Christophorus Waldorf Ovoda

Szervezeti- és miikodési Szabalyzata

2025.



Tartalom

1. AHAIANOS FENAEIKEZESEK ................coocvoeveieceeciese et 4
1.1 A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat Clja ..........ccoiviiiiiiiiiiiiiici 5
12 Az SZMSZ j0gSZabAlyl @lap]a.....cccciviiiiiiiiiiie i 5
1.3 AZ SZMSZ NAtAlYa.....c.cooviiiiiiiiie s 5
SZEMEIYI RALALY ..o 5

2. Az Intézmény MeghataroZasa ...............ccoooviiiiiiiiiii 6
2.1 AZ OVOAA AAALAN .....cvovecveeeceseeeee ettt s sttt ettt enae s 6
2.2, AZ OVOAa FENNLAIIOTA c...vocveeeeesee ettt snaensanes 6
2.3. AZ OVOAA JOZAIIASA ..ottt 6
2.4. Az Ovoda mitkodésének alapdoKUMENtumai .............oveevereeverseeeeeeieeeeeeseeseseeseesessesseseeneees 7
2.5. Az intézmeény alapvetld CELJAT .....ooviiiiiiiicie s 8

3. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE: .........ccccostiimiiiiiiiinnenssnisssssssssssssseens 9

4. A gyermekek KOZOSSEGE ............c.oooiiiiiiiiiiiii et 9
4.1 Az 6vodaba torténd felvEtel TENAJE .......ovviviiiiiiiiece e 10
4.2 Az IntEZMENYT Elet TENAJE....uveiiei it 10
4.3 GyermekelDOCSAtAS TENAJE. .. ...eivveiiiiiiieiiee e 11
4.4 Az elboCsatas fOlyamata:........ccooiiiiiiiiiie e 13

5. INTEZMENYI DOLGOZOK KOZOSSEGE .......coooovtiiiriniiniieeississsisssssssesene 14
5.1 Ovondi Konferencia - Az intézmény Szellemi SZfErAja .......c..cv.vvcerverreeeeerereerenseerereeeseeenen. 14

5.1.1 Az Ovondi Konferencia feladatai.............cocueveeveereerereieicicieesessesesese e, 14
5.1.2 Az Ovondi Konferencia levezetd elndkének feladatai............ccoocveiiiiiiiiiiiicninnee, 17

6. A SZULOT SZEIVEZEL ... 18
0.1 A SZUIOK JOZAT ....vvevieieieieeite ettt nb et e e n e nne s 18
6.2 A SZUIOK KOtElEZEtSEZET ...vvvviiiiitiiei it 19
6.3 A sziil61 szervezet feladatal..........ccooiiiiiiii i 19

8. AZ INtEZMENY VEZELESE...........ooviiiiiiiii i 20
8.1 AZ TZAZZALO ..ottt 20

8.1.1 Az Igazgaté feladatai €s felelOSSEZE1 .....oovivriiiiiiiiiiiiiiic 20
Az Intézményvezetd 4t nem ruhdzhatd feladatai...........ccoooviiiiiiii 23

8.1.2. Az Igazgatd helyettesitésének rendje ........ccocviiiiiiiiiiiiiiiii 23

Az Igazgato szabadsaga, betegsege, hivatalos tavollete, akadalyoztatasa eseten az

Ovondi Konferencia levezetd elndke, vagy a fenntartd altal meghatalmazott képviseld

LY ELEESTEL. .t 23

8.1.3 AZ I2azgatO KINEVEZESE .......eeviiieiiiiiiiiiiieteet e 23

8.1.4 Az Igazgatd tisztségenek MEGSZUNESE. ......eeiviiiiiiiiiiiieiieie e 24

AZ 1gazgatd VISSZANIVASA .......eoiviiiiiiciii s 24
8.2 GAZAASAZL VEZETO ... eevveerieiiieeiee ettt 24



8.5. Az Intézmény munkatarsaira vonatkozd rendelkezesek ...........coooririiiiiiiiiiniiiiniee 26

8.5.1 A munkatarsak felvételének alapelvei........cocviiiiiiiiiiiiiiiiii 26
8.5.2 Munkatars-felvetel TeNAJE .......ocveiviiiiiiiiiiei e 26
8.5.3 Munkatars elbocsatas rendje ..........ocovviiiiiiiiii e, 27
8.5.4 EVErtEKelEs, VISSZALCKINTES .......eeiiiiiiiieeiiiiee e ctiee e e et e e e eettee e e e st e e e s s tre e e e e sabe e e e s saraeeeaas 28
9. Az intézmény MUNKATENdJe.............cooiiiiiiiiiiiiiii i e 29
9.1 Az 6vodapedagdgusok MUNKAreNdJe ........ccvevviiiiiiiiiiiiiiie e 29
9.2 Az It€ZMENY hAZITENAJE ... .eoiivviiiiiii e 29
0.3, A NEVEIEST €V TENMJE ....veiiiiiiiiiiciii e 31
9.4, NYItVALATAS TENATE .eovvvieiiieeiiieesiie ettt et e e st e s sbb e e s sbb e e s be e e s beeeanres 31
9.6. Az intézményvezetd MUNKAIACTE ........coviriiiiiiiiiiiierie e 32
10. Pedagoigiai Pro@ram .............cooouiiiiiiiiiiie ettt 33
10.1 Helyi Nevelési Program ..........cccciiiiiiiiiiiieiicc s 33
10.2 TOVADDKEPZESEK ....veevviiiiiii ittt sttt et et e e be e nnnes 33
12. KapeSOIattartas...........coooiiiiiii e 34
12.1 Csalad €5 OVOAa KOZOTE .......veiiiiiiiiiiieeiee et 34
12.3 Az intézmény KUISO KapCSOlatai.........ceeviiiiiieiiiiiiieiieiesee e 34
13. Az intézmény egészségiigyi, valamint védo- és 6vo eléirasai - Gyermekvédelem az
OVOADAN ...ttt sttt bt e a e e e bt e e e br e e s nn e e s nneeeenes 35
13.1. Gyermekvédelem az Ovodaban ... 35
13.1.1. Az 6vodavezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai............cceeviveenineennnn. 37
13.1.2. Az intézményiinkben dolgoz6 neveldk gyermekvédelmi feladatai.............cccovennnnee. 37
13.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje........oovvvviiiiiiiiiiiiiiiiic e 38
13.3. Intézményi védd, 6vo eldirasok, baleset megeldzés feladatai, teenddi........coccvvevevenneene. 38
13.4. Rendkiviili esemény (pl. bombariadd) esetén sziikséges teendok............ccccvevriveerinennne 39
14. Intézményi iinnepek rendje, hagyomanyok apolasa ..................cccooiii, 40
15. ZAr0 rendelKeZESEK ..............ooooiiiiiiiiiii s 43



1. Altalinos rendelkezések

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j é€letpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.
A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolod
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.

Az é4llamhdztartési torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egeészsegligyl eldirasokrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

2011. évi CXII. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény

2015. évi CCXXIL torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Ovikréta



1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg a kdzoktatasi
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd és kiilso
kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mdas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ jogszabalyi alapjat az intézmény az 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti
Koznevelésrol, 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet, a Kozalkalmazotti Torvény, valamint

az egyéb kapcsolddo jogszabalyok alapjan fogalmazta meg.

1.3 Az SZMSZ hatilya

Személyi hataly
Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyeb belsé szabalyzatok kotelezd erdvel birnak az
ovodai kozosség valamennyi tagjara nézve. Idobeli hataly: az SZMSZ a jovahagyasa napjan

1ép hatalyba, és hatarozatlan idoére szol.



2. Az Intézmény meghatarozasa

2.1 Az Ovoda adatai

Az intézmény neve: Christophorus Waldorf Ovoda

Az intézmény székhelye: 1108 Budapest Sibrik Miklos ut 66-68
Az intézmény ad6szama: 19317823-1-42

Az intézmény OM azonositoja: 203545

Az intézmény alapitd okiratanak kelte: 2021. majus 21.
Bankszamlaszam: 10918001-00000116-16230004

2.2. Az Ovoda fenntartdja

A fenntart6 neve: Alkoto Elet Pedagogiai és Miivelddési Egyesiilet
A fenntarté cime: 1108 Budapest Sibrik Miklos ut 66-68
A fenntart6 adoszama: 18741609-1-13

2.3. Az Ovoda jogilldsa
Az Intézmény (Christophorus Waldorf Ovoda, Altalanos Iskola és AMI) alapitdja az Alkotd

Elet Pedagogiai és Miivelddési Egyesiilet, az Intézmény 6nallé jogi személy. Az Intézmény
részben Onalldan gazdalkodo szervezet. Az Intézmény fenntartasi €és miikodési koltségeinek

fedezetét a Fenntarto biztositja.

Az ovoda alapfeladatai:
Ovodai nevelés
Egyéb feladatok, specialis képzési formak:
— napkozis ellatas,
— intézményi étkeztetés
A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés,
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama, megnevezése: 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése szerint az 6voda a
gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A koltségvetési szerv tevékenységi korében meghatarozott feladatokat alaptevékenységként,
teljesitési kotelezettséggel latja el.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidszam

korményzati funkcidé megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

feladatellatasi hely megnevezése

maximalis gyermek-, tanul6létszam

Christophorus Waldorf Ovoda

2016

2.4. Az Ovoda miikodésének alapdokumentumai

A torvényes mikodést az aldbbi, a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban

alapdokumentumok hatérozzdk meg:

e Alapit6 okirat

e Szervezeti és mikodési szabalyzat

e Pedagbgiai program

e Hazirend

e Munkaterv és beszamoldja

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

o [ratkezelési szabalyzat
e Adatvédelmi szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittm{ikodési megallapodasok

e Munkakori leirasok

o Teljesitményértékelési szabalyzat

allo

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetéek az

irodaban elhelyezett polcon, el6zetes idépontegyeztetéssel. Az alapdokumentumok hivatalos

példanyait az érdeklddok az intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok

megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén taldlhatd érvényességi rendelkezések

szabalyozzak.



Az alapdokumentumok megvaltoztatdsarol az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tdjékoztatast kapnak az 6voda
nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvet6 szabalyairdl.

Honlapunkon megtaladlhatoak az alabbi dokumentumok: Pedagodgiai program, SZMSZ,
Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrdl a sziilok szobeli tajékoztatast is
kaphatnak a pedagogusoktol, a magasabb vezet6tol elére egyeztetett idopontban, illetve

barmikor elkérhetik a magasabb vezetdtdl a papir alaptt dokumentumot.

2.5. Az ovoda alapveto céljai

Az O6vodaskort gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Személyiségiik
fejlesztése, fejlodésiik biztositdsa. Az Ovodaskori gyermekek nevelése, szeretetteljes,
személyes biztonsagot és szabadsagot nyujté kornyezetben folyjon, segitse elé a gyermekek
harmonikus fejlédését, figyelembe véve a fejlddés eltérd iitemét és az egyéni képességeket.
Adjon esélyt mindenki szdmara a kiegyenstulyozott egyéni fejlddéshez. A dontés
lehetdségének biztositdsdban valjanak a kornyezetiikben otthonosan mozg6, nyitott,

egészséges, el és befogadd, onmagukat kreativ modon kifejezni tudé emberekké.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LIl torvény a pedagogus Uj ¢életpalydjarol, az ahhoz tartozo
401/2023.(VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen
meghatdrozza ¢és szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését,
iranyitasdnak rendjét, miikodésének folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkéjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek €és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képzd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddési jogviszonyban alldkra.



A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevondsaval, majd benyujtds utan a
fenntarté hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.
Véleményez6 foruma: az dvodai sziildi szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

3.AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE:

a. Gyermekek kozossége

- 6vodai csoport

b. Ovodai dolgozék kozossége
- Ovénék 2 £8

- dajka 1 16

C. Sziiloi szervezet

Ezen tal van intézményi szervezeti felépités:
a) Gyermekek és tanulok kozossége (6vodai csoport)
b) Intézményi dolgozok kozossége (pedagdgusok és technikai dolgozo)

C) Sziil6i szervezet

A Waldorf-intézmény a sziilok és a pedagdgusok egyiittmiikodése a gyermek érdekében,
onigazgaté modon.

Egy ilyen Intézmény szabad vallalkozasként, de a Rudolf Steiner altal felismert szocialis
torvényre éplil:

- Onigazgatas,

- demokratikus-republikanus elv: a dontések demokratikus modon sziiletnek, azok
végrehajtasa delegaldssal torténik

Az Intézmény kozéppontja a gyermekek kozossége.

