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1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA ES FELADATA

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsS rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy az Ovodai
Nevelés Alapprogramjara, a Waldorf Ovodapedagdgiai Programra épiilé cél- és feladatrendszer megvaldsulhasson.

1.1 Ervényességi kovetelmények

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések hatdlya kiterjed:

(1) Az intézménnyel jogviszonyban allé minden személyre.

(2) Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyekre is, akik segitenek az évodai feladatellatasaban. (pl.:
szUl6)

(3) A SZMSZ-ben foglaltakat a szilGi szervezet tagja véleményezi, az Ovéné Kollégium fogadja el és az dvodat
Fenntartd Egyesilet egyetértését fejezi ki. Ezt kdvetSen valik érvényessé.

(4) A kihirdetés napjatol 1ép hatdlyba, hatdrozatlan ideig. Nyilvanos dokumentum.

(5) Az SZMSZ-ben foglaltak hatdlya kiterjed az 6voda teljes testiletére- illetve dvodan kivil szervezett évodai
eseményekre is (pl. kirdndulds), amelyet pedagdgiai programunk megjelol.

(6) Médositasa az intézményvezets kompetencidja, melyet kezdeményezhet Fenntartd, Ovéndi Kollégium
tagja, intézményvezetd. Jogszabalyvaltozas esetén természetszerlileg mddositasra kerdl.

1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgdld jogszabalyok

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

o 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szold torvény médositasarol

o 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

o 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol

o 2011. évi CXCV. Térvény az dllamhdaztartasrol (Aht.)

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl sz6l16 torvény végrehajtasardl (Amr.)

o 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

o 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrd|

o 2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

o 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

o 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdélyairol

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

o 1993. évi XClII. torvény A munkavédelemrdl
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o 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

o 1995.évi LXVI. Torvény A kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérd!

o Nevel6testlleti hatarozatok

o Vezetdi utasitasok

1.3 Az SZMSZ elfogadasa és jévahagyasa

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot és mellékleteit az intézmény vezetSje késziti el és mddositja. Az 6vondi
kollégium fogadja el, a szUl8i k6zOsség véleményezi.

Az SZMSZ az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.

1.4 Az SZMSZ személyi és id6beli hatdlya

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb belsé szabalyok betartdsa az intézmény kbzosségének valamennyi tagjara
kotelezd érvényli.

Az SZMSZ a jévdhagyas napjan 1ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szol.
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2 AZINTEZMENY

2.1 Az Intézmény adatai

Neve: Csillagh6lcsé Waldorf Ovoda

Székhelye és levelezési cime: 6000 Kecskemét, Napsugar u. 2.
Telefonszama: 06-76/954-970

Bankszamlaszama: 10700103-69140178-51100005

Tipusa: évoda

Mkddési terllete: Kecskemét és vonzdskorzete
Tevékenysége, az intézmény alapfeladata: évodai nevelés

© N A WD e

Az intézmény alapitdja és fenntartdja: Csillagbolcsé Waldorf Egyesilet,
6000 Kecskemét, Napsugar u.2.

9. Azintézmény szakmai fellgyeleti szerve: Csillagbdlcsé Waldorf Egyesilet

10. Intézményvezetd: Cseketa Mariann

11. Intézményvezet8-helyettes: Buzdnczkyné Kiss Andrea

12. Ovoda e-mail cime: ovoda@csillagbolcso.hu

13. Intézmény logopédiai szakrendelése: Nyiri Uti Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézet,
Logopédiai Szakszolgdlat, 6000, Kecskemét, Czollner tér 1.
14. Nevelési Tanacsadd: 6000 Kecskemét, Fecske u.8.
15. OM azonositd szama: 203072
16. Alapité okirat kelte: 2015. februdr 10.
17. Az évoddban engedélyezett csoportok szama: 4 vegyes életkoru
18. Engedélyezett létszama: 110 f6
19. Alaptevékenység: iskolai el6készits oktatds- dvodai nevelés (TEAOR 85.10)
20. Egyéb tevékenységek:
Egyéb vendéglatas-intézményi gyermekétkeztetés (TEAOR 56.29)
Gyermekek napkdzbeni elldtsa (TEAOR 88.91)
Sport, szabadid8s képzés (TEAOR 85.51)
Kulturalis képzés (TEAOR 85.52)
M.n.s egyéb oktatas (TEAOR 85.59)
Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése (TEAOR 68.20)

21. Tovabbi feladatok

Pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés tdmogatdsa
Pedagodgiai-szakmai szolgaltatasok igénybevételének biztositdsa
Az oktatds szakmai és informatikai fejlesztésének biztositasa

O O O O

2.2 Az Intézmény jogallasa

A Csillagbdlcsé Waldorf Ovoda a Csillagbdlcsé Waldorf Egyesiilet fenntartasaban miikédd intézmény, 6nallé jogi
személy. Pedagdgiai szempontbdl flggetlen, a sajat koltségvetési keretein belll 6nalléan gazdalkodik.
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2.3 Cégjegyzés és képviselet

A cégjegyzési, illetve képviseleti jogkdr szabalyozdsa kiterjed az intézménybdl kibocsatdsra kertld minden olyan
szobeli, vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiadasa az intézmény részére jogok megszerzését,
vagy kotelezettségek vallaldsat eredményezi, mint példaul szerz6dések megkotése, mddositasa, megrendelések.

Kiterjed ezen kivil minden olyan szdbeli, vagy irasbeli nyilatkozatra, amely nem eredményez jogszerzést,
joglemondast, vagy kotelezettségvallalast, hanem az intézmény részérél az adott nyilatkozd feladatkorébe tartozé
Ugyek intézését célozza (képviseleti jogosultsag).

2.4 Képviseleti jogosultsaggal rendelkez8k kdre az dvodaban

A hatdsagok és harmadik személyek el6tt az Ovondi Kollégium altal valasztott, valamint a fenntartd altal kinevezett
intézményvezets képviseli az intézményt.
Ezen kivil a sajat felel&sségi korikben képviseleti jogosultsaggal rendelkeznek:

e intézményvezetd-helyettes,
e anevelGtestilet tagjai - szakmai, pedagdgiai férumokon,
e  agazdasagi vezet§ — NAV,bankszamlak

Az intézmény képviseletével annak képviselGje esetenként megbizhat mas, az dvoda kozosségébe tartozd személyt

is.

2.5 AzIntézmény bélyegzbjének felirata és lenyomata:

,Csillagbdlcsé Waldorf Ovoda”

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd személyek jogosultak:

- azintézményvezetd,

- azintézményvezetS-helyettes,
- agazdasagivezetd,

- azintézményi titkar.

3 AZINTEZMENY MUKODESENEK ALAPDOKUMENTUMAI

Atérvényes mikodést az aldbbi, a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé alapdokumentumok hatarozzak meg:
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3.1 Az Alapité Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja a nyilvantartdsba vételét, a jogszer(
mikodését.

Az Alapito Okiratban szereplé adatok nyilvanosak. A bejegyzett adatokban térténd valtozasokat 30 napon belll be
kell jelenteni. Az Alapité Okirat adatai csak a fenntartd hozzajaruldsaval modosithatdak.

3.2 Pedagobgiai program

A Csillagbolcsé Waldorf Ovodaban folyé pedagdgiai munka az Ovodai Nevelés Alapprogramjara, a Waldorf
Ovodapedagdgiai Programra épdil.

Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza és meghatarozza:

e az ovodaban és az iskolaban folyd nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait,
e anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, szintereit,

e az ovodai és iskolai kozdsség pedagdgiai munkajanak a legfébb jellemzéit,

e a Waldorf-pedagogiabdl fakado specialis tevékenységek korét.

Az Ovoda pedagdgiai programjat az 6vonéi kollégium tagjai dolgozzak ki és fejlesztik tovabb, az 6vénsi kollégium
fogadja el, és a fenntarté hagyja jéva. A pedagdgiai program nyilvanos, barki szamara megtekinthetd.

Véleményezési joga van a program atadasatol szamitott hét napon beldl:

e aszUlGi kozosségnek,
e 3 Fenntarténak.

A Pedagodgiai Program ismertetése az dvodaba torténd beiratkozaskor és az elsé szUl6i esten torténik. Ezen felul
barki szdamara hozzaférhetd az intézménylnk honlapjan. Ezen kivil, ha valaki bévebb szébeli tajékoztatdst szeretne
az ovoda Pedagodgiai Programjardl, azt kérheti az 6évondéknél vagy az intézményvezeténél a fogaddodrak
id6pontjaiban, vagy egy erre kijelolt el6re egyeztetett id6pontban az évodaban.
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3.3 A nevelési év munkaterve

Az éves munkaterv az 6voda hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és az dvoda pedagogiai
programjanak figyelembevételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz szlkséges
tevékenységek, munkafolyamatok id6ére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatdrid6k megjelolésével.

Az dvoda éves munkatervét az intézményvezet§ késziti el az 6vondi kollégium egyetértésével. Bemutatasara és
elfogadasara a nevelési év elején kerul sor, az évondi kollégium altal. A nevelési év helyi rendje az intézmény
weblapjan nyilvanosan elérheté.

A nevelési év munkaterve, 0Osszhangban a mindenkori tanév rendjével, az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges feladatok sorat tartalmazza:

e az egyes tevékenységek napi, éves beosztasat,
e azegyes feladatok elvégzésének a hataridejét, a megvaldsitas felelGseinek a nevét,

e anevelési év szlineteinek rendjét, a szUl8i estek, az Unnepek, a rendezvények idejét.

Véleményezési joga van a munkaterv atadasatol szamitott hét napon beldl:

e 3 szUlGi szervezetnek,

e afenntartonak.

4 AZ INTEZMENY VEZETESE

4.1 Azintézményvezetd

Az 6vodai élet mkodésének felelGse az intézményvezetd. Az Az intézményvezet( felel az intézmény szakszer( és
torvényes mikodéséért, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat az évoda munkavallaléi felett. Az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A Nemzeti kdznevelésrél széld térvény értelmében képviseli
az intézményt, kiadmanyozasra jogosult.

Az évoda vezet§je felel:

a pedagogiai munkaért,

az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mdkodéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6i munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

a koznevelési torvény és ehhez kapcsolddo jogszabalyok végrehajtasaért,

O O O 0 O O O O

az ovoda szakszerd és torvényes miikodésének ellenérzéséért,

Az 6voda vezetdje rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili id&jards, jarvany, természeti csapds vagy mas
elhdrithatatlan ok miatt az intézmény m(ikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentés
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veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményvezetd személyére az ovondi kollégium tesz javaslatot. Az intézményvezetdt a fenntartd egyesilet
kozgyllése bizza meg 5 évre a feladat ellatasaval.

4.1.1 Az Intézményvezets helyettesitése

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén az intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

4.1.2 Az Intézményvezets kinevezése

Az intézményvezet§ megbizatdsa kinevezéssel torténik. A beosztas ellatasara vald megbizast a fenntartod egyesilet
kodzgy(lése adja, illetve vonja vissza. Az intézményvezetdi feladatkor ellatasdra valé megbizas hatarozott idére, 5
évre adhaté.
Az intézményvezetdi megbizatds palydzat Utjan vagy felkéréssel torténik. Ezen eljaras lebonyolitdsdért a fenntarto
Ugyvivé testilete (palyaztato) a felelds.
Pdlydztatas esetén a palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:
e amunkahely és beosztas megjellését,
e a2 magasabb vezet8i beosztasra tortén6 megbizds id6tartamat,
e amegbizds kezdd napjat és megszlinésének idépontjat,
e a vezetSi megbizashoz el@irt feltételeket, kiegészitd feltételeket (pl. idegen nyelv ismerete, szakmai
gyakorlat, egyéb iskolai végzettség),
e abeosztashoz kapcsolodod juttatdsokat (pl. potlék, szolgdlati lakas),
e a palydzat benyujtasdnak formajat, hataridejét és helyét, a palyazat tartalmi kbvetelményeire vonatkozo
esetleges igényeket,
e apdlydzat elbirdlasanak hataridejét.

A palyazat benyujtdsanak hatarideje a kozzétételtdl szamitott harminc nap.

A megbizasok meghosszabbitdsa - Ujabb palyazati kiirds nélkdl - hatdrozott id6tartamra, fenntartéi hatdrozat
alapjan torténik.

A palyazati eljarasban biztositani kell, hogy a palyazat irant érdekl6ddék a palyazatok elkészitéséhez szikséges
tajékoztatast megkapjak, tovabba, hogy az intézményt megismerhessék.

A palyazatnak tartalmaznia kell:

e palydzé szakmai életrajzat,

e azintézmény vezetésére vonatkozd programot,

e aszakmai helyzetelemzésre épulé fejlesztési elképzeléséket,

e tovabbd a palyazati felhivasban megfogalmazott tartalmi kovetelményeket (tovabbiakban vezetési

program)

A pdlydzdnak lehetdséget kell biztositani, hogy a pdlydzataval kapcsolatos dontés elStt ismertesse elképzeléseit az
ovondi kollégium elétt.

Az intézményvezetd megbizatdsa utolsd napja julius 1-jétél augusztus 15-ig terjed6 idGszakra kell, hogy essen.
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Ha a vezetGi beosztas elldtasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre (pl. nem volt palyazo, illetve egyik palyazé
sem kapott megbizast), vagy a vezetSi beosztds elldtdsara szolé megbizas barmilyen okbdl a megbizas
hataridejének lejarta el6tt megsz(int, a kozoktatdsi intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasdra -
nyilvanos palyazat nélkil — vezet8i beosztas ellatasara a kozgy(ilés megbizast adhat a kdzoktatasi intézmény
megfelel§ feltételekkel rendelkezd munkatarsanak.

