi nevelési program alapjan végzi 6nélléan
és felel&sséggel.

Munkaideje:
- rugalmasan szervezddik, a munkakezdés ideje csusztathaté.

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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- Képes a gyerekekkel és szileivel szemben egyitt érz6, odafigyeld, egylttm(ikodé
magatartdast tanusitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kdzott
sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmad elvét.

- Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

- Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Intézményvezetdi feladatok:

- azintézményben m(ikod6 pedagdgusi konferencia munkajat koordindlja;

- a helyi nevelési programot kidolgozza, egyezteti a konferenciaval, véleményezteti az
ovodaszékkel, elfogadtatja a fenntartoval;

- tovabbiakban minden évben gondoskodik a helyi nevelési program bevalasardl,
korrekciéjardl;

- hazirendet kidolgozza, véleményezteti, sziil6kkel megismerteti;

- SZMSZ atdolgozasdban részt vesz, konferencidval és o&vodaszékkel egyezteti,
elfogadtatja a fenntartoéval,

- intézményi mindségiranyitasi program kidolgozasaban részt vesz;

- ovoda éves munkatervét kidolgozza a konferencidval és a fenntartéval egyeztetve;

- szinetek kiadasdban dont;

- elkésziti az 6vodapedagogusok munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat;

- biztositja a korrekt informacidaramlast sziil6k, pedagdgusok és a fenntarto kozott;

- kapcsolatot tart a fenntartdval, a szlil6kkel, a Magyar Waldorf Szévetséggel és a tobbi
Waldorf évodaval;

- ovéndket motivdlja a konferencian valé allandé és teljes id6ben torténd jelenlétre;

- munkaltatoi jogokat gyakorol;

- gazdalkodik a bérkerettel.

Pedagdgiai feladatok:

- feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelGen,
minden teriletre kiterjedGen;

- az 6voda rendezvényeinek, lGinnepeinek el6készitésében és sikeres lebonyolitdsdban
tevékenyen kdzremkaodik;

- szlikség esetén a kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl;

- felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért;

- nevel6tevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megodvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl;
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a humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztdsara val6 kényszerités, leveg6ztetés megvonasa stb.).;

nevelési tevékenységét a Waldorf-pedagogianak megfelel6en végzi;

az érvényben lév6é alapdokumentum elGirdsai és ajanlasai szerint megfelelGen
felkészil a tervszer(i nevel6munkara;

a csoportszobaban és az 0lt6z6ben esztétikus kornyezetet teremt, amely harmonizal
az ovoda tobbi helyiségével;

kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz;

a gyermekek, szil6k és az intézményben dolgozd pedagdgusok emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartja;

részt vesz az ovoda szil6i estjein, hozzdjarul a szll6i estek tartalommal vald
megtoltéséhez;

a szlikségleteknek megfelel6en pedagodgiai beszélgetést (fogaddorat) és nyilt napot
tart;

a szlil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az évodaban folyd nevelémunkardl, a
kisgyermek fejl6désérdl;

csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit;

kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdasaban, a gyermek

fejl6dését veszélyeztets korilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében;

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmUikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara;

az o6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon;

ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
felettesének és kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak;
munkaid§ alatt csak a felettes engedélyével hagyja el az 6vodat.

Kornyezet-, egészség- és munkavédelemi feladatok:

a baleset- tlz- és kornyezetvédelmi el6irdasok betartasat folyamatosan figyelemmel
kiséri, minden baleseti forrast és balesetet haladéktalanul bejelent;

biztositja az egészségiigyi elSirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ —szel, és a
sziikséges intézkedéseket megteszi;

tdmogatja az orvos, a védénd munkajat;

felelGs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil;
munkatarsaival egyuttesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasaral;

koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni;
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- az egészséges életvitelnek megfeleld ételeket készit.
Egyéb feladatok:

- Alkotd médon egylittmi{kodik a nevel6 munka fejlesztése, a konferenciai egység
kialakitdsa érdekében. Feladata az egylttmi{kodés valtozatos és célszer(i formajanak
kialakitdsa. A folyamatossdag biztositasa érdekében kapcsolatot tart a Kékvolgy Waldorf
Iskola elsGs és leend6 elsGs osztalytanitdival.

- Az iskoldra vald felkészité tevékenységet koordindlja (iskolaba késziil6k munkai,
fejleszt6 pedagogus elhivasa a fenntartd altal meghatarozott id6szakokban stb.).

- Az 6voda mikodésével, a konferencia tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészséglgyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megd6rizni.
Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittm(ikodés normait.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért felel6sséggel tartozik. Torekszik az
allagmegdvas hathatds betartdsara és betartatasara.

- Munkaid6ében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit és az
ovodam(ikodtetéssel kapcsolatos, nem a csoportban végzett nevel6munkahoz
kapcsolddo tevékenységeket 8 dra el6tt, ill. 13:00 dra utan intézi.