4. A gyermekek kozossége

Az 6voda gyermekeinek jogukban all az 6vodaban folyo nevelésben részesiilni és minden, az
¢letkoruknak megfeleld tevékenységben részt venni. Egyéb jogaikat és kotelességiiket a
Hazirend tartalmazza.

Az Intézményben a jogviszony irasos jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan torténik.



4.1 Az ovodaba torténd felvétel rendje

Az oOvodai csoportba vald beiratkozas az orszagos beiratkozas idépontjaban torténik, ill.
évkozben a sziilok irasos felvételi kérelme alapjan.

Az 6vodaban a jogviszony létrejottét, a sziilokkel vald egyéni beszélgetés, és egy nyilt nap
(ismerkedds teadélutan) és egy jatszonap eldzi meg.

Az egyéni beszélgetés — mindkét sziil6 részvételével - az 6vodai csoport pedagdgusaival,
majd a fenntartdval a beiratkozas idépontjaban torténik, Ennek id6tartama 0,5-1 ora.

Az 6vonok - ha sziikségesnek tartjak,- ujabb beszélgetést kezdeményezhetnek a sziilokkel.

Az Ovondi Konferencia dont a gyermek és a szillsk felvételre torténd alkalmassagarol,
pedagdgiai szempontbol.

A felvételi dontésrol a csaladot az igazgatd szoban, majd irasban értesiti.

Felvételkor mindkét sziilé, vagy gondviseld és az lgazgato egylitt aldirjak a Sziil6-Intézmény
Egylittmiikodési Megallapodast, tovabba mindkét sziilé, vagy gondviselé és a Fenntartd
képviseldje az Egyesiileti Tamogatasi Megéllapodast, melyek tartalmazzadk a sziilok jogait és
kotelességeit.

Az oOvodai élet elsd heteiben beszoktatds torténik, a gyermek fejlettségi szintjének
megfelelden. Ezt a folyamatot az 6vodapedagogusok iranyitjak és kisérik, tapasztalataikat a
sziilével megosztjdk. A beszoktatas ideje 1 héttél 1 honapig tarthat, a gyermek

ovodaérettségétdl fliggden.

4.2 Az 6vodai élet rendje

Az o0vodabol valo tavolmaradas, mulasztis indokai, igazolasanak szabalyai 20/2012
EMMI rendelet 51. § alapjan

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési
intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl valo elkiilonitéseérdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit.
Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési intézményt, részt vehet a
foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos idStartamat is. Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol

marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztéast igazoltnak kell tekinteni, ha

e a szl eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az dvodaba,

3 napot szoban, 3 napot meghaladoan irdsban igazolhatja a gyermek tavollétét.
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e agyermek beteg volt, akkor azt a sziil6 a hazirendben meghatarozottak szerint orvosi
igazolassal igazolja, melyet az Ovikréta rendszerbe kézpontilag a gyermekorvosok
toltenek fel.

e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.
Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek ovodai nevelésben vesz részt, és egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal
tobbet igazolatlanul mulaszt, az évoda vezetdje a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosadg szervezetérdl és illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — 6vodas gyermek esetében
az annak tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes altalanos szabalysértési hatosagot és a
jegyzOt értesiti. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltardsara
figyelemmel meghatdrozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivalto

helyzet megsziintetésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.

A sziilék a sziiléi esteken, valamint személyes taldlkozdsokon kaphatnak tajékoztatast
gyermekiik és csoportjuk ¢letérél, munkajarol, ezeken a megjelenés kotelezd, évente 2
alkalomrol lehet hianyozni eldzetes jelzés esetén. Ezen til a sziilének és a pedagdgusnak

lehetdsége van személyes megbeszélésre is.

4.3 Gyermek elbocsatas rendje

Az ovodai kozosségbdl valod tavozast kezdeményezheti a sziild, vagy az 6vond. Minden

esetben mindkét félnek torekednie kell arra, hogy a kozdsségbdl tavozd gyermeket és a

kozosséget a kivalas a leheté legkevésbé viselje meg. Az Ovondi Konferencia az aldbbi

esetekben folyamodik az eltanécsolashoz:

- az Ovodai ¢és sziiloi nevelés egyiittese kdrosnak mutatkozik a gyermek szdmara, és a
sziilokkel torténd tobbszori beszélgetés ellenére sem lehet a karos kettds nevelést
elkeriilni,

— a sziilokkel valé egyiittmiikodés a megkotott megallapodds megsértése miatt

lehetetlenné valik,
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a gyermek szdmara mashogy nem megoldhatd nehézségek jelentkeznek, és a sziilokkel
torténd megbeszélések utan sem latszik semmilyen kiat (pl. a hosszl utazas miatt a
gyermek teljesen kimertil),

a gyermek és csaladja jelenléte kifejezetten kéaros az oOvodai koézosségre és az

6vondknek nem sikeriilt e problémat megoldaniuk.
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4.4 Az elbocsatas folyamata:

Pedagodgiai probléma esetén:

kezdeményez a sziil6 v. a pedagogus,

Megoldaskeresés az érintett csalad és az érintett pedagdgus kozott,

Ha a felek nem jutnak koézos megoldasra, vagy ennek ellenére sem tapasztalhato
pozitiv véltozas, akkor az Ovondi Konferencia hivja beszélgetésre a csaladot és az
érintett pedagdgust, ami a feladatok kijelolésével, atbeszélésével és a megvaldsulasra
valo visszatekintés hataridejének megadéasaval zarul.

Visszatekintés egy kozos beszélgetés soran az Ovondi Konferenciaval és az érintett
csaladdal.

Eredménytelenség esetén az Ovondi Konferencia javaslatot tesz az Intézmény és a

csalad kozti szerz6dés felbontasarol.

Ez a folyamat érvényes abban az esetben is, ha a sziil6 ¢l kifogédssal az 6vondk felé, s akkor is,

ha az 6vondk élnek kifogéssal a csalad felé pedagogiai probléma esetén.

Minden esetben, amikor az intézmény kezdeményezi az dvodai elhelyezés megsziintetését,

messzemenden a gyermek érdekeit tarja szem el6tt.
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5. OVODAI DOLGOZOK KOZOSSEGE

5.1 Ovondi Konferencia - Az intézmény Szellemi szféraja

Az Ovénéi Konferencia (OK) az 6vodaban dolgozé 6vondk kozossége. Az OK havonta egy

alkalommal Konferenciat tart.

Az Ovondi Konferencia létrejottének célja tagjainak egy kozos szellemi-pedagogiai

munkahoz valé forum megteremtése, ahol a tagok egyiittes szellemi, mlivészi és pedagogiai

munkat végeznek. E konferencianak az 6voda ad helyet.

Folyamatosan képzik magukat a Waldorf-pedagdgia iranyaban Onalléan és kiilsé

segitségkéréssel egyarant, valamint képzéseken valo részvétellel.

Havonta részt vesznek az iskola altal szervezett antropozoéfiai szellemi munkéaban.

Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején egyéni teljesitménycélokat hatdroznak meg,

amelyek teljesiilését ¢év  végén Onértékeléssiikkel és a teljesiilést aldtdmasztod

dokumentumokkal feltdltenck az Ovikréta rendszerbe. Minden pedagoégusnak év elején a

fenntartd is meghatdroz egy teljesitmény célt, amelyet az igazgatonak a fenntarté a

pedagdgusoknak az igazgato értékel.

5.1.1 Az Ovénéi Konferencia feladatai

- ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az igazgato e szabalyzatban raruhaz

- egymas tdjékoztatdsa az dvodaban folyd munkardl, eseményekrdl, s azok szellemi
hatterérol,

- az Ovodai SZMSZ elkészitésében és modositasaban vald részvétel,

- Elkésziti, elfogadja, illetve modositja az 6voda Helyi Nevelési Programjat és
Intézményi onértékelési tervét, a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

- felelosséget  vallal a  Waldorf-pedagégian  alapuldé  Pedagodgiai  Program

megvaldsitasaért

- javaslattétel az 6voda életére vonatkoz6 pedagodgiai ligyekben,

- dontéshozatal azokban a pedagdgiai ligyekben, amik az SZMSZ-ben szerepelnek

— iiléseirdl jegyzokonyvet és dontéseikrdl kivonatot készit, s kérésre-megtekintésre
barmely sziildnek, dolgozoénak, egyesiileti tisztségviseldnek odaadja. Dontéseit
konszenzus utjan hozza meg.

- levezetd elnokot valaszt, 1 éves idotartamra.

- olyan €16 szellemi miihelyt alakit ki, amely lehetévé teszi tagjainak tudati fejlodését,

és ezen keresztiil irdnyt képes mutatni az d6vodan beliili és kiviili munkanak,
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Az OK-hoz beérkezé irasos sziildi kérdésekre 2 héten beliil koteles érdemben irasban
valaszolni, tovabba felmeriilé igény esetén lehetOséget biztositani a személyes
megbeszélésre egyeztetés_alapjan

véleményezi az 6vodavezetdi allasra beérkezett palyazatokat,

Dont a gyermek (és csaladja), pedagogiai felvételében és pedagdgiai elbocsatasaban,
javaslatot tesz pedagogus felvételére €s elbocsatasara,

Az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve az Ovonéi Kollégium (OK). Az OK
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az OK véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatdrozott tigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,neveldtestiilet (OK)

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) az OK képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) Az OK véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az OK a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. Az OK értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontban az igazgatd hivja dssze.

Az OK dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.”

Az Ovénéi Kollégium (NKt. 62. §)

»(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a WOP szerinti
nevelése,

Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulod felzarkozasat
eldsegitse,
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— C)segitse a tchetségek felismerését, Kkiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

— d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— e)egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket

— f)a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild
— ¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

— @) a gyermekek, és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

— h) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

— i) részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

— j)a pedagbgiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

— k) pontosan és aktivan részt vegyen az OK értekezletein, a fogadoérdkon, az 6vodai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

— |) hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

— m) megdrizze a hivatali titkot,

— n) hivatasahoz mélt6 magatartast tandisitson,

— 0)a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

Az igazgaté altal atruhazott feladatok:

- Intézményi teljesitményértékelés: Mivel az igazgatd rész€ér6l az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos visszacsatoldsnak meg kell torténnie az €vzarod
konferenciaig, ezért az évzard konferencia el6tt egy honappal el kell juttatni az
igazgatohoz.

— az évkor iinnepeinek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezése

A fentieken tal miikodési, tevékenységi rendjiiket maguk hatarozzak meg.
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5.1.2 Az Ovénéi Konferencia levezeté elnokének feladatai

- elokésziti az 0sszes beérkezett témajavaslatot és napirendet készit beldle, amelyet a
konferenciat megel6z6 minimum 2 nappal tovabbitja a konferencia tagjainak,

- levezeti a Konferenciat az elfogadott napirend alapjan,

- az Ovonbéi Konferencia jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

- osszefoglalja az OK -n sziiletett dontéseket, s jegyz6konyvbe rogzitteti azokat,

- atnézi a jegyzOokonyvet, €s alairja,

— Az igazgaté szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén az Ovondi Konferencia
levezetd elndke, vagy az Igazgatd altal megbizott személy helyettesiti.

Az igazgatd helyettesének a megbizatassal nem jar alland6 feladatkor. Id6szakos feladatat az

alabbi mddon latja el:

Az OK levezetd elndke az igazgatd tavollétében ellatja az igazgatd el nem halaszthato, ill.

torvény altal el6irt feladatait.
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6. A sziiloi szervezet

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére €s kotelezettségeik teljesitésére
szll6i szervezetet hozhatnak 1étre. Munkajaban minden sziild részt vehet. A sziildi szervezet
dont sajat szervezeti és muikodési rendjérdl, munkaterve elfogadasardl, tisztségviseldi

megvalasztasarol és képviseletlikrol.

A sziilok azon dontésiikkel, hogy gyermekiiket Intézményiinkbe iratjdk be, vallaljak, hogy
megteremtik annak miikodésének feltételeit.

Ennek alapjan joggal varjak el, hogy az Ovonéi Konferencia biztositsa a résziikre az elézetes
tajékoztatdsokban megfogalmazott pedagogiai elvek megvaldsulasat.