4.1.3 Az Intézményvezetd tisztségének megszlinése
Az Intézményvezetd tisztség megszlnik:

a.) a megbizatas idejének lejartaval,

b.) az intézményvezetd haldlaval,

c.) intézményvezetd megbizatdsardl torténd az intézmény fenntartdjahoz intézett irasbeli lemondasaval,
d.)

az intézményvezetd visszahivasaval.

414 Az Intézményvezets visszahivdsa

Az Intézményvezetd visszahivhatd, ha

a) jogviszonyabdl szarmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentds
mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tanusit, amely az intézményvezetdi jogviszonya fenntartasat lehetetlenné teszi.

4.1.5 Az Intézményvezets intézményben valo tartdézkodasanak rendje

Az Intézményvezetd az Ovodaban a gyermekek kozott toltott nevelési éraszamain felll, vezetSi feladataval
kapcsolatban, az intézményben tartdzkodik. Hetente rendszeresen fogaddodrat tart, ahol is lehet&ség van 6t
személyesen felkeresni. A megbeszélések id6pontjat az intézményi titkarral, vagy személyesen a vezetével kell
egyeztetni. Ezen felll irdsban lehet &t felkeresni, amire legkésébb 15 napon beldl, irasban koteles valaszolni.

4.2 Gazdasagi vezetd

Az 6voda gazdasagi vezet6jének a feladatai:

éves intézményi koltségvetési tervezetet készit,
pénzigyi kimutatdsokat készit a naptari év végével (december) illetve a nevelési év végével (augusztus)
lezartan,

o kalkulaciot készit a kotelezd bérfejlesztés, az inflacid és a varhatd arvaltozasok fliggvényében, a miikodéshez
szUkséges bevétel nagysagara és erre tekintettel a tdmogatdsok dsszegszerlségére vonatkozodan,

O a nevelési év kezdetét megel6z8en, minden augusztusban elkésziti a koltségvetést az ovondi kdzosség
igényeit felmérve, melyet a fenntarto egyesilet kozgy(ilése fogad el,

o a pénzlgyi beszamoldt, a naptari év végén december 31-vel lezartan, ugyancsak elkésziti a tényleges
pénzlgyi helyzetrdl,

o amennyiben a koltségvetés modositasa szikséges, erre vonatkozo javaslataikat megteszi,
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o pénzlgyi beszamoldt a fenntartd kdzgy(lése elé terjeszt, elfogadasra tovabbitja,
o munkabérek atutaldsa, banki utaldsok.

4.3 Intézményi titkar

Az intézményi titkdr elldtja az ovoda mUkodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket. Feladatai a
kovetkezék:

o (] gyerek felvételekor az intézményt képviselve alairatja a szil6kkel az Egylittmkodési Megallapodast

e az ovondi kollégium dontéseinek megfeleld adminisztrativ tevékenység, levelezés lebonyolitdsa,

e a szlkséges nyilvantartasok (gyermekek és az alkalmazottak adatai, cimlistak stb.) vezetése,

e a szikséges napi adminisztracio elvégzése,

e az 6vodai pénztar kezelése,

e telefonhivasoknak, Gzeneteknek, faxoknak, leveleknek az érintettek felé torténd tovabbitasa, a hivatalos
levelek iktatdsa,

e szamlak gydjtése, rendszerezése, tovabbitasa,

e szabadsagoknak, betegségeknek, tavolléteknek a jegyzése, a bérszamfejtés felé torténd jelentése,

e bizalmas dokumentumok nyilvédntartasa, bizalmas kezelése,

e beszerzések lebonyolitasa, a szallitdsok megszervezése,

e a helyi adminisztracios, irattarozasi rendszerek (Ugyviteli rendszer) kezelése, megfelels iratkezelés,

e a pedagdgiai munkanak eszkdzok beszerzésével, nyilvantartasaval és kiadasdval torténd segitése,

e igazolvanyok, igazoldsok kitoltése, kidllitasa

e ebédpénz beszedése, ebédmegrendelés

e a tdmogatasok bevételezése és nyilvantartasa,

o készpénzkezelés,

o felmeril6 koltségek kifizetése és nyilvantartasa,

e kapcsolattartds a konyvel6vel (szamlak és mas bizonylatok, bérkifizetési jegyzékek Grzése és atadasa a
kdnyvelSnek.
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4.4 |gazgatasi Csoport

Az 6voda mindennapos mikodtetése soran szikséges operativ egyeztetéseket az Igazgatasi Csoport végzi, amely
heti egy alkalommal tartja Gléseit. Tagjai: intézményvezetSvezet6 és a gazdasagi vezetd, titkar. Az igazgatasi
csoport munkajardl irasos feljegyzés készill, amelyet az intézményvezetd tovabbit az dvondi kollégium felé.

5 AZ OVODA GAZDALKODASA

(1) Az évoda a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés keretei kozott onalld gazdalkodast folytat. A
mUakodésével felmerilé gazdasagi, pénzligyi, munkalgyi feladatokat onalldéan latja el: addszammal,
bankszamlaval rendelkezik, a tarsadalombiztositds hatdlya ald bejelentkezett foglalkoztaté.

(2) Az 6voda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet csak kiegészit§ jelleggel, alapfeladatainak ellatasi sérelme nélkil
folytathat, azzal a kitétellel, hogy az ebbdl szarmazo bevételt alapfeladatainak ellatdsara forditja.

(3) Az 6voda feladatainak ellatdsat szolgald vagyon:

1. fenntartétdl kapott tdmogatas,

2. koltségvetési torvény altal biztositott allami normativ hozzajarulas,

3. palyazati és egyéb tdamogatdsok,

4. afenntarto éltal a feladatok ellataséara az intézmény haszndlataba adott berendezés, felszerelés,
és egyéb vagyontargyak,
az intézmény sajat bevételei,

o

6. afenntartd altal, az intézmény szamara hasznalatba adott 6000 Kecskemét Napsugar u. 2. szam
alatti ingatlan.

(3) Az 6voda mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket teljeskorlen az intézményfenntarto
biztositja; az intézmény vagyonat a rendelkezésére bocsatott pénzeszkozok, illetve hasznalati,
berendezési és felszerelési targyak alkotjak.

(5) Gazdasagi, vagyoni, koltségvetést érinté minden egyes kérdésben a fenntartd egyesilet kozgyllése
hivatott donteni.
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6 AZ OVODA ES A FENNTARTO EGYESULET

6.1 Az dévoda, az iskola, a szul6i szervezet és a fenntartd
egyesllet egylttmikodése

A szocidlis harmas tagozddas alapgondolata, hogy a szabad szellemi élet (pedagdgia), és a gazdasagi élet
(fenntartok) egymast tdmogatod egészséges egyuttmikodése a szocialis élet teriiletén (jogi szférdban) valdsul meg.

A Magyar Waldorf Szovetség altal elfogadott alapgondolat, hogy a Waldorf Pedagdgia, egylttmikodés a
pedagogusok és szulSk kozott a gyermekért. A nevelési év rendjében meghatarozott rend szerint az évonéi
kollégium az iskolai tanari kollégiummal kézosen részt vesz a fenntartd egyesiilet és a szUl6i szervezet tagjaival
kibdvitett kozos konferencian (Intézményi konferencia). Ezen alkalmak segitik az egyes intézmények munkajara
torténd kdzos ralatast, szolgaljak a hatékony informaciocserét.

A Waldorf Ovodapedagdgiai Program az Onigazgatas, szervezet résznél a kovetkez&képen fogalmazza meg az
egyluttmikodést: ,,A mindenkori sziil6i k6zésség tadmogatdsdval miikédé fenntartd és az évoda kapcsolatdban
domindns és hangsulyos az egyiittmiikédés, az dvoda miikédése, mint kbzds cél szolgdlataban.”

6.1.1 Az évoda és a fenntartd egyesiilet egylttmikodése a mindenkori szil6i szervezettel

Az 6voda pedagodgusainak egytttmikodése a fenntartdéi feladatokban kézvetlen madon valésul meg, mivel az
alapité pedagdgusok tagjai a fenntartd egyesiiletnek. igy az évoda fenntartasanak és mikodtetésének minden
aspektusdra teljeskorlen raldtnak, részt vesznek az azt formald gazdasagi dontésekben, valamint kozvetlendl
felel&sséget is vallalnak a mUkodtetésért.

Az Orszagos Waldorf Ovodapedagdgiai Program alapjan az évonék kdzossége a pedagdgiai munkaban teljes
onallésaggal és dontési jogkorrel 1atja el feladatait, egylttmkodéssel kapcsolatot tart fenn a szul6i szervezettel,
mely segiti, tdmogatja az événdbket a nevelési év elején el6re egyeztetett (nnepek, dvodai tevékenységek
megvaldsitasaban.

A szUl6i szervezetbe a szUl6k évodai csoportonként minimum egy f6t delegalnak. Ezen szll6k biztositjak a
mindenkori szUl&i kor képviseletét az dvoda életében, kapcsolattartoként is miikodve a fenntartd egyesilettel a
kdz6s forumon.
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7 BELSO KAPCSOLATOK ES AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

7.1 Az 6voda szervezeti felépitése

7.1.1 Szervezeti egységei

(1) Ovodank a torvényes mikodésnek megfelelSen elSirt létszdmu és képesitési pedagdgussal és a
pedagdgiai munkat segité kollégakkal dolgozik. Négy, életkorilag vegyes 6sszetételld, maximum 110 gyermeket
befogadd intézményként mikodink.

(2) Az 6vodaban az évodapedagdgusok alkotjak a nevelStestiletet (Gvondi kollégium)

7.1.2 Az 6évoda vezetése

Az intézményvezet§ az 6vondi kollégiummal egyetértésben, a vezetdi feladatait velik megosztva, dm egyszemélyi

felel&sséggel elldtja a munkakori lefrasaba tartozd intézményvezetési feladatokat a jogszabalyok és jelen SZMSZ
figyelembevételével. Az intézményvezetd minden, az évoda miikodését érinté kérdésben egyeztet az ovondi
kollégiummal, annak tagjaként, minden dontés/hatarozathozatal esetén kézos vélemény kialakitasa utan, egy
személyben felel&s a ddntések megvaldsulasaért.

7.1.3 Az 6voda vezetGje

(1) Kilonosen felel8s:
o az 6voda szakszer( és torvényes miikodéséért,

a fenntarté altal biztositott kereteken belil torténd takarékos gazdalkodasért,
a biztonsagos nevel6munka megteremtéséért,

a gyermekvédelmi feladatok elladtdsaért,

a gyermekbalesetek megel&zéséért,

egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az

0O O O O O O O

ovoda lgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak
szabalyossagaért,
o amunka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el&irdsok betartasaért.

(2) Feladata tovabba:
o képviselni az 6vodat,
o kUls8 szervhez vagy személyhez juttatandd iratot alairni,
o donteni minden olyan évodamdkodtetési kérdésekben, amelyet jogszabaly nem utal egyéb
hatéskorbe,
o évente egy alkalommal, irdsos formdban beszamolét eljuttatni a fenntarté egyesilet elndkéhez
az évoda mkodésérdl.
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(1) Az intézményvezet6t az O&vodaban szabadsdga, betegsége vagy hivatalos tavolléte alatt az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti, az azonnali dontést nem igényld, a vezet kizardlagos hatdskorébe tartozé

7.2 Azintézményvezetd helyettesitési rendje az dvodaban

Ggyek kivételével.

(2) Az intézményvezet6t az dvodaban tartds tavolléte esetén (amely az egy hénap id6tartamot meghaladja)

az intézményvezetb-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

(1) Az 6voda szakmai, pedagdgiai munkajat az dvodapedagdgusok egyiittesen hatdrozzak meg. Ok alkotjak
az 6vondi kollégiumot. Az 6vondi kollégium tagjait jogszabalyokban és jelen SZMSZ-ben meghatdarozott

7.3 Nevel6testilet az dvodaban (Ovéndi Kollégium)

részvételi, javaslati, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

(2) Az Ovénéi Kollégium feladatai:

az Ovéndi Kollégium kozos feladata, hogy az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramia, illetve a
Waldorf Pedagdgiai Program (WOP), és a Helyi Pedagdgiai Program alapjan lassa el az évodaba
jard gyermekek nevelését. A nevelési munka soran felmeril6 feladataikat egymds kozott
megegyezés szerint osztjadk fel, megegyezés szerinti ritmusban Ugy, hogy mindannyian
elldthassak a gyermekcsoporttal kapcsolatos teenddiket, a gyermekeket megillet§ nevelési
feladatok elldtdsa ne sériljon. E feladatmegosztds soran tiszteletben tartjdk egymas
személyiségét, meggy8z6dését. K6z6s munkamegosztdsuk bizalmi alapokra épul. Kotetlen és
kotott formaban (6vondi konferencian) rendszeresen értékelik az dvodaban folyd nevelési

munkat.