- Eletszemléletében torekszik a pozitiv bedllitottsagra, egylittm(ikddik a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

- Az évoda mUkodtetése érdekében folyamatosan kapcsolatot tart és egylittmikodik a
fenntartoval és a sziilGi kor képviselGivel, aktivan részt vesz az 6vodaszék munkajaban.
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2. sz. melléklet: Az 6vodapedagdégus munkakori leirasa

OVODAPEDAGOGUSI MUNKAKORI LEIRAS

Alkalmazashoz szikséges végzettség:

ovodapedagdgus diploma és/vagy Waldorf pedagdgusi végzettség

Idegen-nyelv ismeret:

nem sziikséges

Elvarhato személyiségjegyek:

tirelem, empatia, figyelmesség, nyugodtsag, kiegyensulyozottsag, szeretet-teljesség,
hatarozottsag, nyitottsag

Szervezeti felépitésben elfoglalt hely:

munkaltatdja az dvodavezetd

A munkakorbdl és a betoltésébdl adddo, elvarhatéd magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekekkel és sziileikkel szemben egyltt érz6, odafigyelS, egyiuttm(ikdodé
magatartast tanusitani.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kdzott
sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmad elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Pedagdgiai feladatok:

feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen,
minden teriletre kiterjedGen;

az 6voda rendezvényeinek, Ginnepeinek elGkészitésében és sikeres lebonyolitasaban
tevékenyen koézremuikodik;

sziikség esetén a kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl;

felelGs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért;
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- nevelGtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megodvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl;

- a humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljdrdsokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztdsara vald kényszerités, levegGztetés megvonasa stb.).;

- nevelési tevékenységét a Waldorf-pedagdgianak megfelel6en végzi;

- az érvényben lévé alapdokumentum el6irasai és ajanldsai szerint megfelel6en
felkészil a tervszer( nevel6munkara;

- a csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével,

- kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitdasahoz;

- agyermekek, szlil6k és az intézményben dolgozd pedagdgusok emberi méltdsagat és
jogait tiszteletben tartja;

- részt vesz az Ovoda sziilGi estjein, hozzajarul a szil6i estek tartalommal vald
megtoltéséhez;

- aszikségleteknek megfelel6en fogaddorat és nyilt napot tart;

- aszul6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyé nevel6munkardl, a
kisgyermek fejl6désérdl;

- csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit;

- kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek

fejl6dését veszélyeztets korilmények megel6zésében, feltardsaban,
megszilintetésében;

- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmUkodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara;

- az o6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon;

- ha munk3djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
felettesének és kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak;

- munkaid§ alatt csak a felettes engedélyével hagyja el az 6vodat.

Kornyezet-, egészség- és munkavédelemi feladatok:

- a baleset- tliz- és kornyezetvédelmi elGirasok betartasat folyamatosan figyelemmel
kiséri, minden baleseti forrast és balesetet haladéktalanul bejelent;

- biztositja az egészségiigyi el6irasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ —szel, és a
sziikséges intézkedéseket megteszi;

- tdmogatja az orvos, a véd6n6 munkajat;

- felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil;

- munkatarsaival egyittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasaral;
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- koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szlikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni;
- azegészséges életvitelnek megfeleld ételeket készit.

Egyéb feladatok:

- Alkotd médon egylittmi{kodik a nevel6 munka fejlesztése, a konferenciai egység
kialakitasa érdekében.

- Az d6voda mikodésével, a konferencia tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségigyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdGrizni.
Kbteles megtartani a pedagogus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttm(ikddés normait.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felel6sséggel tartozik. Torekszik az
allagmegovas hathatods betartdsara és betartatasara.

- Munkaid6ében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit és az
6vodam(ikodtetéssel kapcsolatos, nem a csoportban végzett nevelémunkahoz
kapcsolédo tevékenységeket 8 dra el6tt, ill. 13:00 dra illetve délutdnos munkakor
esetén 16 :00 6ra utan intézi.

- Eletszemléletében torekszik a pozitiv bedllitottsagra, egylittmikddik a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

- Kapcsolatot tart és egyluttm(ikodik a fenntartdval és a sziilSi kor képviselGivel.
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3. sz. melléklet: A dajka munkakori leirasa
DAJKA (SEGITO) MUNKAKORI LEIRASA
Szervezeti felépitésben elfoglalt hely:
- munkaltatdi jogkor gyakorldja: évodavezetd
Munkakor betoltéséhez elbirt iskolai végzettség:
- nincs kotelez6en elGirt végzettség
A munkakor célja:
- az ovodapedagogusok munkdjanak segitése és a f6zés

Napi tevékenységét a munkakori leirasban foglaltak mellett az évodavezetdé / mentor
instrukcioi alapjan végzi.