A sziilok tudomasul veszik, hogy az 6voda miikddése, a gyerekek, pedagdgusok sziilok
kapcsolata a Rudolf Steiner altal megalkotott Waldorf-pedagogian alapszik, s ennek
értelmében az dvodan kiviil is olyan kornyezetet igyekeznek biztositani gyermekeik szamara,
A sziil6k az intézménnyel torténd egylittmiikodés soran figyelembe veszik az 6vondk
ajanlasait, tiszteletben tartjak a neveldk szellemi és pedagdgiai munkdjat, abba kozvetlen
modon beleavatkozni nem kivannak.

A megfelelé forumok igénybevételével lehetdséget kap felmeriil problémainak megoldasara.
Az itt felsorolt feladatok ¢és jogokat a sziilék a Sziild-Intézmény Egylittmiikodési

Megallapodas alairasaval elfogadjak.

6.1 A Sziil6k jogai

- a sziildknek joga van teljes korli informaciot kapni az Intézmény gazdasagi és
pedagdgiai mitkddéséral,

- képviselik gyermekeik érdekeit, jogait a sziil6i esten és a sziiléi szervezeten keresztiil,

- észrevételezik az Intézmény pedagogiai munkijaval 0Ossze nem egyeztethetd
jelenségeket €s a megfeleld forumokon jelzik ezeket,

- a sziilok tagjai lehetnek a fenntarté Egyesiiletnek,

- betekinthetnek az 6voda Helyi Nevelési Programjaba, az SZMSZ-be, a sziil6i szervezet
jegyz6konyveibe, és az Ovondi Konferencia Dontések konyvébe,

- A sziil6 moralis v. pedagdgiai problémaival elészor az 6vondhdz, majd az 6vondi

konferenciahoz fordulhat.
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- Véleményezési joggal rendelkezik az aldbbiakban: SZMSZ moddositasa, Hazirend
modositasa

- Részt vehet barmely munkacsoport munkajaban.

6.2 A Sziilok kotelezettségei

- egylittmiikodés a pedagdgusokkal, sziilokkel, fenntartoval
- részt vallal az Intézmény ¢€letében tarsadalmi munkafelajanlasokkal,
- munkacsoportokat hoz létre a felmeriil6 munkdk elvégzésére,

- részvétel a sziil6i esteken, tinnepeken, fogaddorakon

6.3 A sziil6i szervezet feladatai

- a szllok, és az Intézmény kozotti folyamatos kapcsolatot biztositja,

- javaslataikat irdsban eljuttatja az érintettekhez,

- intézményrol sz616 ismeretanyagok terjesztése,

- uj csoport inditasa esetén megszervezik az 1j sziilok beilleszkedését az dvoda éEletébe,
atadjak szervezési tapasztalataikat.

- maguk koziil képviseldket valaszthatnak

Ezen képviselOk feladata:

- Uj csalad érkezésekor segitik a csalad beilleszkedését az dvoda életébe (mentorcsaladok)
- lehetdséget keresnek sajat szellemi, pedagogiai fejlodésiikhoz. Pl. Az évoda keretében
szervezett el0adasok latogatasa, Szellemi miihely létrehozasa,

- részt vesz az 6vodai SZMSZ megalkotasaban, modositasaban.

Az 6voda és az iskola kozos fenntartoja az Alkotd Elet Pedagogiai és Miivelédési Egyesiilet.
A gazdasagi kérdésekben a Fenntartd és az iskola, valamint az 6voda egyiittm{ikodnek. Az
egyes feladatok elvégzésére munkacsoportok alakulnak.

A munkacsoportok egyéni felvallalason beliil végzik tevékenységiiket. Szorosan
egyiittmiitkddnek az intézmény vezetésével és munkatarsaival. Tevékenységiiket az intézmény

alapelveinek és célkitlizésének megfelelden végzik. BelsO szabalyaikat maguk alkotjak meg.
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A csoportok az intézmény ,,.flilei”, akik meghalljak a mukodési igényeket, és részt vesznek

azok kielégitésében.
8. Az intézmény vezetése

8.1 Az Igazgaté

Az intézmény vezetdje a Christophorus Waldorf Ovoda vezetéje, aki felelds az intézmény
szakszerli ¢és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A jogszabalybol eredd, az 6vodara vonatkozd dontési jogkoriiket — az at nem
ruhazhaté feladataikbol eredd dontések kivételével - az Ovondi Konferenciara delegalja. Az
igazgat6 koteles megtagadni az OK jogszabalysérté dontéseinek végrehajtasat.

Az igazgatd feladatait, feleldsségeit, kinevezését, visszahivasat, helyettesitését,
benntartozkodasat részletesen a Christophorus Waldorf Ovoda 6vodai szervezeti és miikodési
szabalyzata tartalmazza.

Az egész intézményt érinté pedagogiai és személyi jellegli kérdésekben az igazgat6 feladatali,

dontési jogkore az kozos Ovondi Konferencidra vannak atruhazva.

8.1.1 Az igazgato feladatai és felelsségei

- A 2023. évi LII torvény 75.8 alapjan az igazgatd felelssége

- (1) A koznevelési intézmény igazgatoja

- a)felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartdo altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért —
onallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

- b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény igazgatdja kivételével a 17. §
alapjan  gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

- C)dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly
nem utal mas hataskorébe,

- d) felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- e) képviseli az intézményt.
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(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
f)a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka,
egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése
céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli ¢€s torvényes milkodéséért, fenntartdé altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok tdéle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért —
onalloé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

€) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
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a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) onall6 koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

g) a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

K) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgaté az alabbi feladatait az OK hataskorébe utalja

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

gyermek felvételének, elbocsatasanak jovahagyasa,

az Ovoda szakszerli és torvényes milkodésének biztositasa korébe tartozd dontések
meghozatala,

az 6vodai SZMSZ elkészitése.

Az Igazgaté az alibbi feladatait az Ovonéi Konferencia hataskorébe utalja

az Ovondi Konferencia vezetése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése;

a nemzeti- és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
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Az igazgato at nem ruhazhato feladatai

— a neveld munka irdnyitdsanak ellenérzése,

— a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése,

— A Nemzeti Koznevelésrdl szold Torvény ¢és ehhez kapcsolodd jogszabalyok

végrehajtasa,

— az 6voda szakszerl és torvényes miikodésének ellendrzése,

— az Ovondi Konferencia jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellenérzése,

— a sziiloi szervezetekkel (kozosségekkel) valo egylittmiikodés,

— a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka ellenérzése,

— a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység ellendrzése,

— a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak biztositasa,

— rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy
mas, elharithatatlan ok miatt az 6voda mikodése nem biztosithato,

— az Igazgatd az Intézmény bélyegzd-lenyomataval egyiitt alkalmazott alairaséval
jogosult jegyezni az Intézmény altal kiallitott dokumentumokat,

- kapcsolatot tart az 6voda kiilsé hivatalos partnereivel (pl. védond, étkeztetés, beérkezd
kiils6 érdeklddo hivasok, személyes megkeresések),

- az 6voda napi feladatellatasaval kapcsolatos teenddk ligyében dont,

— képviseli az dvodat

— egyéb feladatait a munkaltato hatarozza meg.

Az igazgatdi megbizast az Ovonéi Konferencia javaslata alapjan a fenntarté hagyja jova. A

megbizas 5 évre szol.

8.1.2. Az igazgaté helyettesitésének rendje

Az igazgaté Szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte, akadalyoztatisa esetén az Ovondi
Konferencia levezetd elndke, vagy a fenntartd altal meghatalmazott képviseld helyettesiti.

A helyettesités nem jar alland6 feladatkorrel. Csak az igazgatd nem halaszthato, ill. torvény

altal eldirt feladatait latja el.

8.1.3 Az igazgato kinevezése
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1) Az intézmény, vezetd beosztasi munkatarsainak megbizatasa a fenntarté kozgytilésének
javaslata alapjan felkéréssel torténik. A felkérés elfogaddsat kovetden a beosztas
ellatdsara valdo megbizast a fenntartdo adja meg. Magasabb beosztdsnak mindsiil: az
igazgatd, €s a gazdasagi vezeto.

2) Az igazgatoi feladatkor ellatisara valdo megbizas hatarozott idére 5 évre adhato.

3) Az igazgatoi megbizatas felkérés utjan torténik.

4) A megbizasok meghosszabbitasa hatarozott idGtartamra, fenntartéi hatarozat alapjan
torténik.

5 A vezeté megbizasaval Osszefliggésben biztositott véleménynyilvanitasi jogaval az

6vodai sziil6i szervezetvéleményezési hataridon beliil élhet.

8.1.4 Az igazgat¢ tisztségének megsziinése

Az 6vodavezetd tisztség megsziinik:

a.) A megbizatas idejének lejartaval,

b.) Az igazgato halalaval,

c.) az Intézmény fenntartdjdhoz intézett irasbeli lemondasaval,

d.) Az igazgato visszahivasaval.

Az igazgaté visszahivasa
Az igazgato visszahivhato, ha
a) jogviszonyabdl szarmazo Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartast tanusit, amely az igazgatdi jogviszonya fenntartasat

lehetetlenné teszi

8.2 Gazdasagi vezeto

A kozoktatasi intézmény, vezetd beosztdsi munkatirsainak megbizatdsa kinevezéssel
torténik. A beosztas ellatdsara valdé megbizast a fenntarté adja. Magasabb beosztasnak
mindsiil: az igazgatd ¢és a gazdasagi vezetd. Amig a fenntartdé masképp nem dont, az
intézmény részben 6nalld gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, ez esetben a gazdasagi vezetd
kinevezése nem kotelez6. Amennyiben mégis van médd gazdasagi vezetd kinevezésére,

feladatai a kovetkezok:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

A gazdasagi vezetdi feladatkor ellatasara vald megbizas hatarozott idore legalabb egy és

A gazdasagi vezet6 a fenntarto altal atadott éves koltségvetés végrehajtasat végzi,
Feladatellatasaban folyamatos egyeztetési kotelessége van az intézményvezetdvel,
Feladatellatasdban folyamatos egyeztetési kotelessége van a fenntartd vezetdjével,
Munkéjaban egyiittmiikodik a sziil6i szervezet képviseldjével,

Iranyitja a nem pedagogusi munkakort ellatd munkatarsak feladatvégzését,

Feladatait részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

legfeljebb négy évre adhato.

8.3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatd, illetve a gazdasagi vezetd elére meghatarozott rend szerint, ill. a felmeriild

problémak esetén megvitatja, elemzi a gazdasagi kérdéseket.

8.4. A kiadmanyozas rendje és az intézmény képviseletének szabalyai

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi

jog jogosultja (mint a jogositott szervezet vezetdje, képviseldje) az igazgatd, a gazdasagi

vezetd, vagy a fenntarto egyesiilet képviseldje.

Az intézményvezeté kiadmanyozza:

- a munkavallaloi jogviszonnyal 0sszefiiggd dontéseket

- mindazon iratokat, dokumentumokat melyek az intézmény egészét érintik

- éves beszamolokat, munkaterveket

- az iIntézmény nevében kiadott leveleket, korleveleket

Gazdasagi vezet6 kiadmanyozza:

- az éves koltségvetést

- beszamolokat gazdasagi ligyekben

A fenntarté egyesiilet kiadmanyozza:

- az éves koltségvetést

- a szlikséges intézményi dokumentumokat
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Az Intézmény képviseletére az Intézmény mindenkori vezetéje és a fenntarto egyesiilet

képviselgje jogosult.

8.5. Az Intézmény munkatarsaira vonatkozo rendelkezések

Az Intézmény minden munkatarsa (kivéve az Igazgatdt) az Intézmény és a kozte 1étrejott
irasos megallapodas, munkaszerzédés ¢és munkakori leiras alapjan végzi munkajat. A
munkatarsak munkaltatdja a fenntart6 egyesiilet elndke. Az Igazgaté munkaltatoja a fenntartod

egyesiilet elnoke.

8.5.1 A munkatarsak felvételének alapelvei
A Waldorf-tanitas és nevelés soran ugy talaltuk, hogy a nevelés kérdése elsésorban tandr-
keérdés: milyennek kell lennie a tanarnak, hogy magatol értetodoen tekintély legyen, hogy
kozvetito legyen az isteni vilagok és a gyermek kozott?
Rudolf Steiner: A nevelés miivészetének szellemi-lelki alapjai; 17. old.
- Feladatellatas sziikségszeriisége,
- Emberi er6forrasok optimalis kihasznalasa,
- Elsésorban emberi tulajdonsagok alapjan:
o Keresd, nyitott ember,
o Frintettség az intézmény céljai irant,
o Belso elhivatottsag,
o Kitartas, teherbiras, hozzaallas.
o Jo kommunikacids készség,

- A feladatellatashoz sziikséges szakmai hattér.