(3) Az Ovénéi Kollégium jogkore:

0O O 0O O O 0O 0 0o O O O

Pedagdgiai Program elfogadadsa, fellilvizsgalata,

az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa, felllvizsgélata,

az éves munkaterv elfogadasa,

atfogo értékelések elkészitése (pl. intézményvezets éves beszamoldja a fenntarto felé),
az évodai csoportok dsszetételérdl dont,

véleményt formal az iskolaérettség kérdésében,

allast foglal gyermekeket/ gyermeket érinté pedagdgiai kérdésekben,

gyermekek atvétele, felvétele Ggyében,

Uj kollégak felvétele, kollégdk elbocsajtasa lgyében,

intézményvezet§ személyének megvalasztdsa/elbocsdjtasa tgyében,

minden tagja javaslatot tehet vagy véleményt nyilvanithat az voda mikodését érintd,
valamennyi kérdésben.

(4) Az Ovénéi Kollégium dontései:

Az Ovénéi Kollégium dontései meghozatalakor lehetéség szerint konszenzusra térekszik. Ennek hidnyaban

szotobbséggel hataroz. A dontések, hatarozatok tartalmardl irdsos feljegyzés (jegyz6konyv) készil.

(5) Az Ovénéi Kollégium véleményezési jogkore kiterjed:
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o fenntarté altali koltségvetés keretében meghatdrozott, pénzeszkdz felhasznalasanak
tervezésében,
az évoda mindenkori tervezett beruhazasi-, felujitdsi-bdvitési terveinek meghatdrozasakor,
az 6vonai kollégium minden nevelési év aprilis hdnapjaig irdsos formaban elkésziti és atadja a
fenntartonak mindazon eszkdzok és fejlesztések jegyzékét, melyet a pedagdgiai munkakhoz vagy
a magasabb szinvonalu elldtashoz sziikségesnek Iat. E jegyzékben megjeldli a fenntartd szamara
a prioritdsokat, indoklast mellékelve. A fenntartd anyagi lehetdségeihez mérten dont a
szlkségesnek itélt beruhdzasokrol és e dontésérdl irasban tajékoztatast kild az ovondi
kollégiumnak.

(6) Az Ovénéi Kollégium iilései, a konferencialilések:

o Konferenciallések: a Pedagdgiai munka folyamatos és zavartalan megvaldsitasa érdekében - a
WOP ajanldsa szerint- a nevelGtestilet heti rendszerességgel, illetve hosszabban
Unnepkorénként egyszer, az Ovoda nyitvatartasi idején kivil ovondi konferencidt tart. A
konferenciat a mindenkori konferenciavezet6- 6véné vezeti, a napirendi pontok megjelolésével.
A konferencidkon targyalt napirendi pontokrdl irdsos feljegyzés — jegyz6konyv - készil, melyet a
mindenkori jegyz6konyv-vezetd készit. A jegyz6konyveket egy masik pedagdgus hitelesiti. A
konferenciavezet§ és a jegyz6konyv-vezet§ tisztségek betodltése és ennek ritmusa/ ideje az
ovondi kollégium megallapoddsa alapjan tetszés szerinti lehet. A konferencidkon el&zetes
jelzést/egyeztetést kovetSen részt vehetnek a meghivottak, bejelentkezettek (pl. szilg,
fenntarto stb.).

o Egyéb Ulések: tervezetten a szorgalmi id6szak végén (junius), illetve Ujabb nevelési év
megkezdése el6tt (augusztusban) torténik, évente kétszer. A juniusi Ulésen komplex modon,
egylttes dvodai évértékelést, és dnértékelést is végeznek a pedagdgusok adott szempontok
alapjan. Az augusztusi tlésen pedig kozosen készilnek az elSttik alld nevelési évre, a munkaterv
elkészitésével. Rendkivili konferenciaiilés hivhaté 6ssze, ha azt pedagogus, a fenntartd, vagy a
szUl6i kozosség kezdeményezi (pl. az egész intézmény miikodését érinté kérdésekben).

7.4 Pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje

(1) Az 6vodan belili pedagogiai tevékenység, a nevelSi munka ellendrzése kiterjed:

a helyi pedagdgiai program nevelési feladatainak végrehajtasara,
nevelési év munkatervi feladatainak megvaldsitdsa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalatara,

o a nevel6i munka tartalmanak és szinvonaldnak vizsgalatara, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok
szakmai és moédszertani felkésziltségének vizsgélatara,
az ovodai csoport, a gyermekek fejl6désének, viselkedésének alakuldsara, értékelésére,

O

a személyiségi naplék, a gyermekcsoporttal kapcsolatban végzett adminisztrativ teenddk,
dokumentaciod folyamatos vezetésének ellenérzésére,

pedagogusok onértékelési folyamatainak kotelezd elemeként,

pedagdgusok mindsilési-mindsitési folyamatanak (PEM) kotelezd elemeként,

belsé hospitalasok soran,

gyermekmegfigyelések esetén,

O O O O O

fenntartoi intézményellendrzés kapcsan.
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(2) Az intézményvezetd az 6évodaban folyd nevel6munkat kozvetlendl és folyamatosan ellenérzi. Az évoda
egyik pedagogusaként kozvetlen tapasztalatai vannak az évodaban folyd tevékenységekrdl, igy kilon
ellenérzési eljarast csak indokolt esetben (pl. fenntartoi vagy szUl6i kérésre) rendel el.

(3) Egyéb ellenbrzésekkel kapcsolatos tovabbi teendSket az intézmény Belsé ellendrzési szabdlyzata
tartalmazza.
(4) A pedagdgiai munka belsé ellendrzése soran a latottakrél irdsos feljegyzés, jegyz6konyv készdl.

7.5 SzUl6i szervezet

(1) A 2011. évi CXC. torvény alapjan a szul6k jogaik érvényesitésére és kotelességik teljesitésére ,szulGi
kozosséget” hozhatnak létre, ennek tagja minden szilS. A szUl6i kozosség dont sajat szervezeti és
mUkodési rendjérdl, melyet a sajat maga altal Iétrehozott Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglaltak
szerint mkodtet.

(2) Aszilsikozosség elsédleges feladata az dvoda mindennapi miikodése soran felmerilé gyakorlati teendék
megsegitése. A szUl6i kozbsség e feladatok elldtdasat az dvodapedagdgusokkal konzultdlva, vellk
egyeztetve végzi, a nevelési év elején kozosen egyeztetve ezeket az alkalmakat. (pl. udvarrendezés
szervezése, o6vodabadl, nydrinnep szervezése, marketing-reklam tevékenység.). Kilon szakértelmet
igényld feladatokat megfelel6 szakemberrel végeztetnek a pedagdgusok.

(3) Az 6vodai csoportok a nevelési év elején minimum egy f6 szil6t delegédlnak a Szuldi szervezetbe. A szUlGi
delegaltak a szulSi szervezet gy(lésein elhangzottak tartalmdt a soron kovetkezd szilGi koron
szUl6tarsaiknak ismertetik, tajékoztatva Sket annak tartalmardl. A szil8i kozosség a javaslatait az
Intézményi konferencia elé viheti, ahol ezek szélesebb kérben (6vodai, iskolai pedagdgusok, fenntartd
egyesllet tagjai) kerilhetnek megbeszélésre.

(4) A szUl6i szervezetet a pedagdgusok is 6sszehivhatjdk az ovoda munkdjanak és feladatairdl valo
tdjékoztatas, valamint a torvényben meghatarozott intézményi dokumentumok véleményezése céljabol.

(5) A szll6i szervezet sajat Uléseire meghivhatja a pedagdgusokat, az intézményvezetét, a fenntarto
képvisel§jét, a fenntartd egyesilet tagjait.
(6) AszllGi kozosség képviselheti véleményét, kérdéseket fogalmazhat meg irdsban az événdi kollégium felé,

melyet 6k az dvondi konferencia soron kovetkezd Glésén napirendi pontként targyalni kotelesek, illetve
irdsban valaszolnak ezekre.

(7) Az intézményvezetd a szUlGi szervezet kommunikacids felelGsével elsGsorban elektronikus formaban,
illetve személyesen tartja a kapcsolatot barmi olyan kérdésben, amely az évodai mukodéssel
kapcsolatban egytttmkodést igényel a felek kozt.

Jelen szabdlyzat véleményezési joggal ruhazza fel a szUl8i szervezetet az aldbbi Ugyekben:
-6voda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak véleményezése,
-6vodai gyermekétkeztetéssel kapcsolatos kérdésekben,

-6vodai munkaterv mellékletét képezé nevelési év rendjének véleményezése,
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-szUl6ket anyagilag is érint6 tgyekben.

7.6 Szi

6k tajékoztatdsa

(1) Az bvoda pedagdgusai a gyermekekrél a nevelési év sordn rendszeres beszélgetéseket tartanak a sztlékkel,
altaldban minden csoportot nevel6 pedagdgus egylittes részvételével. E beszélgetések lehetnek csoportosak vagy
egyéniek. A szUl6k csoportos tdjékoztatasa a szUldi és nevelGi kozosség rendszeres talalkozasain: a szil6i korokon
torténik. A gyermekrél sz6ld egyéni tdjékoztatast a pedagdgusok a fogadd drakon adjak. A szilék megfeleld
tdjékoztatasa minden csoportban dolgozé pedagdgusnak egyforman feladata.

(2) A szulgi korok rendje: Az évodai csoportok pedagdgusai gondoskodnak a szil6i korok havonkénti 1
alkalommal torténd osszehivdsardl. A nevelési év elején a pedagdgusok elbre kozlik e tervezett alkalmakat, mely
id6pontrdl a szul6k a nevelési év rendjében - mint irdsos dokumentumot- elektronikus formaban is kézhez kapnak,
az 6évoda honlapjan megtekinthetnek. Ezek az idépontok indokolt esetben valtozhatnak, errél a szil6ket id6ben (1
héttel elStte) értesitik a pedagdgusok. Altaldban havonta 1 szll8i koér dsszehivasara keril sor. A szil8i kéron
jelenléti ivet vezetlink. A szUl6i korokon elsGsorban a gyermekek dvodai életével kapcsolatos kérdéseket beszélik
meg a pedagodgusok és szul6k. A szervezeti és gyakorlati teend6k megvitatdsa mellett az évondék tajékoztatast
adnak az eltelt id@szakrol a gyermekek beilleszkedésérdl, a csoportban lévé ,hangulatrél” altalaban.
Felmerulhetnek ilyenkor egyéni problémak, feladatok is, amelyeknek koz6sségi megvitatdsa indokolt. Rendkivli
szUlGi kor 6sszehivasat kezdeményezheti barmely pedagogus, illetve szuldi is, a gyermekkozosségben felmeralé
problémak megoldasdra. A fenntartd képvisel§jének kezdeményezésére is hivhatd dssze rendkivili szil8i kor
barmely, az d6vodai mkddést érinté kérdésekben.

(3) A fogadd 6rdk rendje: Az 6voda pedagodgusai a szUl6i fogadd dérakon egyéni tdjékoztatdst adnak a
gyermekekrél a szilSk szdmara. A fogadd érakat a pedagdgusok a szll6kkel elére egyeztetett id6pontban
tartjak, akar a sziil, akar a pedagogus kezdeményezésére. Lehet8ség (mind)két évodapedagdgus is részt
vesz, kulonosen konfliktusos és vitas helyzetekben: ilyen esetben egyikik jegyz6konyvet is vezet a
beszélgetésben elhangzottakrél. A jegyz6konyvet ebben az esetben a beszélgetés végén minden
résztvevd elolvassa, alairja. Amennyiben jegyz&konyv készil a fogaddorardl, azt a résztvevé pedagdgusok
kotelesek a soron kovetkezd oévondi konferencian napirendi pontként targyalni. Eredménytelen
konfliktus-megbeszélés esetén - szUl6i, pedagodgusi kérésre is, - az ovondi kollégium meghivja
konferencidjara az érintett szul6t, szulSket, igy keresve a probléma-megoldési utat. A pedagdgusok
véllaljak, hogy minden olyan esetben, amikor a szUl6 észrevétellel él feléjik gyermeke évodai, csoport
béli életét illetéen, a pedagdgus a soron kovetkezd dvondi konferencian tajékoztatja errél pedagdgus
kollégait. Evente 1 fogadd érat minden sziilGvel tartani kell a gyermekiik dvodai életérdl. A pedagdgusok
a fogado drdkon Gszinte beszélgetés keretében részletesen bemutatjak a szilék gyermekeik évodai
életét, fejl6dését, vazoljak az altaluk tapasztalt nehézségeket és azok megoldasat a szil6kkel kozdsen
alakitjak ki. A szll6nek lehet&sége nyilik ilyenkor minden kérdés felvetésére, a Waldorf-pedagdgia
elveivel, mddszereivel kapcsolatos barmely észrevétel vagy probléma jelzésére. A gyermekekrél évente
harom alkalommal dokumentalt feljegyzéseinket, a fejl6dés allomasait jelz6 irdsos feljegyzéseket a
gyermekrdl szintén itt ismerhetik meg a sztlék. Ezekre az événdbk szakszerlen, kozérthetéen és Gszintén
mondjak el pedagodgiai magyarazataikat. A pedagdgusok a fogadddrakon felkészilten jelennek meg,
amely jelenti a gyermekekrél készitett egyéni feljegyzéseik (személyiségnapld) attanulmanyozasat. A
pedagogusok a szulSkkel olyan kapcsolatot épitenek ki, amelyben a gyermekekrél, az 6 érdekikben
Gszinte parbeszéd alakulhat ki.

(4) Egyéb kapcsolattartasi forméak a szulSkkel: emailben, FB-, és Messenger-csoportokban kozérdekd
informacidok megosztasa.
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7.7 Ovodai jogviszony létesitése

(1) Az dévodaijogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy dtvétel alapjan torténhet. A jogviszony létesitésérél az
6vondi kollégium hatdrozata dont.