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

- Képes a gyerekekkel és sziileikkel szemben egylitt érz8, odafigyel6, egylttm(ikodé
magatartdst tanusitani — a szlil6ket nevelési kérdésekben az édvodapedagdgusokhoz
iranyitja.

- Elkotelezett az 6voda értékei irant, azt minden tevékenysége tiikrozi.

- Segit6 tarsa az 6vodapedagdgusoknak, egylittmikodé munkatarsaival.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kdzott
sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmad elvét.

- Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

- Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

- Ismeri az dvoda helyi nevelési programjat, hazirendjét.

- Feladatait a sziikséges 6nalldsaggal, lelkiismeretesen, felelGsséggel végzi.

- Ismeri a Waldorf-pedagdgia alapelveit, munkajat annak szellemében végzi.

Altalanos feladatai:

- Az 6vongk altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, tisztalkodasi teend6k ellatasaban.

- Megteremti a kulturalt étkezés feltételeit, aktivan kozrem(ikodik az étkezések
lebonyolitasaban. ElGkésziti a f6zéshez a sziikséges nyersanyagokat a gyerekek
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kozremUikodésével, részt vesz az ebédf6zésben (kdsa). Igény esetén segit a tizérai
elkészitésében, tdlaldsdban. Elmossa a felhasznalt edényeket, eszkdzoket, valamint a
tanyérokat, evéeszkozoket.

- A napi takaritast elvégzi — a gyerekmosdok és WC-k, valamint a feln6tt WC és mosdo
tisztantartasa; az el6térben az ott hagyott ruhak, cip6k sarmentesitése, elpakolasa, az
el6tér felseprése, felmosasa minden nap. A konyha napi takaritasat elvégzi.

- A hétvégi szil6i takaritast figyelemmel kiséri, jelzi a takaritas-felel6snek a
problémakat, hianyossagokat.

- Szikség esetén az d6vodai textileket (torulkozdk, teritk stb.) kimossa, kiteregeti,
kivasalja.

- Sétak, kiranduldsok alkalmaval, amennyiben a mentor azt kéri, akkor az
6vodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermekeket, felligyelve a biztonsagos
kozlekedésre. Amennyiben pedig a mentor azt kéri, akkor a sétak, kirandulasok idején
az 6vodaban marad, és elvégzi a neki adott feladatokat.

- Baleseti veszélyforrasokat figyeli (ha tudja, megsziinteti), haladéktalanul jelzi a
mentornak.

- Ardbizott novényekrél rendszeresen gondoskodik, dvodai szlinetek idején is.

- Az 6voda rendezvényeinek, innepeinek el6készitésében és sikeres lebonyolitasaban
tevékenyen kdzrem(ikddik, az 6véndi konferencia kérései alapjan.

- Gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarodl, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejl6désérdl.

- A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztdsara val6 kényszerités, leveg6ztetés megvonasa stb.).

- A gyermekek, sziil6k és az intézményben dolgozd pedagdgusok emberi méltdsagat és
jogait tiszteletben tartja.

Kornyezet-, egészség- és munkavédelemi feladatok:

- A baleset- tliz- és kornyezetvédelmi el6irdsok betartasat folyamatosan figyelemmel
kiséri, minden baleseti forrast és balesetet haladéktalanul bejelent.

- Biztositja az egészségligyi el6irdsok betartasat.

- Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért.

- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

- Az egészséges életvitelnek megfelel6 ételeket készit.

Egyéb rendelkezések:
- Az d6voda mikodésével, a konferencia tagjaival és munkajaval, a gyermekek

egészséglgyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megd6rizni.
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Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttm(ikodés normait.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért felelGsséggel tartozik. Torekszik az allagmegdvas hathatds
betartasara és betartatasara.

- Eletszemléletében torekszik a pozitiv bedllitottsagra, egylittmikddik a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

- Kapcsolatot tart és egylttm(ikodik a fenntartdval és a sziilSi kor képviselGivel.

- Az 6voda mikodését meghatarozd szabdlyokat ismeri.

- Az 6voda kulcsaért teljes felel6sséggel tartozik.

- Koriultekint6en takarékoskodik az energiaval.

Foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok, elvarasok:

- Az 6voddban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Hamunkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat idében
jelzi az 6vodavezetSnek (lehetdség szerint el6z6 napon), hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

- Munkaidé alatt csak az 6vodavezets engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Egy hetet meghaladd betegség esetén a hét utolsé munkanapjan tajékoztatni kell a
munkaltatot a varhatd tovabbi tavollétrdl, ill. a visszatérés idejérél. Betegségbdl
visszaérkezve az elsé munkanapon le kell adni az 6sszes igazolast.

- Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont.

- A szabadsag kiadasanak idGpontjat a munkavallaldval egyeztetve az dOvodavezetd
hatdrozza meg. Az alapszabadsdg egynegyedét a munkavallalé kérésének megfelelGen
kell kiadnia a munkaltaténak.
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