8.5.2 Munkatars-felvétel rendje

Amennyiben sziikséges egy lj munkatéars alkalmazasa, a felvételérsl az OK dont.

— Elsdsorban belsé korben keres (a sziilok és pedagogusok egyarant)— személyes
ismeretség alapjan,

- ha nem talal, allashirdetést ad fel,

— Mindkét esetben motivacids palyazatot kér,

— Lesziikiti a kort 1-3 fore,

— Az alabb vazolt eltéré folyamat utdn pedig az OK javaslatira az OK dont a

felvételrol.
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— A 3 honapos probaidd letelte eldtt legalabb 15 nappal az Igazgat6 irasos javaslatot
tesz a tovabbfoglalkoztatassal kapcsolatban.

Bevonhat barkit a keresés folyamatdba, a minél jobb megoldas érdekében. A munkatars-

felvételi alapelvek szerint végzik feladatukat. A kivalasztott 1-3 fonek hospitalasi lehetoséget

teremtenek.

— Teljes kortien tajékoztatjak a jelolteket a feladatrol és feltételekrol,

— Minél tobb informaciot gyiijt a jeldlttel kapcsolatban,

— Bemutatjak a jelolteket az érintett csoport sziil1 korének,

— Szerzddést az adott tanév junius 30-aig kot az Intézmény,

— A szerzddés lejarta elott egy honappal visszatekintés torténik az 0 munkatars
feladatvégzésére,

— A felvétel napjatol a OK egy kijelolt tagja személyes mentorallassal segiti az uj

munkatars beilleszkedését.

8.5.3 Munkatars elbocsatds rendje
Az elbocsatds oka a munkakori leirdsban foglaltak be nem tartasa, és gazdasdgi is lehet.

1. Gazdasagi indok esetén, (finanszirozasban beallt nagyfoka valtozas)

Az OK ¢és a Fenntarté kozos megoldast keres.

2. Pedagogiai indok esetén,

a,) sziiloi kezdeményezés esetén pl.: sziiléi bizalomvesztés (az érintett csoport csalddjainak
40%-a lehet a kezdeményezd ). A kezdeményezd sziilok kotelessége az Osszes sziilot
tajékoztatni. A folyamat egészét irasos formaban, jegyzokonyvvel - konkrét nevekkel - kell
dokumentalni.)

Folyamata:

- a sziil6k beszélgetést kezdeményeznek az érintett 6vondvel,

- eredménytelenség esetén az Ovondi Konferenciahoz fordulnak, az OK beszamoldja
alapjan az OK dont.

b,) 6vono kezdeményezése esetén

- személyes problémamegoldas,

- segitségkérés az érintett konferenciatol, vagy az Ovondi Konferencia tajékoztatasa, az
OK dont.

¢,) Ovonéi Konferencia kezdeményezése esetén
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A Waldorf-pedagogia sulyos vagy folyamatos megsértése esetén az érintett Konferenciak a
soron kovetkezd konferencian koteles targyalni az ligyet, és legjobb tudasuk szerinti szakmai
javaslatot meghozni és donteni.

Az OK dontését — amennyiben jogszerti - az Igazgaté végrehajtja.

8.5.4 Evértékelés, visszatekintés
Evente legalabb egy, alkalommal az Igazgato visszatekinté beszamolot készit a fenntarto felé,
az elvégzett munkarol.
A visszatekintés az alabbi kérdésekre keresi a valaszt:
- Mit sikeriilt megvalésitani az éves munkatervbdl, és mi az, amit nem?
- Milyen akadalyok (belsd, kiilsd) mertiltek fel?
- Milyen megoldasi javaslatok vannak ezekkel kapcsolatban?
- Mire van a jovOben sziikség (emberi, targyi, anyagi feltételek...)?
- Munkatarsak megfelelden ellattak-e a feladatukat?
- Milyen elérelépések, akadalyok meriiltek fel? Megoldasi javaslatok?
- Milyen megoldasi javaslat van a tovabbfoglalkoztatassal kapcsolatban:
J Mas munkakor

° Munkaszerzddés felbontasa.

Az értékelési szempontok meghatdrozdséhoz az SZMSZ, munkatirsak felvételének

alapelveinek megvalosulasat kell alapul venni.
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9. Az intézmény munkarendje

9.1 Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az 6vodai alkalmazottak munkarendije

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasokat az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozonak
a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie
munkavégzésre alkalmas 4allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden
elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a
szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd oraszambol és kotetelen 6raszambol
all. A kotelezo 6rak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat az igazgatd és a vezetdség tagjai allapitjak meg
az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kétetlen,

C) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagodgiai szakmai szolgéltatast nyajté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhaszndldsat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
pedagégus a kotelezd oOrdjanak letoltése utani iddszakra is eshet. A kotott és kotetlen

munkaidd alatt végzendd teendOk besorolasanak szabalyzata a mellékletben talalhato.
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Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkiviili tdvolmaradas

Az intézményben a munkaid0 beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért
az igazgato felelds. O 6sszegzi havi szinten a dolgozok tavolmaradasi és tobbletmunkaért jard
kimutatasat, 6 0rzi meg arrdl a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
dokumentalésat a jelenléti iv biztositja, melyet igazgato vezet.

A dolgozé munkaidé beosztisdt a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el.

Nyitas elott és zards utdn a munkavallalo a részére készitett munkaidé beosztasnak
megfelelden tartézkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az O6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

A dolgoz6 a munkébol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésObb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az adott épiilet
vezetdjének, hogy az a helyettesitésrol intézkedhessen.

A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.
A szabadséagolasi terv alapjan az igazgatd engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.
Prébaidd

A kinevezésben, a jogviszony létesitésekor 3 hoénap probaidé megallapitisa kotelezd.
Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidé a torvényes. A probaidd alatt a foglalkoztatotti
jogviszonyt vagy a dolgozoi jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil
megsziintetheti.

Gyvakornoki 1do

Gyakornoki id6éként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves
id6szakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzddésben rdgziteni. A gyakornoki 1dot

kinevezéskor kell eléirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal k6zolni.

9.2 Az intézmény hazirendje

A Hézirend tartalmazza a gyermekek, a sziilok és az oOvoda dolgozoinak jogait és
kotelességeit, valamint az 6voda belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat. A
hazirendet az 6voda vezetSje késziti el, és az OK fogadja el. Ha a fenntartora

tobbletkdtelezettség harul, az egyetértése sziikséges. A Hazirendet az elétérben kell
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elhelyezni, ¢s minden, az 6vodaba Gjonnan érkezd csaladdal meg kell ismertetni. A Hazirend

elfogadasat aldirasukkal igazoljak.

9.3. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Ezen beliill minden év
megkezdése eldtt a fenntartd irdsban hatarozza meg a nevelési év idOtartamat, valamint a napi
nyitva tartas idtartamat. A nevelési év rendjét, programjait az Ovondi Konferencia és a
fenntarto képviseldje hatdrozza meg tanévnyito értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.
A tanévnyito értekezleten dontenek:

- aneveld munka lényeges tartalmi valtozasair6l / Hazirend, pedagogiai program, stb. /

- az 6vodai rendezvények ¢€s linnepek tartalmarol és idépontjarol

- az éves munkaterv jovahagyasarol

- munkakdzosségek 1étrehozasardl, mikodésérol

- kiilon foglalkozasokrol, azok miikddési rendjérdl és idépontjairol

A tanévet lezaré Ovondi Zardkonferencia jegyzékonyvének birtokaban az igazgaté koteles a
fenntartot irasban tajékoztatni az elmult tanév szamadatairdl, valamint pedagogiai és
mindségiranyitasi céljainak megvalosulasarol. Az éves pedagogiai programot és az intézmény
héazirendjét az elsd sziildi esten ismerteti a sziilokkel az igazgatd Az igazgatd koteles minden
év marcius 31-ig megkiildeni a fenntartobnak az o6voda a kovetkezd évre sz016
mindségiranyitdsi programjat véleményezés céljabol, melyet elétte az Ovondi Konferencia

dolgozott ki.

9.4. Nyitvatartasi rend

Az Ovoda hétfétdl péntekig tartd otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik. A nevelési év megkezdése elStt késziilt, az Ovondi Konferencia altal elfogadott
munkaterv tartalmazza a sziinetek rendjét, amely id3szakok alatt az Ovoda zarva tart. A nyari
idészakban pedagdgiai sziinetet tartunk, mely iddszak alatt a sziil6i igény szerint torténik a
gyermekek fogadasa és ellatasa, ez id6 alatt torténik az Ovoda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, illetve a nagytakaritds. Nyitvatartdsi id0 a fenntartd eldirdnyzasaval: reggel
7.15-t61 délutan 16.00 6raig tart. Ovodai iinnepek, rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol
valo eltérést az intézményvezeté engedélyezi. Az Ovodat reggel a munkarend szerint 7.10-re
érkez6 6vodapedagogus nyitja. A sziilok a gyermekeket 7:15 és 8:30 kozott hozzak. Azt a

gyermeket, aki nem ebédel az Ovodaban 12.00-kor viszik el sziilei. Azt a gyermeket, aki az
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Ovodaban ebédel, de nem alszik ott, 13.30-ig viszik el sziilei. Azt a gyermeket, aki az

Ovodaban ebédel és ott alszik, 15.00 és 15.45 ora kozott viszik el sziilei.

9.5. Az 6vodaban val6 benntartézkodas rendje

Az igazgaté az Ovoda nyitvatartasi idején beliil munkarendjété] fiiggden min. 6,5 orat az
6vodaban kell tartozkodnia, az ezen kiviili iddben, illetve igazolt tavollét esetén a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Az o6vonok az ovodat 7.10-kor nyitjak, és munkarendjiiktdl fiiggben az intézményben

tartdzkodnak az 6voda nyitvatartési idejében.

A gyermekek a nyitvatartasi id6n beliil tartozkodhatnak az 6vodaban, azaz a sziinnapok
Kivételével, minden hétkoznap.7.15-16.00-ig, és az ett6l eltér6 id6pontban szervezett
iinnepeken.

Gyermekek sziilei és hozzatartozéi a gyermekeket dvodaba érkezéskor minden esetben
személyesen adja at az 6vondnek 7.15 és 8.30 kozott. A gyermekek tavozasakor pedig
személyre szabottan a kovetkezd id6pontokban viszik el a gyermeket:

Nem 6vodaban ebédeld gyermek esetén: 12.00

Ovodéban ebédeld, de nem 6vodaban alvé gyermek esetén: 13.30

Ovodaban alvé gyermek esetén: 15.00-tol zarasig.

Az intézményben dolgozok hozzatartozoi eseti jelleggel, rovid idére tartozkodhatnak az
intézmény teriiletén.

Azon személyek, akik az intézménnyel nem allnak jogviszonyban (érdekl6dd sziilok,
vendégek) lehetdség szerint eldzetes idopont egyeztetéssel latogatjdk meg az dvodat, ligyelve

arra, hogy az intézményben torténd nevelési munka zavartalanul folyhasson.

9.6. Azigazgaté munkaideje

Az Ovoda nyitvatartéasi idején beliil munkarendjétdl fiiggéen min. 6,5 Orat az igazgatonak az
ovodaban kell tartdozkodnia, az ezen kiviili id6ben, illetve igazolt tavollét esetén a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetéi feladatok ellatasa. Az Ovoda semmilyen
koriilmények kozott nem maradhat intézkedésre jogosult felelds vezetd nélkiil, ezért az
igazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatisa esetén a vezetdi feladatokat

ellassak.
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10. Pedagogiai program

10.1 Helyi Nevelési Program

Az intézmény irant érdekl6dé sziilbk szamara az elsé talalkozasok alkalmaval lehet6ség nyilik
az ovoda Helyi Nevelési Programjanak megismerésére. A nevelési év elsd sziildi estjén,
minden sziil tajékoztatast kap ovodank Helyi Nevelési Programjardl, ezen feliil barki
szémara elérhetd az intézményi honlapon, €s papiralapti nyomtatott valtozatban megtekinthetd

az ovodaban.