(2) Az évodédban egész évben van felvétel, a szabad helyek figgvényében.

(3) A gyermekfelvétel dltalanos menete a kovetkezé:

o

A jelentkezd csaladokat el6re egyeztetett idépontban személyes beszélgetésre hivjuk, ahol
feltehetik az dvodaval kapcsolatos kérdéseiket.

Ezt kbvetSen Ujra taldlkozunk az érintett csaldddal, most mar a kisgyermekkel is megismerkedve,
lehet6leg udvari jaték ideje alatt.

A szUl6 dvodai jelentkezési lapot tolt ki. Figyelembe véve a gyermek életkordt, a csoport
Osszetételét, a szUl6 és a pedagdgusok megegyeznek a valasztott csoportot illetéen, ahova a
beszokds majd megtorténik.

Az adott gyermekcsoport pedagogusai és a szil6k egyeztetnek a beszoktatas részleteit illetéen
(mely gyermekcsoportonként részben eltéré lehet).

Elkezd6dik a beszoktatds, melynek ideje a kisgyermek személyiségjegyeinek megfeleléen
teljesen egyéni lehet.

Az 6voda a sikeres beszoktatdst kovetGen értesiti a csaladot a felvételrdl. Egyidejlleg
jegyz8konyvi hatarozatdban is rogziti a gyermekfelvétel tényét. Amennyiben a gyermekfelvételt
kérelmez8 csaldd anyagi nehézségeire/szocidlis helyzetére hivatkozva nem tud eleget tenni a
tdmogatasi dij fizetésének, irdsban kérelmet intézhet a fenntartd egyesilethez a mérséklés
igényérdl.

7.8 Gyermek elbocsdjtas, dvodai jogviszony megsz(inése

(1) Az évodai jogviszony megsz(inik (2011. CXC. torvény 53. §. értelmében), ha:

o

o

o

a gyermeket masik évoddba atvette, az atvétel alapjan,
jegyz6 a szUl6 kérelmére engedélyt ad a gyermek dvodabodl torténd kimaradasara,
a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan.

(2) A gyermek elbocsatdsanak lehetséges indokai:

o

Az 6vodai kdzosségbdl vald tavozast kezdeményezheti szUld vagy événd. Az dvodai elhelyezés
megszlntetésérd| - pedagogiai indok esetén, - az Ovondk Kézossége dont. Az Ovéndi Kollégium
az alabbi esetekben folyamodik a gyermek eltanacsoldsahoz:
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az ovodai és szll6i nevelés tobbszori megbeszélést egyeztetést kdvetéen sem hozhatd
0sszhangba, s az igy kialakult , kett6s nevelés” karosnak mutatkozik a gyermek szamara,

a szUl6kkel valo egyuttmikodés lehetetlenné valik a megkdtott szuli-intézményi megallapodas
sulyos megsértése miatt,

a gyermek és csalddja jelenléte kifejezetten karos az évodai kdzdsségre, és az dvondknek nem
sikertlt ezt a problémat megoldaniuk (a problémamegoldas folyamatdt az dvondk
dokumentaljdk az 6vondi konferenciak jegyz6konyvében).

7.9 Kils6 kapcsolatok

(1) Az ovodank rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel a pedagogiai feladatok elvégzése, a
gyermekek egészségligyi és szocialis ellatasa, illetve beiskoldzasanak érdekében.

(2) Az 6vondk kapcsolatot tartanak fenn a régidban taldlhaté Waldorf évodak pedagdgusaival, illetve a
Waldorf-événéképzéssel. Kapcsolattartds modjai:

o

@)

régios taldlkozok,

hospitalasi lehet6ségek megteremtése az allami, -és az akkreditdlt Waldorf-ovondképzés
szamdra évodankban, illetve hasonld célbdl dvondink latogatdsa mas dvodakban,
rendezvények latogatasa,

maddszertani bemutatok tartdsa (pl. nyilt nap)

eseti szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon.

(2) Ovodank kapcsolatban all még a kovetkez szervezetekkel, intézményekkel, az aldbbi médon:

o

a gyermekeknek pedagdgiai segitséget nyujtd szakemberekkel (logopédus, mozgasterapeuta,
pedagogiai szakszolgalat, gyermekjoléti szolgalat). A kapcsolattartds formaja leginkabb
elektronikusan, telefonbeszélgetések formajaban torténik.

Az 6voda segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha pedagdgiai eszkozokkel a gyermeket
veszélyeztet6 okokat nem tudja megsziintetni.

A Nevelési Tanacsaddval eseti a kapcsolattartas, kapcsolatfelvétel, amennyiben a pedagdgusok
a gyermek fejlettségével, magatartdsaval 6sszefliggben szakvélemény megaéllapitdsat kéri.
Kapcsolattarto felel@s: intézményvezetd.

a gyermekek és az Ovodai dolgozdk egészségligyi elldtdsat végzd intézményekkel,
szakemberekkel (védénd, &vodaorvos), leggyakrabban személyes formaban torténik a
kapcsolattartas.

a fenntarto Csillagholcsé Waldorf Egyesiilettel, személyes talalkozasok, elektronikus levelezés a
kapcsolattartas modja,

a Csillagb6lcsé Waldorf Iskoldval, személyes taldlkozasokon, kdz6s pedagdgiai konferencidkon
torténik a kapcsolattartas.

mas Waldorf évodakkal (pl.: Kiskunfélegyhdza, Dunaujvaros), emailben, személyes talalkozok,
hospitalasok alkalmaval.

Waldorf Hazzal, kuléndsen az dvodamikodtetési konzultacidkon vald személyes, vagy online
részvétellel,

Magyar Waldorf Szovetséggel (elektronikus levelezés a kapcsolattartas formaja).
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7.10 Az 6voda mikodésének rendje

7.10.1 Nevelési év

(1) A nevelési év szeptember hé 01. napjatdl, a kovetkezd év augusztus hé 31. napjaig tart, a szorgalmi idé az
évenként kiadott oktatasi miniszteri rendelettel meghatdrozott id6szakon belil. A nevelési év m(ikddési tervét
(éves munkaterv) a pedagdgusok kozossége (6vondi kollégium) hatarozza meg, az érintett kozosségek (pl.
Fenntarto, Csillagbolcsé Waldorf Iskola, SzUl&i szervezet) véleményének figyelembevételével.

7.10.2 A nevelési év m(ikodési terve, a munkaterv

Az dvoda mUikodési terve, a munkaterv tartalmazza:

az évoda nyitvatartasat,
a nevelési szinetek (6szi, téli, tavaszi) id6pontjat — figyelembe véve a miniszteri rendelet

(@)

kereteit, illetve a Waldorf Pedagdgiai Program ajanlasat,
a nevel6testlleti Glések id6pontjait,

az évodai Gnnepek tartalmat és id6pontjat,

a nevelés nélkili munkanapok programjat és id6pontjat,

O O O O

az egyéb programok megtartdsanak rendjét és idejét (nyilt nap, kirdndulas, Gnnepek, varosi
rendezvények) a nevelési éven beldl.

(3) Anevelési év miikodési rendjét és az intézmény hazirendjében foglaltakat (pl. balesetvédelmi elGirdsokat)
a pedagdgusok a nevelési év els@ szuldi korén ismertetik a szil6kkel. Ennek tényét a szil6k alairdsukkal
ismerik el. A Hazirend és az adott évodai év munkaterve az intézményben, illetve az évoda honlapjan
megtekinthetd.

(4) Az 6voda a nevelési év szorgalmi ideje alatti nevelési napokon 10 6rat tart nyitva.

(5) Anevelési évben a sziinetek alatt, valamint a szombati és vasarnapi nyitvatartas csak a pedagdgusok altal
engedélyezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként, - beriasztott allapotban, - zarva kell
tartani.

(5) Ovodai kulcsokat az intézményvezetd altal nyilvantartasba vett évodai dolgozdk, a szll8i szervezet
képvisel8je, ill. a szerz6désben allé terembérl§ személyek kaphatnak.

7.11 Az 6voda dolgozdinak munkarendje

(1) Az 6voda hivatalos nyitvatartasi idejében a pedagdgusok és dajkak, a pedagdgiai asszisztens, a takaritd, a
munkaid§ teljes ideje alatt az intézményben tartdzkodnak. Az intézményvezet§ és helyettese (legaldbb
egyikik jelenléte — mint vezet§ — kotelezd). Az évodai dolgozdék hivatalos munkarendje az évoda
nyitvatartasahoz igazodik, és részleteiben az éves munkatervben keril kidolgozasra.

(2) Az o6vodaban minden dolgozénak kotelez§ betartania az altaldnos munka, - és balesetvédelmi
szabalyokat.
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3) A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési intézményben dolgozd
pedagogus heti teljes munkaideje:
o az ovodaban folyd nevelési munkabdl,
o az 6évodaban felmerild egyéb teenddk ellatasabol,
o anevel6munkara torténd felkésziléshez sziikséges id6bdl,
o az évodan kivuli munkak elldtdsdhoz sziikséges (beszerzés stb.) id6bdl all.

A munkamegosztast a pedagdgusok maguk hatarozzak meg. Ez részleteiben az adott nevelési év feltételeire
aktualizalva, az éves munkatervben kerll kidolgozasra. Pedagogusok és dajkdak munkarendjének kialakitasakor
alapelv az évoda zavartalan feladatellatasa, és a dolgozok egyenletes terhelése, aranyos munkavégzése.

Az 6voda dolgozdinak a munkdbdl valé tadvolmaraddsat, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 oraig jeleznie és utdlag igazolnia kell az intézményvezet§ felé.

(3) Betegség esetén a hidnyzo dolgozd a jogszabalyok szerinti tappénzre jogosult.

(4) A betegség esetén a munkabol kiesd dolgozét tarsai helyettesitik, megallapodasuk szerinti helyettesitési
rendben.

7.12 Az 6vodaba vald belépés és benntartdzkodas rendje

(1) Az 6vodai dolgozdk az dvoda napi nyitvatartasan kivil is az intézményben tartézkodhatnak, az évodai
mukodést segité, ahhoz kapcsolodd célzattal (pl. el6készilet, dekoracio, bevasarlas stb.) végzett
tevékenység okan.

(2) A szilSk benntartdzkoddsa az dvodaban — a napi nyitvatartasi idén kivil, - csak az intézményvezetének
el6re bejelentett és egyeztetett idépontban torténhet. llyen esetben évodakulcsot is az intézményvezetd
adhat szamukra. Ovodakulcsot a vezetd engedélye nélkil tilos masoltatnil
A Szil6i szervezet, az 6voda nyitvatartdsi idején kivili id6pontban szervezett eseményekre, csaladi
programokra sajat kulcs birtokaban az intézménybe léphet, annak zarasardl, riasztasardl gondoskodik.

(3) A gyerekek benntartdzkoddsa az dvodaban, jellemz&en nyitvatartasi id6ben torténik, allandé feln6tt
felligyelete mellett. Nyitvatartdsi idén kival (pl.17 éra utdn) még évodaban tartdzkodod gyermek sziileit a
fellgyeletét végzd pedagdgus telefonon értesiti, a sztlének érkezése utan atadja a gyermeket.

SzUl6i korok ideje alatt, nyitvatartasi idén kivil dvodai dolgozé (dajka) lathatja el a gyermekek felligyeletét
az éplletben, a szUl6 megbizdsa alapjan. Ebben az esetben baleseti esemény, esetleg karesemény
kapcsan a felel6sség a szul6t terheli.

(4) Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek csak a vezetd elézetes engedélyével tartézkodhatnak az
ovoda terlletén (pl.: érdekl6d6 csaladok).
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7.13 Egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje

(1) Az egészségligyi szolgaltatokkal (védénd, foglalkozas- egészségligyi orvos) vald kapcsolattartds az
intézményvezetd feladata. Az dvodai alkalmazottak foglalkozdsegészségligyi statuszanak, igazoldsainak
felllvizsgalata a nevelési év elején esedékes.

(2) Evente kétszer (és indokolt esetben egyébként) az intézményvezetd kéri az dvodas gyermek védénéi
ellatasat, védéné személyes megjelenését, leggyakrabban a személyes gyermekhigiéné ellenbrzése
céljabol. A szikséges védGoltdsok id6ben torténd biztositasa és a gyermekek fogdszati elldtasa szil6i
feladat, ezt az 6voda nem biztositja.

(3) A hazirend rendelkezik tovabbi néhany, a gyermekekkel kapcsolatos évé-véds egészségligyi szabalyrol.

7.14 Ovodankat véds-6vo elbirdsok

(1) Az intézményvezets felel6s az dvodaban a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, illetve a gyermekbalesetek megel6zéséért.

(2) A fentieket szolgald feltételrendszer vizsgalata, és javitdsa az intézményvezet§ feladata, melyeket
indokolt esetben (amennyiben ez kiils6 szakértelmet kivan és nem tervezett anyagi koltségekkel jar) jelez
a fenntarténak.

(3) Minden pedagdgus altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi, lelki egészségének
megovasa, illetve az erre irdnyuld ismeretek folyamatos ataddsa. Az événdéknek fel kell hivni a gyermekek

figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

(4) Az ovodan kivili programok esetén (pl. séta) a gyermekeket a sajat csoportos événdjik, ill.a dajka,
pedagodgiai asszisztens kiséri, [étszamtdl fliggben. Tomegkozlekedés esetén tovabbi 2-3 felnétt kisérd (szulb)
szlikséges.