10.2 Tovabbképzések

Minden az Ovodiban dolgozd pedagégus szamara ajanlott a Waldorf Ovodapedagdgus
Képzés elvégzése. Az intézmény vezetése biztositja a tanulmanyokhoz sziikséges (nem
anyagi) feltételeket. Ez a Képzés garantalja, hogy az intézmény valoban és tudatosan a

Waldorf szellemiség alapjan miikodhessen.

11. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

Intézménylink honlapjan torvényi kotelezettségiinknek eleget téve hozzaférhetdek, és barki
szamara megtekinthetéek az 6voda alapdokumentumai: Alapité Okirat, SZMSZ, Hazirend,
Helyi Nevelési Program, Kozhasznusdgi Beszamolok. Ezeken feliil 6vodank néhany

nyomtatvanya, mint az Ovodai jelentkezési lap, és az Egyiittmiikodési Megallapodas.

11.1. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézményi honlapon szerepld dokumentumok hitelesitése a dokumentum kinyomtatdsa
utan, a sziild, illetve a fenntartd aldirasaval és egyesiileti bélyegzd hasznélatdval egyiitt

torténik az intézményben.
11.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok kezelésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott, majd az alairasokkal megfeleléen hitelesitett dokumentumok

egyik példanya a sziil6hoz keriil, masik példanya pedig az 6voda irattaraba, az intézményiink

Iratkezelési Szabalyzat eldirdsai szerint.
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12. Kapcsolattartas

12.1 Csalad és ovoda kozott

- Csaladlatogatas: minden ujonnan érkezo esetében a csalad beleegyezésével

- Sziil6i estek: havi egy alkalommal

- Kézmiives korok: elére egyeztetett idopontokban

- Személyes beszélgetés, fogadoora: a pedagdgusokkal eldre egyeztetett idopontban, az 6voda
napirendjét meg nem zavarva barmikor van ra lehetdség évente egyszer kotelezden

- Tajékoztato sziildi est €s nyilt nap: az dvoda irant érdekl6dok szamara

- Ko6z0s csaladi kirandulasok

12.2 Az intézmény belso egységei kozott

Az Ovénéi Konferencia (OK) az 6vodaban dolgozé 6vondk kozossége. Az OK havonta egy
alkalommal Konferenciat tart, ahol az 6vondk egymast tajékoztatjdk az o6vodaban folyd
munkarol, eseményekrél, s azok szellemi hatterérl. Uléseirdl az OK jegyzOkonyvet és
dontéseikrdl kivonatot készit, s kérésre-megtekintésre barmely sziilének, intézményi
dolgozonak, egyesiileti  tisztségviselonek  odaadja, az  adatvédelmi  eldirasok
figyelembevételével. Dontéseit konszenzus ttjan hozza meg. Az OK levezet6 elnokot valaszt,
1 éves iddtartamra, aki levezeti a Konferenciat az elfogadott napirend alapjan.

Az Ovoénéi Konferencia elére meghatarozott idépontokban kézos szellemi munkat folytat.

A sziildi szervezet munkdjdban minden sziild részt vesz. A sziildi szervezet a sziilok jogaik
érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére jon létre. Folyamatos tajékoztatast kap az OK-

tol a pedagogiai elvekrdl és azok megvalosulasardl a havonta megszervezett sziiléi esteken.

12.3 Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az igazgatd és az 6vondk a pedagdgiai munka eredményessége érdekében kapcsolatot
tartanak a Waldorf 6vondk szakmai csoportjaival (hospitalasok, eléadasok), képzésekkel és
mentor 6vodapedagdgusukkal.

Miikodéssel €s iizemeltetéssel kapcsolatban az igazgatd rendszeres megbeszéléseket tart a
fenntartoval és a szlilok képviseldivel.

Az Ovéndi Konferencia tagjai belsd munkamegosztas alapjan kapcsolatot tartanak a
kovetkez6 szervekkel:

- pedagdgiai szakszolgalatokkal
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- pedagdgiai szakmai szolgalatokkal
- nevelési tanacsadokkal

- gyermekjolléti szolgalattal

- bolcsodékkel, ovodakkal

- 4ltalanos iskolakkal

- egészségligyi szolgalattal.

A nevelési év kezdetén az igazgatd, ill. az 6vondi konferencia kijelolt tagja felveszi a
kapcsolatot a fent emlitett szervekkel, és a nevelési év folyaman sziikséges esetekben
informalja oket, segitségiiket kéri. Ezen talalkozok eredményér6l a rendszeres heti

konferenciakon szamolnak be az 6vondk.

13. Az intézmény egészségiigyi, valamint védo- és 6vo eldirasai - Gyermekvédelem az

ovodaban

13.1. Gyermekvédelem az 6vodaban

A Helyi Nevelési Programunkban tiikkr6zddik, hogy mennyire fontosnak tartjuk, hogy a
gyermekek nyugodt, kiegyenstlyozott kdrnyezetben éljenek, nevelkedjenek. Szamon tartjuk,
¢s lehetdségeinkhez képest intézkediink a szocialis hatranyokkal, magatartasi zavarokkal és
tanulasi nehézségekkel kiizdé kisgyermekek érdekében. Célunk, hogy a lehetd legrovidebb
1d6 alatt megfeleld szakemberhez keriiljenek.

Valamennyi 6vodapedagdgusnak kotelessége a rabizott gyermekek csaladi életének, valamint
egeészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, regisztralasa!

A gyermek ¢letében bekovetkezé kedvezodtlen valtozasokat jelentenie kell az ovoda
gyermekvédelmi feleldseinek.

A gyermekvédelmi felelds munkaja egész évben folyamatos.

A veszélyeztetd tényezOk észlelése esetén a gyermekvédelmi felelds az 6vodapedagdgussal
egylitt felderiti a fejlodést akadalyozé okokat, feltérképezi a csaldd kornyezetét, szocilis
helyzetét, majd sziikség szerint felveszi a kapcsolatot az illetékes szakemberekkel,
szakintézményekkel.

Az intézmény dolgozoi a rendelkezésre allo eszk6zok segitségével torekednek a karos hatasok
ellensulyozéasara. / tajékoztatds a gyermekek utan jard szocialis €s egyéb tdmogatasokrol,
ezekhez javaslat adéasa, tobbszori csaladlatogatds, odafigyeld beszélgetések a sziildvel,

rendszeres tdjékoztatds a kisgyermek fejlodésérdl, fejleszté foglalkozasok szervezése, az
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ezeken tOrténod rendszeres részvétel biztositasa, valamint a kiilso szakemberekkel torténd
informaciocsere.

A gyermekvédelmi feladatok, ill. a differencialt foglalkozasok sziikségességét, modjat jeldlni
kell minden csoportos 6vodapedagdgusnak a csoportnapldban.

Kiemelked6 torténéseket jegyzOkonyvbe kell foglalni, irasban kell régziteni.

A védelemre szoruldo gyermek segitségére a probléma jellegétdl fiiggden felvessziik a
kapcsolatot a megfeleld szakemberrel, kérjiik a Nevelési Tanacsado, a Csaladsegitd halozat,
Gyermekjoléti Szolgalat, vagy a kertileti Gyamhatdsag segitségét.

A neveldtestiiletet folyamatosan tajékoztatni kell a védelembe vett gyermekek problémajarol,
az intézkedések modjarol!

Folyamatos a kapcsolattartas a bolcsdédével, valamint azokkal az iskolakkal, ahova volt
6vodasaink felvételt nyertek.

Tartalmas egylittmiikddésre toreksziink a csaladokkal. Ezt segiti a minden honapban
megszervezett sziildi kor, a kozos csaladi tinnepek az 6vodaban, a kirandulasok.
Szorgalmazzuk a csaladlatogatasokat, mert tapasztalatunk, hogy otthoni kornyezetben
nyiltabbak a sziilok, oldottabba valik a beszélgetés.

Az ovoda gyermekvédelmi felelse koteles részt venni a nekik szervezett tovabbképzéseken,
melyrédl a pedagogiai konferencia minden tagjat tajékoztatjdk. Az informacidkat,
valtoztatasokat valamennyi 6vodapedagogus koteles betartani!

Az o6voda igazgatdja ¢és az Ovodaban dolgozok kozremiikodnek a  gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az igazgato6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséert €s ellatasaért. A neveldtestiilet

minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése.
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13.1.1. Az igazgat6 gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

1. Elésegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek dvodaba keriilését,

2. a problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, okokat felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni

3. rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

4. A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével kiilonboz6 tdmogatasokhoz
vald hozzajutast, javaslataval elésegiteni.

5. Az igazgatd egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo, feladatot ellatd mas személyekkel, hatdsaggal.

6. A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozok tudomasara hozza.

7. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megéllapitdsit. Ha a gyermek veszélyeztetettségének
megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési lehetdségek kimertiltek, fel kell venni a
kapcsolatot az illetékes szervekkel, és intézkedést kér a szakemberektdl (Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsai, orvos, stb.), akik segitséget nyljtanak a gyermek problémdinak

megoldéasaban.

13.1.2. Az intézményiinkben dolgozé nevel6k gyermekvédelmi feladatai
1. Az 6vodankba Gjonnan érkezd gyermekek megismerése / anamnézis lapok kitoltése, a
csaladdal torténd tartalmas beszélgetés az érkezd gyermekrol.

A csoportban 1év6 gyermekek folyamatos megfigyelése.

Gyermekvédelmi munkaterv elkészitése

Iskolaskoruak fejlesztdpedagodgiai felmérése

2

3

4

5. Logopédiai szlirések megszervezése

6.  Fogorvosi sziirések megtervezése

7 Hatékony kapcsolattartas az 6voda védéndjével

8. Az ¢étel, vagy mas allergidban, vagy kronikus megbetegedésben szenvedd
kisgyermekekkel valo fokozottabb torddés, odafigyelés. / sajat jellel ellatott ételhordod

9. Folyamatos, tartalmas kapcsolattartds a sziilokkel / sziil6i korok havonta, 6vodai
iinnepeink a csaladokkal, csaladlatogatasok, fogaddorak,

10. A fejlédésben lemaradt gyermekek segitése, felzarkoztatasa./ differencialtan, személyre

szOldan /

11. Pedagdgiai megbeszélések a csoportokban folyd gyermekvédelmi munkarol
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12. Allando kapcsolattartas a Nevelési Tanacsadé és a Csaladsegité halozat munkatérsaival
13. A nagycsoportosok iskolai tanulasra valo felkészitésében jelentkezd problémak kezelése,
szakemberhez val6 elkiildése, szakvélemények elkészitése.

14. A problémas gyermekek szakembernél torténd elhelyezése

15. Az iskoldba késziil6 gyermekek sziileinek sziiléi forum szervezése iskolai és egyéb
szakemberekkel.

16. Az iskolaba mend gyermekeknek iskolaldtogatas megszervezése

17. Folyamatos kapcsolattartds volt 6vodasaink tanitoival / Ooralatogatas, pedagogiai

megbeszélések /

13.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda biztositja €s megszervezi a rendszeres egészségiigyi vizsgalatokat a védond
segitségével, a kisziirt problémakrol a sziiloket tajékoztatja, megoldasukban a rendelkezésre
all6 eszkozokkel kozremikodik. Az Ovodidba jaré gyermekek intézményen beliili
egészségiigyi gondozasat az Ovodat latogatd védénd latja el. A védénd egy nevelési évben
két-harom alkalommal latogatja az Ovodat. Az 6vondk biztositjak az egészségiigyi munka
feltételeit, gondoskodnak a gyermekek feliigyeletérdl ¢s sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokon valo el6készitésérdl. Az igazgatd az elsd sziildi esten jelzi a sziildknek, hogy
legyenek koriiltekintéek gyermekeik egészségiigyi és higiéniai allapotanak ellendrzésében.
Beteg gyermek a Hazirendben szabalyozott esetektél eltekintve nem johet Ovodaba,
felgyogyulasa utan az Ovodaba torténé érkezést az intézmény Hazirendje szabalyozza. Ha a
gyermek napkozben lesz beteg, akkor az 6vondk értesitik a sziil6t, akinek haladéktalanul el
kell vinnie a gyermeket. Ovodapedagégus vagy egyéb alkalmazott csak abban az esetben

tartozkodhat az intézmény teriiletén, ha rendelkezik érvényes lizemorvosi igazolassal.

13.3. Intézményi védé, 6vo eldirasok, baleset megelozés feladatai, teend6i

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa dallandé feladat. Minden
ovodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Ezért: Minden nevelési

év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben, az ovodai csoportban a
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gyermekek életkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat, valamint az elvarhatdé magatartasformat. Ha a
gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagdgus kotelessége az elsdsegélynyujtas. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd ellendrzi. Abban az esetben, ha nem a sziilo, hanem kdézeli rokon (testvér,
nagysziil6) jon a gyermekért, a sziildk személyesen vagy telefonon elére jelezzék ezt a
valtozast. Amennyiben nem hozzatartozo6 jon a gyermekért, a sziild koteles ezt irdsban eldre
kozolni, az o6vodapedagogus pedig ezt az igazoladst a nevelési év végéig megorizni.
Amennyiben nem érkezik irasos igazolas, az 6vond sajat belatasa és felelossége alapjan - a

gyermek védelme érdekében - megtagadhatja a gyermek kiadasat.

13.4. Rendkiviili esemény (pl. bombariadd) esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kitiritése a tlizriadd
terv szerint torténik. Az épiilet kiiiritésének iddtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezetd hatdsag informdcidja alapjan az igazgatd, akadéalyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. A rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésrdl az

igazgato értesiti a fenntartot.
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14. Intézményi iinnepek rendje, hagyomanyok apolasa

Sziilok
kel
vagy
Unnep zartkor
kor Tevékenység Részletes leiras Iddszak / datum u
Az évkezdes szempontjabol nagyon fontos, augusztus utolsé
hogy a csaladokkal kézdsen kezdjiik az 1) hétvégéjével
Evkezd evre valo hangolodast, az 0j csaladokkal valdé |kezdédik a
0 kapcsolatépitést, amely az ujonnan erkezd gyermekek
kirandu gyermekek szamara is kulcsfontossagii lesz a |beilleszkedésével ér |sziilok
las Ismerkedés, bizalomépités bizalomépités és a befogadas szempontjabol |véget kel
Az 6sz megkezdésével eljon a betakaritas, a
Betaka télire valo gyijtogetés, raktarozas, befozés zartkor
ritas gyljtogetés, raktarozas, bef6zés |idGszaka. szeptember 8-28 i1
Csak
gyerek
Nap/éj egyenléség Mihaly: er6 | llyenkor a gyerekek maguk is hoznak ekkel /
¢és batorsaggyijtés Megorizziik |kiilonféle terméseket, gyiimolcsoket, szines sziilok
a belso fényt Fény: fizikailag faleveleket. Nap, mint nap kdszonetet kel
Szent |energiaforras, lelkileg: épitd, mondunk a f6ld gazdagsagaért, a vilag szeptember 29 — sziloi
Mihaly |gyogyito folyamat sokszinliségéért. november 11 n
Marton legendajat idézziik fel délel6ttonként a
reggeli dramatikus jatékunk folyaman egy
rovid torténettel, és megfestjiik a lampas
alapjaul szolgald papirt is. Majd a szitildkkel
kozosen elkészitjiik lampasainkat egy sziil6i
kor alkalmaval. Az tinnep-kor masik jelképei
a torpék. Ok azok a lények, akik a foldben a
gyokerek kozt élnek, kristalyokat, nemesfémet
fényesitenek, csiszolnak, hogy megérizhessék
benniik a nap fényét, melegét a szamunkra. A
Dramatikus jaték (Marton foldbe visszahtizodo szellemi eréket
Szent |legendaja) manok elrejtése, jelképezik, a kincsek a fold mélyére levitt november 11- sziilok
Marton |tlizrakas, lampas felvonulas fénybdl sziiletnek. adventig. kel
Négy héttel karacsony el6tt valami nagyon
fontos dolog torténik: egy angyal kék
kopenybe 6ltdzve leszall az égbdl, hogy reggeli
kozelebb huzddjon az emberekhez. A legtobb éneklé
ember ezt észre sem veszi, mert tilsagosan el S,
van foglalva massal. De azok, akik jol gyerty
figyelnek, meghalljak a hangjat. Ma van az amarta
Advent els6 napja, hogy az angyal el6szor szol, s S
i 1. hét: IGAZSAGOSSAG: keresni kezdik azokat, akik meg tudjak és meg kozose
iddszak | asvanyvilag, fizikai test akarjak hallgatni 6t. advent 1. hete n
A masodik adventi vasarnapon piros paldstba
6ltozott angyal szall le a mennyekbdl, reggeli
kezében egy nagy serleget hoz. Az angyal éneklé
szeretné megtdlteni az aranyserlegét, hogy S,
tele vigye vissza a mennybe. De mit tegyen a gyerty
serlegbe? Jatékot? Ajandékot? Torékeny, amarta
finom szdvést ez a serleg, a Nap sugaraibol S
2. hét: MERTEKLETESSEG  |késziilt. Nem tehet bele kemény, nehéz kozose
ndvényvilag,emberi test dolgokat. Az angyal észrevétlen végigmegy a |advent 2. hete n
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vilag Osszes hazan és lakasan, mert valamit
keres. Tiszta szeretetet minden ember
szivében. Ezt a szeretetet teszi a serlegébe, s
viszi majd vissza a mennybe. Mindazok, akik
a mennyben ¢élnek, fogjak ezt a szeretetet, s
fényt készitenek beldle a csillagoknak. Ezért
olyan j6 felnézni a hunyorgo, ragyogd
csillagokra.

3.hét: BATORSAG: allatvilag,
asztralis test

Advent harmadik vasarnapjan egy fehér
ragyogo angyal jon le a foldre. Jobb kezében
egy fénysugarat tart, amelynek csodalatos
ereje van. Odamegy mindenkihez, akinek
tiszta szeretet lakik a szivében, s megérinti
fénysugaraval. Azutan a fény ragyogni kezd
az emberek szemében, s elér a keziikhoz,
labukhoz és egész testiikhoz. fgy még az, aki a
legszegényebb, legszerencsétlenebb az
emberek kozott, az is atalakul, s megszallja a
béke, a tiszta szeretet és a boldogsag érzése.

advent 3. hete

reggeli
éneklé
S,
gyerty
amarta
S
k6z06se
n

4. hét: BOLCSESSEG ember
EN

Advent negyedik vasarnapjan, a karacsony
el6tti utolsd vasarnap egy nagy, lila lepelbe
6ltozott angyal jelenik meg a mennybolton, és
jarja be az egész Foldet. Kezében lantot tart,
¢és azt pengeti. Kozben szépen énckel hozza.
Ahhoz, hogy meghallhassuk, jol kell
figyelniink, s sziviinknek tisztanak kell lennie.
A béke dalat énekli. Sok kis angyal kiséri, s
egyiitt énekelnek. Daluktél valamennyi mag,
amely a foldben szunnyad, felébred, igy lesz
majd uj élet tavasszal a F6ldon.

advent 4. hete

reggeli
éneklé
S,
gyerty
amarta
S
ko6zose
n

Advent
i kert

Adventi spiraljaras

A gyerekek egy gyertyakkal megvilagitott
teremben spiralis uton vonulnak a kézépen
vilagito gyertya felé. A spiralt feny6agak
jelenitik meg, melynek mentén aranyszinii
kartonbol késziilt csillagok lathatok. A spiral
kozepén 1évo gyertya segitségével
meggyUjtjak a magukkal vitt, almaba szart
kisebb gyertyat, majd kifelé vezetd utjukon a
megfeleld helyen leteszik egy foldre helyezett
aranycsillagra. Az adventi spiral jaras
hagyomanya az emberi aktivitas lényegét
fejezi ki szimbolikusan: ha az ember befelé
megy, azaz nagy figyelemmel tanul, dolgozik,
elmélkedik, egyediil teszi meg utjat a fényig; a
fény kozos, mindenki szamara elérheto.

A megtalalt k6z6s langnal mindenki
meggyUjthatja a sajat fényét, és kihozhatja a
tobbieknek, azaz nem rejti el maganak, hanem
odaadja a kozosségnek, hogy ezaltal egyre
melegebb és vilagosabb legyen. Mindez
kiilonleges szimbolikdja annak a folyamatnak,
amikor eldszor egyénekké valunk a tanulds,
gondolkodas altal, késobb képességeinket a
kozosség rendelkezésére bocsatjuk

Az alma a teremtést, az apr6 fény az ember
bels6 fényét jelképezi, a keletkezd nagy fény
pedig a kiarado krisztusi vilagossagot.

utolso nevelési nap
estéje

sziilok
kel

41




Szent
Miklos

Szent Miklos alakjanak
megismerése

Szent Miklos legendajanak dramatizalasa (kék
zsékokban aranydi6 és méhviaszgyertya)

december 6.

gyerek
ekkel

Vizker
eszt

A harom kiralyok dramatikus
jatékok

A karacsonyi iinnepkort a Vizkereszt zarja. A
téli szlinetbdl visszatérve elevenitjiik meg
délelottonként a Harom kirdly torténetét egy
masik aspektusbol. A Harom kiralyok
oldalarol kozelitiink, mivel a Harom kiralyok
mas mindséget jelenit meg a gyermekek
szamara. Ez a minéség az égi bolcsességet, a
jovobe latas tudomanyat jelenti. igy élhetik at
a gyermekek a sziiletés két polusat. Az
iinnepkor masik része a Vizkereszt, vagyis a
megkeresztelkedés, ami 0j lehetéséget hordoz.
Ez a reménysugar a csillagok id6szakat hozza
el nekiink. A csillag az Isten Fianak szellemi
jelenléte, amely a gyermekre vilagitott. Ezért
ennek az linnepnek a szimboluma a csillag.
Ebben az iddszakban a télre is odafigyeliink,
¢és megprobalunk minden a tél adta
lehetdséget kihasznalni a gyermekekkel, igy
kozelitve a természethez.

Télisziinet utani elsé
naptdl a Farsang
id6szakaig

gyerek
ekkel

Farsan

Tematikus farsang szervezése

A farsang egy konnyedebb, felszabadultabb
iinnepet jelent az év ritmusaban. A
kisgyermekek jatékaban nap, mint nap
megjelenik a szerepjatszas. Ezért a farsangi
linnepen nem a jelmezé a fészerep, hanem a
hangstly a farsangi téman (pl. mesterségek,
mese, allatok, erd6 lakoi, évszakok stb.), és a
mulatsagon van.

A sisziinet el6tti
utolso péntek

sziilGs

Tavasz
i
nagyta
karitas

Az dvoda épiiletének k6zos
takaritasa (csak a gyerekek és a
pedagogusok)

Megtisztulas, rendezkedés idoszaka

Tavaszi sziinet el6tti
hét

Kertre
ndezés

szulok
kel

Husvét

Feltamadas id6szaka

veteményezés,palantazas
z0ldségeskertben,gyomlalas,metszés,
Kalacssiités, - fonas hiisvétra, tojasfestés
hagyomanyos népi
technikaval”berzselés”, irokazas),
viragpalantak iltetése, kertgondozas.

Husvét

gyerek
ekkel

Piinkoz
sd/
Menyb
emenet
el

A természet kdzelségének
éreztetése, hala a természet adta
lehetdségekeért

Mennybemenetel idészakaban az idé mulasat
érzékeltetjitk a gyerekekkel, mindezt a
hasvétfan a tojasok atvaltozasaval,
felakasztasaval tessziik. Egyre tobbet vagyunk
a szabadban, és gyonyorkodiink a természet
szépségében. Megfigyeljiik az els6 bogarakat,
pillangokat, viragokat. Piinkdsdi kirandulasra
megyiink, ahol viragok kozott jarjuk a
kortancot. A gyermekeknek olajagra szallt
gyapjugalamb szimbolikaja segit megérezni
az linnep hangulatat.

Majus -janius

gyerek
ekkel

Szent
Janos/
Nyariin
nep

A nevelési év lezarasa

A viragokkal feldiszitett udvaron bucsuztatjuk
el az iskolaba mend tarsakat. A Sziilok egy
babeldadassal késziilnek erre a napra, a
tlizugrassal zarul az innep.

Utolsoé nevelési nap
masnapjan

sziilok
kel
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Amennyiben az tinnep hétkdznapra esik, az utdna kdvetkezd napon az igazgatd sziinetet
rendelhet el. A pedagoégusok gondoskodnak az 6vodai iinnepek szervezési feladatainak

atgondolasarodl és tartalmi megvalositasardl a sziilok bevonasaval.

15. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval és a fenntarté jovahagyasaval

valik érvényesé.