(5) Az intézményvezet, mint munkavédelmi felelds, az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

(6) Az intézményvezet6 gondoskodik az elsésegélynyujtashoz szikséges felszerelésrél.

(7) Kirdndulas el6tt az 6vondk részletesen tajékoztatjak a szilSket a program
helyérdl, indulasi és érkezési id6pontjardl, a kdzlekedési eszkdzrél stb.

(8) Sérilés esetén a lehetd legrovidebb idd alatt gondoskodni kell a felligyeletet végz6 pedagdgusnak orvosi
ellatdsrdl (stirgds esetben mentd hivasardl), majd értesiteni kell a sztl6ket. A 11/1994. (VI. 8) MKM rendelet
2. és 4. szamu melléklete szabalyozza a gyermekbalesetek megel6zését, illetve a balesetet kovetd eljarast.

(9) Teend6k gyermekbaleset esetén:
o sérllt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,
o szlkség esetén orvost kell hivni,
o szallithatd allapotban orvoshoz kell vinni,
o baleseti veszélyforrast a lehetséges médon meg kell szlintetni,
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o abalesetet azonnal jelezni kell a vezet8nek és értesiteni a szll6ket,
o azelsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az ott |évd felndtt, amihez ért,
o azazonnali segitségnyujtas minden jelenlévének kotelessége.

(10) Az intézményvezet§ teenddi:

baleseti jegyz6konyv felvételérdl gondoskodnia kell, jelentési kotelezettsége van,
vizsgalat soran tisztdznia kell a balesetet kivaltd és a kdzrehatd személyi
és szervezési okokat,
o agyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes szabdlyokat az intézmény Tlzvédelmi- és
Kockazatbecslési Szabalyzata és a Hazirend szabalyozza.

(11) Napi nyitvatartasi id6 alatt, dvodai nyitvatartasi id6ben mindaddig a pedagdgus latja el a gyermekek
fellgyeletét és felel6s az egészségligyi dllapotaként, ameddig a gyermeket az érte érkez6 szilének 4t nem adja
(kizarolagos felel6ssége at nem ruhazhato, és a baleset minden kovetkezménye 6t terheli).

7.15 Rendkivili esemény

(1) Az 6voda miikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni, minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely az dévodai mindennapos nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6vodas
gyermekek, vagy felnétt dolgozdinak biztonsdgat- egészségét, valamint az dvoda épuletét, felszereléseit
veszélyezteti.

(2) Rendkivili eseménynek mindsul kulonosen:
o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, fakidélés stb.),

o atlyz

o kozmliveket érint6, - vagy mikodtetést ellehetetlenitd feladat-ellatasi zavar (pl.: cs6torés, kazan
meghibdsoddsa),

o arobbantdssal torténd fenyegetés.

3) Az évoda vezetGje dont a szlikséges intézkedésekrdl, értesiti a szlikséges szerveket, illetve a fenntartot.

(4) Egyéb intézkedéseket és eljarasmddokat az dvoda Tlzriadd terve tartalmazza, tlz és bombariadd esetén
a benne foglaltak szerint kell eljarni.

(5) Az évoda vezetGje rendkivili dvodazarast rendelhet el, - a fenntartot is értesitve errdl, - olyan események

bekovetkezésekor, melyek teljes mértékben ellehetetlenitik az dvodai nevelést (pl.: kazan meghibasodasa fiitési
id6szakban), illetve baleseti veszélyforrast jelentenek a gyermekek szamara (pl.: cs6torés, vezeték szakadas stb.).

7.16 A konyvtar

(1) Az o6vodai konyvtar célja a Waldorf-pedagdgidval, valamint az évodaskoru gyermekek nevelésével
kapcsolatos kiadvanyok, mesekdnyvek stb. megismertetése a pedagdgusokkal és a szll&kkel.

(2) Az 6vodai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem It el.

(3) Az intézmény konyvtérara vonatkozo fébb szabalyok:
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barmely pedagdgus, dvodai dolgozd hasznalhatja,

hasznalata ingyenes,

a mindenkori kolcsonzé a kolcsonzési napldba feltiinteti a kdlcsdnzott kiadvany elvitelének
idejét, a nevét és telefonszamat, majd vissza hozatalkor feltlinteti annak idépontjat is,

a kolcsdnzés ideje max. 2 hét,

a konyvtarosi feladatokat az éves munkatervben megnevezett pedagogus latja el, feladata
évente egy alkalommal leltéarba venni a kdnyvtari dllomanyt és azt évente ellendrizni.

7.17 Unnepek, hagyomanyok rendje az évodéaban

(1) A Waldorf-pedagdgia hagyomanyai szerint az 6voda az aldbbi Ginnepeket tartja a nevelési év soran:

Betakaritas Unnepe

Szent Mihdly Ginnepe

Szent Marton tGnnep

Szent Miklds Ginnep

Advent

Vizkereszt

Farsang

A tavasz kezd6napjanak Gnnepe
Husvét

Mennybemenetel

Plnkosd

Szent Jdnos nap — Nyar-Unnep

0 O 0O 0O O 0O o o 0 o o o

(2) Az ovodai Unnepekre a pedagogusok a gyerekekkel egyltt készilnek fel, és a szilék is bevonhatdak e
folyamatba.

(3) Az Unnepek rendje:

A Szt. Mdrton, Szt. Janos Gnnep nyitott a csaladok szamara is, a tobbi Ginnepet a pedagdgusok a gyermekekkel
egyUtt toltik.

Az adventi késziilédés része a reggelente tartott rovid, kozos éneklés a szil6k részvételével.

A farsang linnepe részben nyitott, szUl&i segitséget is aktivan elfogadunk (pl.: tdnchaz, hangszeres szil6i zenélés).
A nydriinnep az évodai ,évzarét” jelenti a csaladok teljes bevondsaval az el6készlletek és részvétel tekintetében.
Ovodai nyitvatartasi idén kiviil torténik. (Egyéb tinnepek minden évodai napi nyitvatartas (7-17 6raig) idejében.

7.18 Kirdndulasok

(1) Az éves munkatervben megjeldlt alkalmak szerint az évoda a gyermekek, az événdk, és a szilék kozos
részvételével kiranduldsokat, sétakat szervezhet, amelyek elsédleges célja a kotetlen egylttlét, egymas
mélyebb megismerése, az Unnepkori tartalmak gyermeki atélésének elmélyitése. Leggyakrabban ovodai
nyitvatartasi idében, délelétt szervezzilk ezeket, varosi tomegkdzlekedés vagy kilon buszjarat
segitségével. A gyermekek természetesen szUl6i engedéllyel vesznek részt ezeken.
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(2) Akiranduldasokat munkaszineti napokon, hétvégén is szervezhetjik, a csaladok teljes bevonasaval. Az Uti
cél elérése csalddi, egyéni szervezésben, gépkocsival torténik. Ezen alkalmakkor a gyermekek fellgyelete
a szUl6k felelGssége a kirdndulds teljes ideje alatt.

7.19 Nyari Ggyelet

Az 6voda (augusztus 01-31. kozotti dvodazaras, az éves karbantartasi idGszak kivételével) nyari Gigyeletet biztosit.
A nyari Ugyelet alatt segiteni kivanjuk csaldadjaink szdmara a gyermekelhelyezés problémdjit, amennyiben ez
indokolt. Ebben az id6szakban is teljes nyitvatartassal (7-17 déra kozott) varjuk az dvodas gyermekeket. A nyari
Ugyeletet 6sszevont évodai csoport(ok)ban biztositjuk, julius 01.napjatél harom héten at. A szorgalmi idészakban
megszokott napirendtdl, napi ritmustdl a nyari Ggyelet alatt -pedagdgiai indokkal-eltériink. Az Ugyeleti id6szakban
a szeptemberi dvodakezdés megkonnyitésére (beszoktatasra) is alkalmat adunk az Ujonnan évodankba jelentkezé
gyermekeknek és szlleiknek- kotetlen udvari jaték formajaban.

7.20 A helyiségek és berendezésik hasznalati rendje

(1) Az 6voda dolgozdi az intézményt az ott folyd nevelési munka megvaldsitasa érdekében nyitvatartasi id6ben
—és azon tul is — rendeltetésszerlen hasznalhatjak.

(2) Az 6voda épuletében tarthatja Uléseit a szUlGi szervezet, a fenntartd egyesilet kozgy(ilése, melyek
id6pontjardl elGzetesen tajékoztatni kell az intézményvezetdt.

(3) Az 6voda talaldkonyhai részét csak az oda beosztott, a helyiségben munkakori feladatat ellaté dolgozdk
hasznalhatjak. SzUl6 csak az 6 jelenlétikben tartdzkodhat a télalé konyhaban. (lasd. Hazirend)

(4) Nyitvatartasi idén kivlal szervezett csaladi programok, események idején az épllet helyiségei az
intézményvezet§ elézetes engedélyével haszndlhatdak, megdllapodds szerint. Azok dallapota, berendezési
targyai és tisztasdga a hasznalatba vétel el6tti allapotban kell hogy maradjanak a program befejezését
kovet6en. Ennek felelGse az engedélyt kéré szervezs személy.

7.21 Karbantartas és kartérités

(1) Az 6vodaban, annak felszereltségében és berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak meg kell
tériteni.

(2) Az intézmény balesetmentes és biztonsagos hasznalhatdsagaért, és az intézményben lévé eszkozok
karbantartdsaért az intézményvezetd felel.

7.22 Reklamtevékenység

(1) Az évodaban tilos a politikai tartalmu, -és egyéb reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
(szuleiknek) szol, és pedagogiai tartalma segiteni tudja a szUl6t nevelési kérdésekben. Megengedhetd
olyan esetekben, ha az egészséges életmdddal, a kdérnyezet-védelemmel, pedagogiankba illeszkedd
tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze. Minden esetben azonban az intézményvezetd
elézetes engedélyére van szlkség.
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7.23 Eljarasi szabalyok, panaszkezelési Ut

(1) Az ovoda-szulé kozotti, a gyermekek érdekében torténd egyutt-nevelés, egylttmikodés soran
el6fordulhatnak kisebb-nagyobb mértékd nézeteltérések, konfliktusok. Ennek megoldasdra tett
elsédleges lépésként a szil6nek gyermeke csoportos évondit kell megkeresnie a konfliktus tisztazasara.

(2) A felmerils, gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai jellegli, valamint a pedagogusok személyével,
munkavégzésével, tovabba a pedagdgusok, és szll6k kozotti kapcsolattartassal felmerllé esetleges
problémak megoldasat ezt kovetben, az ovondi kollégiumhoz irdasban elkildott problémaleirds utédn,
lehet6ség szerint az événdi konferencia keretein belll kell megkisérelni, amennyiben az elsédleges
panaszkezelési eljdrds nem vezetett eredményre barmelyik fél megitélése alapjan.

(3) A pedagdgus vagy szUl6 irdsban kérheti az 6vondi kollégiumot, hogy foglalkozzon a problémaval a soron
kovetkez6 konferencian. A probléma felvetése az 6vondi konferencia jegyzékonyvében napirendi
pontként szerepel.

(4) Abban az esetben, ha egy szil6 pedagdgiaval, dvodai nevelést érinté kérdésben szdébeli észrevétellel,
panasszal él a pedagogus felé, az érintett pedagdgus koteles errél tajékoztatni kollégait a soron kovetkezé
o6vondi konferencidan. A megoldds médja ebben az esetben az évondi kollégium felelssége.

(5) Amennyiben a panaszt tévé szil§ kimondottan igényli, az Ovéndi Kollégium meghivja 6t a soron
kovetkez6 Ulésre, személyes részvétellel. (Természetesen az egyeztetés menete, tartalma az
jegyz6konyvbe kerl.)

(6) A vitdban részt vevd felek igényelhetnek fliggetlen mediatori kozrem(kddést, amennyiben e segitd
személyét mindkét fél elfogadja.

(7) Az egyeztetés eredménytelensége esetén a probléma szélesebb korben kerlil megvitatdsra az egyeztetd
felek személyes részvételével, a fenntartd egyesilet bevonasaval. Ebben az esetben elGzetesen csatolni
kell az elSterjesztett napirendi pont mellé a problémamegolddas eddig sikertelen menetét, jegyz6kdnyvek
formajaban.

8 DOKUMENTUMOK KEZELESE

8.1 Alapdokumentumok kozzététele

(1) Az intézmény alapdokumentumai az Alapité okirat, a Pedagodgiai Program, a Hazirend, és az SZMSZ
nyilvanosak.

(2) Hiteles masolataik az intézményvezet6tdl elkérhetdek ill., megtekintheték az intézménylnk honlapjan.

(3) Az évoda Hazirendje a folyosain (foldszint, emelet) kerilnek kifiggesztésre.

(4) Az intézmény vezet6jének megbizasa alapjan, az iskolatitkdr, minden nevelési év elején koteles adatokat
szolgaltatni a KIR felé — a Kulonos kozzétételi lista tartalmat a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja
tartalmazza.
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8.2 Az elektronikus uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje

(1) Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elirdsainak megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

(2) A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje (vagy
altala felhatalmazott személy) alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

(3) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell e helyezni az
alabbi dokumentumok papir alapd masolatat:

o azintézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositdsa,

o az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozoé adatbejelentések,
o atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

(4) Mindezen elektronikus Uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

(5) Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kilon e célra létrehozott
mappaban kell tarolni. A mappahoz kizardlag az intézményvezet§ férhet hozza, illetve § adhat felhatalmazast mas
személynek. (pl. intézményi titkar).
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8.3 Akozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek
megismerésének a rendje

A kdzérdek( adat iranti irasbeli igényeket az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata szerint kell kezelni —
melynek felel8se az intézményvezetd - az alabbi eltérésekkel:

A szignalds és az iktatds soran az iraton, illetve az iktatdsi adatbazisban a ,Kozérdekd adatkérés” megjegyzéssel
kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekd adat irdnti igényt tartalmaz.

Akozérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek a beérkezését kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban
15 napon belll kell eleget tenni.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdél vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi modjatdl fuggetlentl, az igényld
masolatot kaphat. A mdsolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerilt munka- és anyagkdltség
mértékéig terjed6en — koltségtéritést kell megallapitani, amelynek dsszegét az igényl6 kérésére elére kdzolni kell.
Amennyiben az igényelt kdzérdekl adat az évoda honlapjan mar kdzzétételre kerllt, a valaszban az igényl8
figyelmét erre a korilményre fel kell hivni; a kbzzététel azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség aldl.

A kozérdek( adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesithetd 8 napon belll, irasban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmazoé valasznak az elutasitas indokait, tovabbd a jogorvoslatra vonatkozé tajékoztatdst is
tartalmaznia kell.
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9. Melléklet

IRAT-, ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

CSILLAGBOLCSO WALDORF OVODA

OM azonositd: 203072

Ervényes 2021. szeptember 01-t4| visszavonasig

(Készult a 2017. szeptember 01-jén hatalyba |ép& szabalyzat alapjan)
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Ez a szabalyzat a Csillagbdlcsé Waldorf Ovoda hivatalos dokumentumainak kezelésérdl és a hivatalos Ggyintézés
menetérél szél, készilt a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével. Rendelkezik a beérkezett és az itt
keletkezett papir alapu és elektronikus iratok kezelésének szabalyairdl.

Jogszabdlyi hattér:

e 2011. évi CXC torvény Nemzeti koznevelésrdl

e 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol — 84-86. § + 1. melléklet

e 335/2005 Korm. rendelet a kbzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl

e  1995. LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a magdanlevéltari anyag védelmérdl

Szabalyzat elkészitése és megvaldsitasa, legitimacio és felllvizsgalat:

A Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feladata. Az iratkezelés rendjét, valamint a feladat-, és hatdskoroket
az SZMSZ hatarozza meg. Az iratkezelési szabdlyzatot és a kotelez6 mellékletét képez§ irattari tervet minden év
december 31-éig felll kell vizsgalni, és szlikség esetén mddositani kell.

Afeltételek biztositdsa és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak feliigyelete és ellendrzése az intézményvezetd
feladata.

Alapelvek:

e a keletkezett és az érkezé iratok kezelése azonosithatd, fellelési Utjukat kovethetd, ellenérizhetd és
visszakeresheté mdodon torténjen.

e azirattartalma csak az arra jogosult személyek szamara legyen hozzaférhetd.

e legyen biztositva a keletkezett és a beérkezett iratok tartalmanak megvaltoztathatatlansaga.

e rendszeres és szabalyos selejtezéssel kell biztositani az iratok felhalmozddasat.

e az adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatas, a nyilvanossagra hozatal,
a torlés, a megsemmisités, a megsemmisilés és a sérilés ellen.

Az iratkezelés és lgyintézés szabalyai:
Az itt leirt szabalyok az irasban és a személyesen térténd, hivatalos dokumentumokkal valé munkara érvényesek.

e azintézménybe érkezett és az itt keletkezd iratokat iktatni kell.

e aszemélyesen benyujtott vagy kiadott iratok atvételét az aldabbi modon kell igazolni: ,, A dokumentum egy
példanyat atvettem” + datum, aldirds.

e ha az Ugy jellege megengedi, akkor az iratban foglaltak telefonon, e-mailben vagy személyesen is
elintézhetdek, ilyenkor a dokumentumra ra kell vezetni az Ugyintézés lényegét, az Ugyintézés idejét és az
Ugyintéz6 alairasat.

e az intézmény altal kiadott dokumentumoknak az aldbbi adatokat kell tartalmaznia: intézmény neve és
székhelye, iktatdszam, Ugyintézd neve, Ugyintézés helye és ideje, irat aldiréjanak neve és beosztdsa,
korbélyegzé lenyomata.

Csillagbolcsé Waldorf Ovoda SZMSZ 32/55. oldal



e haazlgyintézés sordn hatarozat sziiletik, annak a rendelkez6 részen kivil a kovetkezd elemeket kell még

tartalmaznia: dontés alapjaul szolgald jogszabalyi hivatkozdst, ha a dontés mérlegelés alapjan szlletett,
akkor az erre vald utalast és a mérlegeléskor figyelembe vett szempontokat.

o jegyz8konyv készitését jogszabaly irja elb, kilondsen fontos ez olyan esetekben, melyek az intézmény
mUakodésérdl, vagy a feladatokat érint6é hatdrozatok meghozataldrdl szélnak. A jegyz6kdnyvnek

tartalmaznia kell az elkészités helyét és idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az gy megjeldlését, az lgyre

vonatkozd Iényeges megallapitdsokat, a jegyz6konyv készitéjének nevét és alairdsat és az eljaras sordn

végig jelen levé résztvevd alairdsat (mint hitelesits). A jegyz6konyvhoz csatolni kell egy sajat kezlileg alairt
jelenléti ivet is.

Az iratkezelés folyamata:

A Csillagbolcsé Waldorf Ovoda a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen, jél nyomon kévetheté médon kezeli az

intézményben megforduld iratokat. Ennek Iépései a kbvetkezdk:

l. Kildemény dtvétele:

a.

Az érkez6 kuldeményeket az intézményben dolgozé minden munkatdrs dtveheti, ha sziikséges,
ezt aldirasaval igazolhatja.

Ajanlott kildeményt, csak az intézményvezets altal arra felhatalmazott személy vehet at, amit
alairassal igazol. Sérilt kildemény esetén azt jelezni kell a kiildeményen és az esetleges hianyrdl
értesiteni kell a feladot.

Elektronikus kildemény esetén ha a levelez§ rendszer az érkezd iratot veszélyesnek mindsiti,
vagy a formatuma, feladdja ismeretlen és gyanus csatolmanyt tartalmaz, a feladét blokkolni kell
a levelez§ rendszerben.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt haladéktalanul el kell juttatni a
cimzetthez vagy vissza a feladéhoz.

Il Ktldemény felbontdsa:

a.

A névre sz6lo kildeményeket az érintett munkatars, egyéb érkezd iratokat az Ggyviteli
munkatars jogosult kibontani. Mivel az intézménybe érkezd iratok azonnal iktatdsra kertlnek, az
érkeztetés nem szikséges. Ugyanakkor ha a kildemény benyujtasdnak idépontjahoz
jogkovetkezmény flizédik (pl. hataridére torténé valaszadas), akkor a beérkezés idépontjat
pontosan ra kell vezetni az érkezett dokumentumra. Ha valamilyen fontos adat (név, cim, datum)
csak a boritékrdl olvashatd le, abban az esetben az irathoz csatolva azt is iktatni kell.

Ha az elektronikus irat beérkezésérdl a kild6 olvasasi, kézbesitési igazoldst kér, azt szamara
vissza kell kildeni.
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Il. Iktatds:

a. A hivatalos iratok iktatdsahoz hitelesitett iktatékonyvet kell hasznalni, melyet minden év utolso
munkanapjan, az utolsé irat érkezése utan hivatalos médon (datum, bélyegzd, alairas) le kell
zarni. Az iktatdst az érkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon kell megtenni.

b. A beérkezett iratokat az iktatasi tervben szerepl6é rendnek megfelel6en iktatasi szammal kell
ellatni, melyet a dokumentumra jol lathaté mdédon ra kell vezetni. Az elektronikus iratok kdzal
csak azokat szikséges kinyomtatni és iktatni, amelyek vdrhatdan egy hosszabb, fontos és
hivatalos folyamat részét képezik, ezért biztositani kell a visszakereshet&ségiiket.

c. Az iktatékonyvben javitani csak hivatalos modon (dthuzés, datum, alairds, bélyegz6) lehet,
tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Ujra.

IV. Kiadmanyozas:
Kils§ szervhez vagy személyhez kildendd hivatalos irat aldirdsara az intézményvezetd jogosult.
Akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd neve mellett ,sk.” jelzést kell alkalmazni, és az
intézményvezet§ helyettes (intézmény egység vezet§) aldirdsaval (mint a hitelesitésre felhatalmazott
személy), valamint az intézmény korbélyegzéjével kell ellatni a dokumentumot.

V. Irattdrozas:

A beérkezett és keletkezett, iktatdsi szammal ellatott iratokat az gy lezardsa utan irattarozni kell. A
munkafolyamat soran keletkezett és feleslegessé vélt munkapéldanyokat és masolatokat nem szikséges
Grizni, azok egyszer(i mddon, selejtezési eljaras nélkil megsemmisithetdek.

A kozfeladatot ellatd szervek a megé6rzési kotelezettséget az iratrél — a Ket. szerinti — hiteles elektronikus
masolat készitése és megdrzése Utjan is teljesitheti. Az eredeti, papir alapu irat a hiteles masolat
elkészitését és az annak meg6rzésérdl vald gondoskodds kezd§ id6pontjat kovetben selejtezési eljards ala
vonhaté.

VI. Selejtezés:
A selejtezés soran a lejart megdbrzési hatdridejl iratokat kiemeljik az irattdrbdl és hivatalosan
megsemmisitjik. Ennek madja:
e azintézmény vezetdje rendeli el és a feladat végrehajtdsdhoz egy 3 tagu bizottsagot jeldl ki,
o selejtezési jegyz8konyvet készitenek, melyet a bizottsag tagjai aldirnak, és amelyre rakeril az
intézmény bélyegzbje. Az igy keletkezett iratot iktatni kell,
e  ezutdn lehet végrehajtani a tényleges megsemmisitést.

VII. Levéltarba adas:
Ha az intézmény nem tudja tovabb &rizni a keletkezett iratokat (pl. megsz(inés vagy helyhidny miatt),
akkor a nem selejtezhet6 dokumentumokat 15 év utan az illetékes levéltarba kell eljuttatni meg&rzésre.

Csillagbolcsé Waldorf Ovoda SZMSZ 34/55. oldal



VIII. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme:

A beérkezett és keletkezd hivatalos iratokat az lgyviteli munkatars kezeli, azokat téle lehet elkérni a
jogosult személyeknek. Betekintésre jogosult lehet az intézmény minden munkatarsa, akinek az Gggyel
kapcsolatban feladatuk adodik és annak ellatasahoz szikséges a kordbbi informacidk megismerése. Az
irattarbdl kivett irat helyére a visszahelyezésig Ggyiratpétld lapot kell elhelyezni, melyen szerepel a kivétel
datuma és az iratot kikérd és azért felelds személy neve. Iratot az intézmény tertletérdl kivinni tilos.
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1. Melléklet: Irattéri terv (készult a 48/2012. EMMI rendelet 2. melléklete alapjan)

Az intézmény irattari terve

[A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szamu melléklete]

Irattari tétel- Ugykdr megnevezése

szam
Vezetési, igazgatasi és személyi tgyek

1. Intézménylétesités

—intézményatszervezés

—intézményfejlesztés
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek
3. Személyzeti, bér- és munkatgy
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek
5. Fenntartdi iranyitds
6. Szakmai ellenérzés
7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi tgyek

8. Belsd szabalyzatok

N}

. Polgari védelem
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
11. Panaszigyek
Nevelési-oktatdsi Ugyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok

Orzésiids (év)

nem selejtezhetd

nem selejtezhetd
50
10
10
10
10
10

10

10

nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési Ugyek 5
16. Napldk 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
Csillagbolcsé Waldorf Ovoda SZMSZ 36/55. oldal



18.

19

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas 50
Leltdr, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5
A tanmihely Gzemeltetése 5
A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5

Pedagdgiai szakszolgdlat 5
. SzUl6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mkddése 5
Szaktandcsaddi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
Gyakorlati képzés szervezése 5
Vizsgajegyz6konyvek 5
Tantargyfelosztas 5
Gyermek- és ifjusagvédelem 3
Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi tUgyek
Ingatlan-nyilvantartas, — kezelés, — fenntartas, épulettervrajzok, helyszinrajzok, Hatarid6 nélkuli
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2. szamu melléklet: A szabdlyzat alkalmazasa soran alkalmazott fogalmak

Beadvany: valamely szervhez érkez8 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszerlien a szervnél
vagy személynél marad.

Csatolds: a nem ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozo kilénbdz6 iratok atmeneti jellegl 6sszekapcsoldsa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszndldsaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Erkeztetés: az frasbeli Ggyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a beadvany beérkezésének
keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztet§ képernySrovatokat; alkalmazasa csak osztott
iratkezelésben indokolt.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az Ugyintézési
munkafolyamat soran.

Gy(jtdiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat — kulon Uj
iktatdszam addsa nélkil — egylttesen nyilvantartd iv, amely az Ugyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a
gy(jt6iv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatészamat, targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok
sorszamainak, a bekuldék iktatészdmainak (azaz az idegen iktatészamoknak) a beérkezés keltének
nyilvantartasara.