A hatéalyba Iépés napja 2024. januar.01.
A hatdlyba [épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az elézdleg jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférheto elolvasasra.

Budapest, 2025. junius 18.

P.h Gellén Orsolya Anikd
1gazgatd
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Nyilatkozatok

A Christopohorus  Waldorf Ovoda neveldtestiilete hatarozatképes iilésén  késziilt
jegyzokonyvben szereplé 100%-o0s igenld elfogad6 hatarozat alapjan 2023. december 29-én a
Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatat. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldje az
alabbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.

Kelt: Budapest, 2025. 06. 18.

Ovondi Kollégium képviseldje

A Sziili Kozosség a Christopohorus Waldorf Ovoda SZMSZ-ének elfogadasihoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest, 2025. 06. 18.

sziildi szervezet elndke
A Christopohorus Waldorf Ovoda SZMSZ médositasanak elfogadasat a Christopohorus

Waldorf Ovoda fenntartéja jelen alairasaval jovahagyta.
Kelt: Budapest, 2025. 06. 18.

fenntartoi szervezet elnoke

44



Mellékletek:

Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak kezdete:

Szervezeti rendelkezések

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato

Munkaltatd neve:

Alkoto Elet Pedagogiai és Miivelddési Szervezet

Cime:

1108 Budapest Sibrik Miklos ut 66-68

Munkavégzés helye:

1108 Budapest Sibrik Miklos it 66-68

Munkakor megnevezése:

o6vodapedagdgus

Beosztas:

igazgatd/magasabb vezetd

Munkakor/beosztas
betoltéséhez
sziikséges képesités:

fels6foku dvodapedagogus szakképesités
kozoktatas-vezetdi szakvizsga

Kinevez6, munkaltatoi
jogkor gyakorlo:

Alkot6 Elet Pedagogiai és Miivel6dési Egyesiilet

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja/kozvetlen
felettese:

Alkoto Elet Pedagogiai és Miivelddési Egyesiilet Elndke

Ovodapedagogusi kinevezés
id6tartama:

hatarozatlan idejii

FEOR szam: 2432
Vezetdi megbizas idotartama: | 5 év
2021.12.14-2026. 12.14
Kulcsszam: 6131522
Munkaideje: heti 40 o6ra
Ovodai csoportban letdltendd | 24 dra/hét

kotelez6 oraszama:

Munkaid6 beosztas:

a csoportban eltoltott idon tul, kotetlen

A vezetOnek alarendelt
munkakorok, melyekben
kizar6lagos munkaltatoi
jogkorrel rendelkezik:

- 6vodapedagogus
- neveldémunkat segitdé dajka

Eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag:

a koltségvetési keretek feletti kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogkor

Kiadmanyozasi/alairasi
jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.
Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényld
iigyiratokat az igazgato altal adott megbizas alapjan Ovonoi
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Konferencia vezetdje irja ala

Intézményi bélyegzok az igazgatd jogosult
hasznalata:
Szabadsag: A Kjt. és a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint.

Eves szabadsagabol a fenntartd, munkahelyi érdekre
hivatkozassal 15 napot visszarendelheti.

Helyettesités rendje: Betegség, tartos tavollét, vagy mas, egyéb akadalyoztatas
esetén képviseleti jogkorét az SZMSZ-ben meghatarozott
eljaras rend szerint ruhézhatja at.

Tulorara kotelezheto: ha a gyermekek ellatasa, valamint az intézmény érdeke azt
megkivanja

|. Az intézmény vezetéjeként felelos:
» az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,
» az ésszerl és takarékos gazdalkodasért
Gyakorolja:
» ajogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat

Dont:
» az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorbe

Kiemelt feladatai:
Felelds vezetdként tervezi, iranyitja, ellendrzi az intézmény szakszerii és torvényes
mikodését:
» az 6vodai intézményben a pedagdgiai programnak megfeleld, gondozasi és nevelési
tevékenységet
» az alkalmazottak munkajat, és
> Dbiztositja az ésszerli gazdalkodast

Feladat- és hataskore:
> aszildi kozosséggel, a fenntartoval €s a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodés

az 6vonoi kollégium vezetése

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenyseég irdnyitasa

az 0rszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel

YVVVVY

Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

» Az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa
Az intézmény szervezetének é¢s mikdodésének stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa
Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
A vezet61 kompetencidk fejlesztése

YV VYV

Kizardlagos jog- és hataskore:
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>

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkatigyi feladatok ellatasa

az alkalmazottak bels6 ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény vezetdje a Nkt. 69. §-aban meghatarozottakon tul felel:

I
>

A\

VVVY

>

>

>

YV VYV VYV

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért

az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasidgossag ¢és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért,
hitelességéért

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

az alkalmazottak ¢€let- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért
az intézmény kiilsd szervek elotti képviseletéeért

a kockazatkezelésért

a HACCP rendszer mukodtetéséért

a koznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért, a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon torténd ellatasaért

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR)

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjdért, a megfeleld irattar kialakitasaért ¢&s
miukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés
felligyeletéért

. Munkakorébol/beosztasabol adodo, elvart magatartasi kovetelmények

A gyermekekkel és sziileikkel szemben empatikus, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast

tanusitson. Nevelési stilusat a hitelesség jellemezze (érzései- gondolatai-viselkedése
Osszhangja).

Tartsa tiszteletben a gyermekek €s a sziilok emberi méltdsagat, személyiségi jogait, €s -
pedagogiai hitvallasat nem feladva -, azokat semmilyen koriilmények kozott ne sértse
meg.

Alkalmazza tudatosan az egyenld bandsmod elvét.

Tartsa tiszteletben és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran tantsitson vilagnézeti és politikai semlegességet.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

47



A\

YVVVY

Ismerve sajat adottsagait, lehetOségeit, korlatait, hibdit, a visszajelzéseket, birdlatokat
pozitivan hasznositsa munkajaban.

Személyes tulajdonsagai (megbizhatdsag, pontossag, kovetkezetesség,
kiegyensulyozottsag, aktiv feladatvallalas) segitsék eredményes munkavégzését.

Fogadja el masok segitségét, és segitsen masoknak.

Mutasson példat a tiirelem €s a kulturalt magatartas terén.

Vallaljon részt a kozosség konfliktusainak megoldéasaban.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgélati titokként meg0rizni.

I11. Ovodapedagégusi munkakorébol adédé pedagégiai — szakmai feladatai

Altalanos szakmai feladatai:

» Pedagbgiai neveldmunkdjaban alapelvként tartsa szem elétt a gyermeki
személyiség elfogadasat, tiszteletét, a gyermek szeretetét, megbecsiilését, és a felé
iranyulo6 bizalmat.

» Pedagogiai neveldmunkdja soran gondoskodjon a:

- gyermeki sziikségletek kielégitésérol,

- az ¢érzelmi Dbiztonsdgot nyajtd derlis, szeretetteljes Ovodai légkor
megteremtésérol,

- a testi a szocialis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus
alakitasarol,

- a gyermeki kozosségben végezhetd sokszinli — az életkornak és fejlettségnek
megfeleld — tevékenységekrol, kiilonos tekintettel a massal nem helyettesithetd
jatékrol,

- e tevékenységeken keresztiil az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez
igazodo miiveltségtartalmakrol, emberi értékek kozvetitéseérol.

» Az életkori és egyéni sajatossagok, valamint az eltérd fejlédési iitem figyelembe
vételével segitse eld0 a gyermekek sokoldalti, harmonikus fejlodését,
személyiségiik kibontakozasat, a hatranyok csokkenését.

» Nevelomunkaja soran biztositsa a nemzetiséghez tartozd gyermekek
Onazonossadganak megdrzeését, apolasat, erdsitését, atorokitését, a multikulturalis
nevelésen alapulo integracio lehetdséget.

Szakmai tevékenységével jaruljon hozza a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és
erkolcsi fejlodésének, jollétének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitéséhez.
Tevékenységét jO6 munkaszervezéssel, szakszerlien végezze, a gyermekek testi
épségeének, egészségének megdvasat szem elott tartva.

Kommunikaciéos megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen forduljon a
gyermekek ¢€s a csalad felé.

Redlis Onismerete birtokaban, személyiségének pozitiv vonésait felhasznalva
végezze munkdjat.

Ismerje az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalméat, fobb Osszefiiggéseit.

Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti és mukodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett
jogok és kotelezettségek figyelembe vételével végezze.

Tartsa be a szakmai illetékesség hatarait, munkdjat a szakma értékeinek és etikai
szabalyainak megfelelden végezze.

» Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében

Szervezze.

vV V VYV VYV V V
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Neveldmunkdja sordn a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartdsaval, azok
érvényeslilését biztositva jarjon el.

Tartsa be a személyes és a kozérdekii adatok védelmérdl szold jogszabalyi
eldirasokat.

A Waldorf Pedagdgiai Program irdnyelvei szerint végezze a munkajat

Részletes pedagogiai - szakmai feladatai

>

vV Vv Vv ¥V V¥V V

Y V

Pedagbgiai neveldmunkajat onalloan, teljes korti felelosséggel lassa el, melyre
irasban, tervszertien is fel kell késziilnie az érvényben 1év6 alapdokumentumok
eldirasai és ajanlasai szerint.

Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy kommunikdcidjaval, bandsmodjaval és
viselkedésével modellértékii szerepet tolt be.

Torekedjen arra, hogy a gyermeket az 6voddban érzelmi biztonsag, allando
értékrend, deris, kiegyensulyozott, szeretetteljes 1égkor vegye kortil.

Torekedjen az esztétikus, harmonikus kornyezet megteremtésére, ennek
létrehozasaban, alakitdsaban aktivan vegyen részt.

Biztositsa a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6, eszkoz,
élmény). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

Munkajaban prioritast élvezzen a gyermeki kompetencidk, képességek, készségek
fejlesztése. Pedagogiai tevékenységében érvényesiiljon a modszertani sokszinliség
Differencialt neveléssel gondoskodjon arrdl, hogy valamennyi gyermek megkapja
a szlikségleteinek és a képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést.
Nevelémunkajanak fontos eleme legyen a hatranykompenzacio

A tanulasi, beilleszkedési nehézséggel kiizdé gyermekek megfeleld ellatasa,

segitése, tamogatasa érdekében folyamatosan konzultaljon a gyogypedagogussal, a
segitd szakemberekkel, valamint a csaladokkal.

Biztositson a gyermekek szamara a Waldorf Iranyelveknek megfeleld értékrendet
A mindennapos tevékenységekbe épitse be a kornyezettudatos nevelési
tartalmakat, erdsitse a kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolodo
szokasokat.

Tartsa szem elott az egészséges ¢letvitel, a betegségmegeldzés ¢és az
egészségmegirzes szokdsainak alakitasat.

Beszél6 kornyezet megteremtésével, helyes mintaadassal és szabalykozvetitéssel
tamogassa a gyermekek anyanyelvi fejlodését, a kommunikacio kiilonb6zo
formainak alakulésat.

Biztositson az értelmi képességek, kiilondsen a képzelet €s a kreativitas fejlodését
0sztonzd kornyezetet.

Aktivan vegyen részt az éves munkatervben meghatarozott tinnepek, tinnepélyek,
rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsdban.

Kapcsolattartas a sziillokkel és a munkatarsakkal

>

>

Munkakori  kotelessége a csoportba felvett gyermekek csaladban torténd
meglatogatasa, a csaladlatogatési tapasztalatok feljegyzése.

Tajékoztassa a szlilét a gyermek napkozbeni hangulatardl, viselkedésérdl,
érdeklédésérol uigy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.
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» Kinaljon lehetéséget a sziiloknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziiloi
értekezleten, fogado 6ran, egyéni beszélgetések soran.

» Segitse a sziilot a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi
lehetségek atgondolasaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek
megoldasaban.

» Ossza meg munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve
hasznalja fel sajat munkdjadban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett
munkaja soran szerzett tapasztalatait.

A pedagogiai nevelomunkajahoz szervesen tartozo szakmai, taniigy-igazgatasi,
adminisztracios feladatai:

>

>
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Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak és a WOP-nak a tartalmat ismerje,
annak elveit munkaja sorén tartsa be.

A pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan vegyen részt. Ezek tartalmat ismerje, azonosuljon vele, és megvalositasat
magara nézve tekintse kotelezonek.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat tartsa be és a vele kapcsolatban all6 gyermekektdl és azok
szlleitdl is kivanja meg azok betartasat.