GyUjt6szam: az az iktatasi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett
megkeresésre beérkezd valaszokat — kiilon iktatas nélkil — a beérkezés ideje szerinti folydszammal ellatottan, az
Ugyiratban lévé gy(ljtSiven tartjak nyilvan; a gyljt6szamként hasznalt iktatdszamot az iktatokdonyv kezelési
feljegyzések rovataban jeldlni kell.

Iktatads: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvetd
része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetés( iratot iktatdszammal latjak el, és kitoltik az
iktatokonyy, illetve az iktatdobélyegzé lenyomat rovatait; elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait
toltik ki.

Iktatokonyv: a szerv rendeltetésszer(i mikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és megbrzott)
Ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd Ggyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgald, folyamatos sorszamu
oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv, amely készilhet
elektronikus adathordozon is.

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval készilt
konyvjellegl kézirat kivételével — amely valamely szerv mUkodésével, illet6leg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkdz felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhetfség szempontjabol torténd
valogatdsat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszer(i és biztonsdgos megl6rzését, hasznalatra bocsatdsat,
selejtezését, illetve levéltarba addsat egylttesen magaba foglalo tevékenység.

Iratkezelési szabdlyzat: a szerv irdsbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok 6sszessége, amely a szerv szervezeti és
mUikodési szabdlyzata figyelembevételével készil, s amelynek mellékletét képezi az irattari terv.
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Irattar: megfelel&en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer({ és biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerlen az irattaraba tartozo
iratok 6sszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot elldtd szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhet§ irattdri tételekbe tartozo iratok tgyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

Irattari tételszam (jel): az Ugy tipusadt, agazati hovatartozasat, tovabbd az irat selejtezhet8ség szerinti
csoportositdsat mutatja, egyuttal meghatdrozza az irat irattari helyét is.

Irattardzas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mikoddése sordn keletkezd és hozza
kertld, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala maradd iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését végzi.

Kiadmany: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozdsra jogosult részérdl hiteles aldirassal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmdnyozas (kiadvanyozds): a mar felUlvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat,
letisztazhatdsdagat, elkildhet8ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl ("K" betdjellel).

Kiadmédnyozd: a szerv/szervezet vezetSje részér6l kiadmanyozédsi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairdsa.

Kozfeladatot ellaté szerv: dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatod szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl figgetlenil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellatd szerv
irattari anyagdba tartozik, vagy tartozott.

Kiuldemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus Uton érkezett, illetve kuldott
elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat véleményezését (javitasat, tudomasul
vételét, jovahagyasat) biztosito aldiras vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai mdvelet.

Levéltar: a maradandd értékl iratok tartds megdérzésének, levéltari feldolgozasdanak és rendeltetésszerd
hasznalatanak biztositdsa céljabol |étesitett intézmény.

Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg készllt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példanyon
|évével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrdl keletkezése utdn készult példany, amely hasonmas (szoveg- és formahd),
egyszerl (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvdlaszthatatlan attdl.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérg irattél — elvélaszthato.

Mutatdzas: a nyilvantartdsi munkanak az iktatast kovet§ szakasza, célja: az irat iktatdszamanak megallapitasa a
visszakeresésnél.
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Selejtezés: az iratoknak az irattdri tervben szerepl 6rzési idd lejartat kdvetben torténd megsemmisitésének
el6készitése.

Szamitastechnikai adathordozd: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzité, tarolé adathordozd (magnesszalag,
hajlékony- és merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését
biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozd kilonféle Ugyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegli
Osszekapcsolasa, amelyet az iktatékonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell. (Az iratok Osszekapcsolasat
elektronikus iktatas esetén is értelemszerden jeldlni kell.)

Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet.

Szervezeti és mikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon belil
a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hatdskoroket.

Szignalas: az Ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézé kijelolése az Ugyben
kiadmanyozni jogosult részérél, akinek hataskorébe tartozik, az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitds
kiadasa, az Ugy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd Ugyek
ellatédsa, az ekdzben felmeruld tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok
sorozata, 0sszessége.

Ugyintéz8: az tgy(ek) érdemi intézését végz6 személy, azaz az Uigy el6addja, aki az ligyet ddntésre el6késziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszer(i m(ikddése, illetve gyintézése soran keletkezé irat, amely az gy valamennyi
Ugyintézési fazisaban keletkezett lgyiratdarabokat tartalmazza.

Ugykor: a szerv vagy személy hatdskore és illetékessége altal meghatdrozott, dsszetartozd vagy hasonlé egyedi
lgyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos mikoddésének alapja, az Ugyintézés egymas utadni résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az lgyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgdltatasok
teljesitését foglalja magdban.
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Zard rendelkezések

(1) A szabalyzat hatalya kiterjed az oktatési-nevelési intézmény valamennyi alkalmazottjara.
(2) Jelen szabalyzat 2017. év szeptember honap 01. napjaval Iép hatélyba.

(3) A szabalyzat tartalmat az oktatdsi-nevelési intézmény vezet8i kotelesek ismertetni az alkalmazottakkal. A
szabdlyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az oktatdsi-nevelési intézmény valamennyi alkalmazottja

szamara az titkari irodaban.

Kelt: Kecskemét, 2021. év szeptember 01. nap

P.H.

intézményvezetd
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9 FUGGELEK

I. Munkakori lefrasmintak

Az intézményvezetd munkakori leirdsa

(1) A munkakor célja: az intézmény munkdjanak szervezése, torvényes miikodésének biztositdsa,
képviselete, tanligy-igazgatdsi, munkaltatdi-személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa.

(2) Az 6voda vezetGével szemben elvarhatd magatartasi kovetelmények:
- Az intézmény vezetSjeként tevékenységével felel@s az intézmény szakszerd és torvényes
mUkodtetéséért.
- Képviseli a gyerekek, a szil6k, a munkatarsak és a Fenntart6 érdekeit.
- Kozrem(ikodik a Fenntartéi dontések elGkészitésében.
(3) Acél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagdgiai-szakmai feladatok

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyi nevelési program megvaldsuldsat, amennyiben szlikséges,
kezdeményezi annak moédositdsat. Nevel6testileti elfogadtatdsa utan biztositja a szil8i szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jévdhagydsat a Fenntartonal.

2. Gondozza az intézmény SZMSZ-ét és hazirendjét, jél lathato helyen kifliggeszti és gondoskodik arrdl,
hogy minden Ujonnan érkezd szUil6 megismerhesse.

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

Tanligy-igazgatdsi feladatok

4. Megszervezi a gyerekek évodai és iskolai felvételét. Felvételi és eljegyzési naplot vezet.

5. Naprakészen vezeti az dvoda és az iskola torzskonyvét.

6. Elkésziti az éves statisztikat.

7. Megszervezi a gyermekek évente kétszeri egészségligyi vizsgalatat.

8. Az éves normativa igénylésben és elszdmolasban korrekt adatokat szolgéltat.
Munkdltatdi feladatok

9. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

10. Elkésziti a munkabeosztasokat.

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

12. Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, 6sztonzi a jo munkahelyi légkor
megteremtését.

13. Biztositja és ellen6rzi a munkavédelmi és a tlzvédelmi szabalyok betartdsat.

14. Biztositja az egészséglgyi elGirdasok betartasat.

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

16. A balesetvédelmi elGirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, baleseti forrasok
megszUntetésérdl haladéktalanul gondoskodik.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

17. Szervezi az intézmény Ugyviteli munkajat a mindenkori jogszabalyok szerint.
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18. Az intézménybe érkezd Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az
iktatasukrol, egytuttmdkoddéssel segiti az dvodatitkart munkajaban.

19. Biztositja a pontos adatszolgdltatast.

20. Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon
Grzése, védelme.

Kapcsolattartdsi kételezettségek
21. Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn az intézményen beliil:
- a szUl8kkel

- a SzUlGi szervezet képviselGivel
- egyéb szUlGi tisztségviselGkkel (palyazatfigyels, marketinges...)

Az intézményen kiviil:
- Fenntartdval
- helyi 6nkormanyzattal
- Waldorf szervezetekkel
- nevelési-oktatasi tarsintézményekkel

Informdcidszolgdltatdsi kételezettségek

22. Feladata az informacidaramlas biztositasa a szul6k, a Fenntartd és a nevelStestilet felé.

A munkakori leirds médositasdnak jogdt a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat dtvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi felelGsséggel
tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt.: Kecskemét,

Ph.

intézményvezetd munkaltato
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Az 6vodapedagogusok munkakori leirdsa

(1) A munkakor célja: a Waldorf-pedagogiai elveknek és kbvetelményeknek figyelembe vételével és
betartasaval a gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése. A csaladi nevelés kiegészitése.
(2) Az 6voda pedagdgusaval szemben elvarhatd magatartasi kovetelmények:

Tudasanak és szakmai felkészlltségének maximumat adva képes az 6nallé munkavégzésre
és azt teljes felel@sséggel teszi.

Képes a gyerekkel és szileivel szemben egyutt érzé, odafigyeld, egylttmikodd
magatartdst tanusitani.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények kozott
nem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a mdssagot.

Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmaod elvét.

Ovodai munkaja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

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

(3) Acéleléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Pedagdgiai-szakmai feladatok

Tanligy-igazgatdsi,

10.

Kotelez6 draszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti és ellatja azokat a pedagdgiai és
gyakorlati teend8ket, amelyeket a helyi nevelési program megfogalmaz.

FelelSs a rabizott gyerekek testi épségéért, ennek érdekében a csoportot egyetlen
pillanatra sem hagyhatja felugyelet nélkal.

Koriltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerilésérdl (épuleten beldl,
udvaron, kirdndulasok, sétak alkalmaval).

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a csoportban.

Gondoskodik a gyermekek sziikségleteinek maximalis kielégitésérdl.

A csoport egészséges életmaddjanak és a gyermekek egészségének megbrzése érdekében
gondoskodik a higiéniai kdvetelmények megtartasarol.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas évodai élethez sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszkoz).

Az 6voda kornyezetét biztonsdgosan, esztétikusan alakitja.

Minden gyermek egyéniségét, mentalitasat megismerve folyamatosan figyelemmel kiséri
az egyes gyermekek fejlédését, valtozasat, ezekrdl rendszeresen feljegyzéseket készit.
Tapasztalatait folyamatosan megosztja pedagdgustarsaval.

Feladata az évodai Ginnepek el6készitése és lebonyolitasa.

adminisztrativ teendék:

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A helyi nevelési program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jél ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitdsat magdra nézve kotelezének tekinti.

Az SZMSZ- ben, valamint az évoda hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és
betartatja a gyermekekkel és azok szileivel.

A mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz.

Hivatdsabdl ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés. Ezért részt vesz a
Waldorf-pedagdgusok részére szervezett konferencidkon és egyéb tovabbképzéseken,
folyamatosan képzi magat.

Kozvetlen és rendszeres kapcsolatot alakit ki a sziil6kkel. Meghatarozott
rendszerességgel fogadddrakon, ill. szUl6i korokon tajékoztatast ad a gyermekek egyéni
és csoportos ovodai életérdl és a felmeril6 egyéb témakrol.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, a mulasztasi napldt naprakészen vezeti.

Csillagbolcsé Waldorf Ovoda SZMSZ 44/55. oldal



17. Szikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir. Javasolhatja a gyermek szakorvosi,
pszicholdgiai vizsgalatat, nevelési tandcsado ill. hatranyos helyzetben lévé gyerekek
esetében csalddsegitd szolgalat igénybevételét.

18. Segiti a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasat.

19. Koézremikodik az dvodai felvételik lebonyolitasaban.

20. Csaladlatogatas keretében tajékozodik a gyermekek otthoni kornyezetérél.

21. Rendszeresen vezeti a csoportnaplot és a gyermekek személyiséglapjat.

Egyéb szabdlyok:

22. Varatlan tavolmaradasat, hianyzasat a helyettesités (Erre vonatkozo szabalyt lasd.
SZMSZ-ben) megszervezése érdekében eldz6 nap, de legalabb a munkakezdés eldtt
bejelenti.

23. Munkavégzése soran betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi,
egészséglgyi szabalyokat, Munka Torvénykdnyve, valamint a Koznevelési Térvény
rendelkezéseit.

24. Titoktartasra koteles: a nevel6munkaval kapcsolatban tudomasara jutott informaciot a
koznevelési torvényben meghatarozottak szerint koteles kezelni.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartjal
Nyilatkozat
A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat dtvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és kezelt értékekért anyagi és bintet8jogi felelGsséggel
tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom.
Kelt.:

Ph.

munkaltatdé alairasa munkavallald alairasa
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Dajka munkakori leirasa

1. Munkavégzés maddja: az dvoda pedagdgiai programja szerint
2. Altalanos feladatai, és feladatai a gyermekcsoportokban:

Munkajat az ovoda pedagdgiai programjanak megfelel6en, a Waldorf-pedagdgia szellemében, az
intézményi kozosség tagjaként, alkotdan végzi.

Az évodaképvisel§ utasitdsa szerint részt vesz az Ovéndi és a Pedagdgiai Konferencidkon, és
bekapcsolddik az ott folyd munkaba.

A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teendbk elldtdsaban. Az ovond mellett a nevelési terveknek
megfelel§en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Biztositja a pedagdgiai munkdhoz szlikséges higiénés feltételeket.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan koézrem(kodik, az ételeket az dvondskkel egyitt
kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és elmosogat.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez szlikséges eszkdzok elbkészitésében kdzrem(ikodik, az évond
Utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szikség szerint segit az 6ltdéz8ben.

Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézrem(kodik, a szervezési feladatokban a
vezet( és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirdndulasok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, felligyelve
a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetbnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremdkodik.

Elldtja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél elssegélyt nyujt.
A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szl érte nem jon.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze vezetSjének.
Munkahelyét rendben, tisztdn hagyja el a munkavégzés utan.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Naponta végez fertStlenitd takaritdst a termekben, 6ltdz8kben, mosddkban, konyhai helyiségekben.
Hetente végez portalanitast, lemossa az ajtdkat, butorokat, hlitészekrényeket.

A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a szikséges fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Gondoskodik a hulladékgy(jté edénynek szallitasi napokon torténd ki-, behelyezésérél.

Gondozza az évoda udvarat, jatszéterét.

A nagyobb szlinetekben elvégzi az éves nagytakaritast (ablakok tisztitdsa, konyhai nagytakaritas...)

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és tlzvédelmi
el6irdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkabeosztds alapjan — az évoda elhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
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— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

— Munkakoériulményeinek javitdsahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

—  Betartja az Intézmény egyéb szabalyzataiban leirt rendelkezéseket.

3. Jogai:
— Megbizatdsat minden kilsé kényszeritd korilménytdl és befolyastdl fliggetlendl, legteljesebb
meggy6zEdése és szakmai felkésziltsége szerint ellatni,
—  Onmaga pedagdgiai, szellemi fejl6déséhez az intézmény anyagi forrasait — annak lehetéségeihez
mérten igénybe venni,
— Az Ovonéi Kollégium tdmogatasaval munkaideje alatt is részt venni tovabbképzéseken,
— Jogosult véd6ruha igénybevételére a torvényi elSirdsok szerint.

4, Munkavégzés helye: a munkaltato telephelyén 6000 Kecskemét, Napsugar u.2.

Munkavégzés ideje: beosztasanak megfelel§en napi 8 6ra
Munkaidé: heti 40 6ra

Egyéb eseti feladatok: Intézményvezetd utasitdsa szerint
Munkaltatoi jog gyakorldjanak megnevezése: intézményvezet§
. llletménye: munkaszerz&dése tartalmazza

10. A munkakdri leirds hatdlybalépése: aldiraskor

© oo !

A munkakori leirds médositasdnak jogdt a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi felelGsséggel
tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfelelGen hasznalom.

Kelt.: Kecskemét,

Ph.

munkaltatd alairasa munkavallalé alairasa
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Intézményvezets-helyettes munkakori leirasa

Feladatkér megnevezése: intézményvezetb-helyettes
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezets

A kdznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény nevelési feladatainak koordindlasa, segitése, a vezet§
altal delegalt feladatok elvégzése.

A munkavégzés helye: intézmény telephelye
A munkakor célja: Az dvodapedagogiai munkajan tul az intézményvezet6 munkdjanak segitése,
helyettesitése az SZMSZ-ben leirtak alapjan

Munkajat az intézményvezetével valtott miiszakban, az érvényes munkaid6-beosztas szerint végzi.

Az intézményvezetd-helyettes feladatai:

o Felel6s a rabizott gyermekek egészségvédelméért, testi és szellemi fejlédéséért.

. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott irdnyelvek érvényesitése.

. A Waldorf Ovodai Program (WOP) irdnyelveinek érvényesitése az 6vodai nevel munkaban.

o Kulonos gonddal foglalkozzon a hatranyos helyzet(, illetve veszélyeztetett gyermekekkel. Szikség

esetén adjon jelzést réluk az intézményvezetd felé.

. A nevelGtestiileti konferencidkon aktfvan részt vesz, segiti a szakmai munkat. Bekapcsolddik a PEM, ill. a
tanfellgyeleti munka adminisztracids feladataiba, 6nértékelések soran aktivan részt vallal a dokumentdcios
feladatok elkészitésében, az intézményvezetdvel egyeztetve azokat.

o Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, gyarapitsa ismereteit folyamatos 6nképzéssel, szakmai férumokon
vald részvétellel.

o A vele kapcsolatba keril6 személyekkel szemben juttassa érvényre tiszteletét, probléma és
feladatérzékenységét.

e Aktivan vegyen részt a gyermekek altal hasznalt helyiségek és udvarrész otthonossa, esztétikussa,
baratsagossa tételében.

o Naprakészen vezesse a csoportjaval kapcsolatos adminisztraciot, nyujtson szlikség szerint ebben
segitséget kollégainak.

o Tartson kapcsolatot a szllSkkel; gyermekik évodai életérdl, fejlédésérdl folyamatosan tdjékoztassa
6ket, az intézményvezetd helyettesitése esetén képviselje az dvodat.

o Egyeztessen dajkajaval, milyen segitséget var téle a gyermekek gondozasaval, nevelésével kapcsolatban.
FelelSs a dajka csoportbeli munkajaért.
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. Kotelessége megdrizni a gyermekekkel, az évodaval kapcsolatos hivatali titkokat.

o gyermekfelvétel sordn aktiv kdzrem(ikodés, segitségnyujtas a csalddoknak a folyamat megsegitésére,
o ovondi konferencidk jegyz6konyveinek vezetése,

. segitségnyujtas a kollégdknak az dvodai nevel6munkahoz,

D helyettesités szervezése,

D szabadsagolasi terv 6sszedllitasa;

o értekezletek, tovdbbképzések szervezésében vald részvétel;

o rendezvények megtervezésében, szervezésében és lebonyolitasdban vald részvétel;

o az 6voda képviselete rendezvényeken az intézményvezetd megbizasa alapjan,

. az intézményvezetd megbizasa alapjan a nevel6munka ellenérzésében, értékelésében vald részvétel
D beszamolok készitése;

. gyermekek felvétele, gyermekcsoportok kialakitdsa;

o kapcsolattartds az dvodatitkdrral és a fenntartoval,

o nyari gyermekfellgyelet megszervezése.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Kelt:

Munkaltato alairasa Munkavallalé aldirasa
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Ovodai pedagogiai asszisztens munkakéri leiras

Munkatars adatai

Név

Allandé lakcim

Szlletési hely, id6

Anyja neve

A munkakor célja: a Waldorf-pedagdgiai elveknek és kdvetelményeknek figyelembevételével és betartdsaval a
gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése. A csaladi nevelés kiegészitése.

Az 6voda pedagdgiai asszisztensével szemben elvarhatéd magatartdsi kbvetelmények:

Tuddsanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva képes az 6ndllé munkavégzésre és azt
teljes felel8sséggel teszi.

Képes a gyerekkel és szileivel szemben egyitt érz8, odafigyels, egylttm(ikodé magatartast
tanusitani.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kézott nem sérti
meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a mdssagot.

Tudatosan alkalmazza az egyenl§ banasmaod elvét.

Ovodai munkaja sordn biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagodgusetika, a tdrsadalmi normdk dltaldnos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

A cél eléréséhez szikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagdgiai-szakmai feladatok

25. FG6 feladata a kijelolt dvodai csoport felligyelete, kisérése, gondozésa, beosztasa szerint.

26. Munkaidejében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 1t el, az dvodai tevékenységek
eszkozeinek el6készitését, a foglalkozasokra vald szervezést és felkészilést végez.

27. A tevékenységek alatt az dévodapedagdgus Utmutatdsa alapjan, segiti a gyermek
eredményességét.

28. Segiti az évodai csoport étkezéseit, Ugyel a személyi és kornyezeti higiénids szabalyok
betartasara, a helyes szokdsok kialakitdsara.

29. Aktivan részt vesz az évodai programok el6készitésébe, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvaldsitasat.

30. Szerepet vallal szervezett kulturadlis programokban, varosi rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

31. Meghivas esetén részt vesz a szUl6i korokon, fogaddodrakon.

32. Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiséglk fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl, dvja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

33. Az o6vodapedagogus Utmutatdsait kovetve, részt vesz az egyes tevékenységekhez
szlikséges eszkozok el6készitésében.

34. Korultekint6éen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerilésérdl (éplleten beldl,
udvaron, kirdndulasok, sétak alkalmaval).

35. Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a csoportban.

36. Gondoskodik a gyermekek sziikségleteinek maximalis kielégitésérdl.

37. A csoport egészséges életmaodjanak és a gyermekek egészségének megdrzése érdekében
gondoskodik a higiéniai kovetelmények megtartasarol.
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38.

39.
40.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas évodai élethez szlikséges feltételeket
(hely, id6, eszkoz).

Az 6voda kornyezetét biztonsdgosan, esztétikusan alakitja.

A felsoroltakon kivil koételes a munkakéréhez kapcsolddd, a munkakéri leirasban nem
nevesitett pedagdgiai vagy egyéb feladatokat is ellatni, amellyel a vezetdje megbizza.

Tanlgy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk:

41.

42.
43.
44.
45.
46.

Egyéb szabdlyok:

47.

48.

49.

Az SZMSZ-ben, valamint az dévoda hdzirendjében megfogalmazottakat betartja, és
betartatja a gyermekekkel és azok szileivel.

Vezeti a szUkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Részt vesz a heti rendszerességgel tartott dvondi/intézményi konferencidkon.

A mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz.

Segiti a gyermekek egészséglgyi vizsgalatanak lebonyolitasat.

Kozrem(ikodik az dvodai felvételik lebonyolitdsaban.

Varatlan tavolmaradasat, hidnyzasat a helyettesités (Erre vonatkozo szabalyt lasd. SZMSZ-
ben) megszervezése érdekében el6z8 nap, de legalabb a munkakezdés elétt bejelenti.
Munkavégzése soran betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, egészséglgyi
szabdlyokat, Munka Torvénykdnyve, valamint a Koznevelési Torvény rendelkezéseit.
Titoktartasra koteles: a nevel6munkaval kapcsolatban tudomasara jutott informaciét a
kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint kételes kezelni.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartjal

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en

hasznalom.

Kelt.: Kecskemét,

Munkavallalo Munkaltato

PH.
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Ovodatitkar munkakori leirdsa

Munkaltaté:

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkaltatéi jogokat képviseli: intézményvezetd

Munkavallalo:

Neve:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkaidé:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Feladatai: Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

- végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az lgyiratok kezelési rendjét és a hataridé
betartasat,

- végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket, jelen van a postabontdsnal,

- kimutatdsokat, tadjékoztatasokat készit, rendszerez,
- ellatja a telefonlgyeletet,

- rendezi, kezeli a szdmlakat, szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast,
gondoskodik a felhasznalds bizonylatolasardl.

- kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat,
- ellatja fénymasolasi feladatokat,

- havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrdl, 6sszegydjti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkildi a bérszamfejts részére,

- folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

Csillagbolcsé Waldorf Ovoda SZMSZ 52/55. oldal



- gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zardsardl,

- részt vesz az intézmény vagyonanak leltdrozdsaban, selejtezésében ,
- statisztikai adatokat gydijt ki, egyeztet, rendszerez

- felel@s kornyezete tisztasagdért, esztétikussagaért,

- fentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet§
megbizza.

Hataskor: Az SZMSZ, adatvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabdlyzatban feltiintetett
hatdskorok illetik meg.

Munkavégzéshez sziikséges | - érettségi,
: - szakiranyu képzettség
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Takaritd munkakori leirdsa

Munkaltato:
Munkaltatod neve:

Székhelye:

Munkaltatoéi jogokat képviseli: intézményvezetd

Munkavallalo:
Neve:

Munkakor:
Megnevezése:
Munkaidé:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Feladatai: Az intézmény zavartalan mkodése érdekében az aldbbi feladatokat Iatja el:

e utasitas szerinti gyakorisdggal kitakaritja a tertletéhez tartozd
helyiségeket, padldzatukat felmossa,

e napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozo folyosorészeket,

e naponta lemossa a WC-kagyldkat és az Ul6kéket, naponta fertétleniti
azokat, szlkség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket,

e mindennemd olyan takaritasi munkat szlkség szerint elvégez, amely
biztositja az épulet dllando tisztdn tartasat,

o szikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtokilincseket,

e napi gyakorisdggal takaritja a hasznalati targyakat, butorokat, rendkivali
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti,

o  kotelessége az 6voda helyiségeiben elhelyezett szemétgyljté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

e szikség szerint porszivdzza a sz6nyegeket,

e szikség szerint Ontozi a folyosdn 1évé viragokat,

e nagytakaritast, ablakmosast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben,

e anagytakaritasok alkalmdval a szokdsosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a haszndlaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan
banik a vizzel, elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi m(ikddése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi
munkaltatéjanak

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 bintet8jogi felelGsséggel
tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkaltato alairasa Munkavallald alairasa
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Ii. Legitimacios nyilatkozatok

A Csillagbolcsé Waldorf Gvoda nevel6testiilete az évoda szervezeti és Mkodési Szabdlyzatdt a mai napon

megtartott nevelGtestileti értekezletén elfogadta.

Kecskemét, 2022. méjus 13.

* O "
A Csillagbélcsé Waldorf Ovoda Szul6i Szervezete az évoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval kapcsolatos

véleményezési jogat a 20./2012.(VII1.31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint gyakorolta.

Kecskemét, 2022. majus 30. ; >
8 o

Szi1l81 Szervezet képvisel6je

A Csillagbélcsé Waldorf Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, melyet a nevel&testillet elfogadott, a Szll&i

Szervezet véleményezett, a mai napon a fenntarté képviseléjeként jovahagyom.

Kecskemét, 2022. majus 30.
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