A mindségi munka fejlesztésében aktivan vegyen részt (gyermekmegfigyelések).

A jogszabalyokat kovetve, késziiljon az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésre,
mindsitd értékelésre.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos muveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Csaladlatogatasi és befogadasi tervet készitsen, timogassa a gyermekeket az 6vodaba
keriiléssel jar6 nehézségek megeldzésében, csokkentésében, a valtozasok
feldolgozasaban.

A nevelési év elején mérje fel a csoportjaba tartozo gyermekek neveltségi €s fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezze, szervezze.
Folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermekek fejlodését, teljesitményét,
tapasztalatait rogzitse a gyermekek fejloddési naplojaban. A képességek megismerésére
alkalmazott méréseket ugy szervezze, hogy azok ne menjenek a jatékidé ¢és az
élményszerz tevékenységek rovasara, valamint ne terheljék a gyermeket.

Az aktualis munkatervben meghatarozottak szerint tartsa meg a sziiloi értekezleteket,
fogad¢ orakat, nyilt napot.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztassa az 6vodaban folyd neveldmunkarol,
gyermekiik fejlddésérdl..

Dokumentacioit a torvényi és helyi eldirasoknak megfeleléen végezze.

A csoportnaploban tett bejegyzései, megfogalmazasai tudatos pedagodgiai munkajat
tikkrozzek.

Kovesse nyomon a gyermekek hidnyzasat, a mulasztasi naplot pontosan, olvashatdan
VEZEeSSe.

Felelossége

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére!
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» Teljes korti felelosséggel tartozik a rabizott gyermekek biztonsagaért, testi
épségének megovasaért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.

» Koriltekintéen gondoskodjon a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ
eldirasainak megfelelden jarjon el.

» Munkavégzése soran tartsa be a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyokat.

» A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

» Felel a pedagogus etika, valamint a munkafegyelem ¢és a kdzosségi egytittmiikodés
normadinak betartdsaért és betartatasaért.

> Felel a nemzeti és 6vodai tinnepek méltdo megszervezéséért.

» Feleldsséggel tartozik munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért,
vagy hidnyos elvégzéséért.

» Munkdja soran koteles az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Jogkor, hataskor
» Az 6vondi kollégium tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,

melyeket a jogszabalyok szdmara biztositanak, eldirnak.

> Joga van évente legalabb egyszer munkaja értékeléséhez, ellenérzéséhez, melyet
onmaga is kérhet.

> Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt egyéb okok miatt keriilhet sor.

Ellendrzésére jogosult: a kinevezési jogkort gyakorlé (Alkoto Elet Pedagogiai és Miivelddési

Egyesiilet)

Juttatasok
» Besorolas szerinti illetmény
» Pedagogus igazolvany
> Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas és a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

Zaradék

A munkakori leiras az alairds napjan 1€ép hatalyba és visszavondsig, vagy modositasig
érvényes.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja!

Budapest, 2023. szeptember 01.
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munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tekintem, €és maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2023. szeptember 01.

munkavallald

Személyi rész

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonyanak kezdete:

Szervezeti rendelkezések

MUNKAKORI LEiRAS
Ovodapedagogus

Munkaltatd neve:

Alkoto Elet Pedagogiai és Miivelddési Szervezet

Cime: 1108 Budapest Sibrik Miklos ut 66-68
Munkavégzés helye: 1108 Budapest Sibrik Miklos it 66-68
Munkako6r megnevezése: ovodapedagdgus

Beosztas: ovodapedagdgus

Munkakor/beosztas fels6foku 6vodapedagogus szakképesités
betoltéséhez

szlikséges képesités:

Kinevez06, munkaltatoi
jogkdr gyakorlo:

Alkoto Elet Pedagogiai és Miivel6dési Egyesiilet

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja/kozvetlen
felettese:

Christophorus Waldorf Ovoda Igazgatdja

Ovodapedagogusi kinevezés
id6tartama:

hatarozatlan ideji

FEOR szam:

2432

52




Munkaideje: heti 40 6ra

Ovodai csoportban letoltendd | 32 6ra/hét

kotelezd Oraszama:

Munkaidd beosztas: a csoportban eltoltott idon tul, az igazgato rendeli el

Szabadsag: A Kjt. és a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint.

Eves szabadsagabol az igazgatd munkahelyi érdekre
hivatkozassal 15 napot visszarendelheti.

Helyettesités rendje: Betegség, tartos tavollét, vagy mas, egy€b akadalyoztatas
esetén az SZMSZ-ben meghatarozott eljaras rend szerint
helyettesithetd

Tulorara kotelezheto: ha a gyermekek ellatasa, valamint az intézmény érdeke azt
megkivanja

I. Munkakorébdél/beosztasabol adodo, elvart magatartasi kovetelmények

>

Y
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A gyermekekkel és sziileikkel szemben empatikus, odafigyeld, egyiittm{ikodé magatartdst
tanusitson. Nevelési stilusat a hitelesség jellemezze (érzései- gondolatai-viselkedése
Osszhangja).

Tartsa tiszteletben a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat, személyiségi jogait, és -
pedagdgiai hitvallasat nem feladva -, azokat semmilyen koriilmények kozott ne sértse
meg.

Alkalmazza tudatosan az egyenld banasmaod elvét.

Tartsa tiszteletben és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran tantsitson vilagnézeti és politikai semlegességet.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkdr megteremtésében.

Ismerve sajat adottsagait, lehetségeit, korlatait, hibdit, a visszajelzéseket, birdlatokat
pozitivan hasznositsa munkéjaban.

Személyes tulajdonsagai (megbizhatdsag, pontossag, kovetkezetesség,
kiegyensulyozottsag, aktiv feladatvallalas) segitsék eredményes munkavégzeését.

Fogadja el masok segitségét, és segitsen masoknak.

Mutasson példat a tiirelem és a kulturalt magatartas terén.

Vallaljon részt a kozosség konfliktusainak megoldéasaban.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

. Ovodapedagégusi munkakorébol adédé pedagégiai — szakmai feladatai

Altalanos szakmai feladatai:

» Pedagbgiai neveldomunkdjaban alapelvként tartsa szem elétt a gyermeki
személyiség elfogadasat, tiszteletét, a gyermek szeretetét, megbecsiilését, és a felé
iranyulo bizalmat.

» Pedagogiai neveldomunkaja soran gondoskodjon a:

- gyermeki sziikségletek kielégitésérol,

- az ¢érzelmi Dbiztonsagot nyajtd derlis, szeretetteljes Ovodai 1égkor
megteremteésérol,

- a testi a szocialis és az értelmi képességek egyéni €s életkor-specifikus
alakitasarol,
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- a gyermeki kozosségben végezhetd sokszinli — az életkornak ¢és fejlettségnek
megfeleld — tevékenységekrol, kiilonos tekintettel a massal nem helyettesithetd
jatékrol,

- e tevékenységeken keresztiil az ¢letkorhoz €s a gyermek egyéni képességeihez
igazod6 miveltségtartalmakrol, emberi értékek kdzvetitésérol.

Az ¢letkori és egyéni sajatossagok, valamint az eltérd fejlodési iitem figyelembe

vételével segitse eld6 a gyermekek sokoldalu, harmonikus fejlodését,

személyiséglik kibontakozasat, a hatranyok csokkenését.

Nevelomunkaja sordn biztositsa a nemzetiséghez tartozd gyermekek

Onazonossaganak megorzését, apolasat, erdsitését, atorokitését, a multikulturalis

nevelésen alapul6 integracio lehetdségét.

Szakmai tevékenységével jaruljon hozza a gyermekek testi, értelmi, €rzelmi és

erkolesi fejlodésének, jollétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, szakszerlien végezze, a gyermekek testi

épségének, egészségének megdvasat szem elott tartva.

Kommunikaciéos megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen forduljon a

gyermekek ¢€s a csalad felé.

Redlis Onismerete birtokdban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznalva

végezze munkajat.

Ismerje az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes

dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fébb osszefliggéseit.

Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a

meghatarozott szervezeti ¢s miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett

jogok és kotelezettségek figyelembe vételével végezze.

Tartsa be a szakmai illetékesség hatdrait, munkajat a szakma értékeinek és etikai

szabalyainak megfelelden végezze.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében

Szervezze.

Nevelémunkdja soran a gyermeki ¢€s sziilé1 jogok tiszteletben tartdsaval, azok

érvényesiilését biztositva jarjon el.

Tartsa be a személyes és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo jogszabalyi

eldirasokat.

A Waldorf Pedagogiai Program iranyelvei szerint végezze a munkajat

Részletes pedagogiai - szakmai feladatai

>

Pedagbgiai neveldmunkdjat onalldan, teljes korti feleldsséggel lassa el, melyre
irasban, tervszertien is fel kell késziilnie az érvényben 1év6 alapdokumentumok
eldirasai és ajanlasai szerint.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy kommunikacidjaval, banasmodjaval és
viselkedésével modellértékii szerepet tolt be.

Torekedjen arra, hogy a gyermeket az ovoddban érzelmi biztonsdg, allando
értékrend, deriis, kiegyensulyozott, szeretetteljes 1€gkor vegye koriil.

Torekedjen az esztétikus, harmonikus kornyezet megteremtésére, ennek
létrehozasaban, alakitasaban aktivan vegyen részt.

Biztositsa a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6, eszkoz,
élmény). A jatekido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.
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Munkdjaban prioritast élvezzen a gyermeki kompetencidk, képességek, készségek
fejlesztése. Pedagogiai tevékenységében érvényesiiljon a modszertani sokszintiség
Differencialt neveléssel gondoskodjon arrol, hogy valamennyi gyermek megkapja
a sziikségleteinek ¢és a képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést.
Neveldmunkajanak fontos eleme legyen a hatranykompenzacid

A tanulasi, beilleszkedési nehézséggel kiizdo gyermekek megfeleld ellatasa,

segitése, tamogatasa érdekében folyamatosan konzultaljon a gyoégypedagdgussal, a
segitd szakemberekkel, valamint a csaladokkal.

Biztositson a gyermekek szamara a Waldorf Iranyelveknek megfeleld értékrendet
A mindennapos tevékenységekbe épitse be a kornyezettudatos nevelési
tartalmakat, erOsitse a kornyezet védelméhez és megovasdhoz kapcsolodo
szokasokat.

Tartsa szem el6tt az egészséges ¢letvitel, a betegségmegeldézés ¢és az
egészségmegdrzés szokasainak alakitasat.

Beszélo kornyezet megteremtésével, helyes mintaadassal és szabalykozvetitéssel
tdmogassa a gyermekek anyanyelvi fejlodését, a kommunikéacio kiilonbdzd
formainak alakulasat.

Biztositson az értelmi képességek, kiilondsen a képzelet és a kreativitas fejlddését
0sztonzo kornyezetet.

Aktivan vegyen részt az éves munkatervben meghatarozott innepek, tinnepélyek,
rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsdban.

Kapcsolattartas a sziilokkel és a munkatarsakkal

>

>
>
>

Munkakori  kotelessége a csoportba felvett gyermekek csaladban torténd
meglatogatasa, a csalddlatogatasi tapasztalatok feljegyzése.

Tajékoztassa a szlilét a gyermek napkozbeni hangulatardl, viselkedéseérdl,
érdeklédésérol uigy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.
Kinaljon lehetdséget a sziildknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziiloi
értekezleten, fogado oran, egyéni beszélgetések soran.

Segitse a sziilot a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi
lehetdségek atgondolasdban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek
megoldasaban.

Ossza meg munkatarsaival a napi munka sordn észlelt megfigyeléseit, illetve
hasznalja fel sajat munkajaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett
munkdja soran szerzett tapasztalatait.

A pedagogiai nevelomunkajahoz szervesen tartozo szakmai, taniigy-igazgatasi,

adminisztracios feladatai:

> Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak és a WOP-nak a tartalmat ismerje,
annak elveit munkaja soran tartsa be.

» A pedagodgiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan vegyen részt. Ezek tartalmat ismerje, azonosuljon vele, és megvalositasat
magara nézve tekintse kotelezOnek.

» A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat tartsa be és a vele kapcsolatban allo gyermekektdl és azok
sziileitdl 1s kivanja meg azok betartasat.

» A mindségi munka fejlesztésében aktivan vegyen részt (gyermekmegfigyelések).

» A jogszabalyokat kovetve, késziiljon az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésre,
mindsitd értékelésre.
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» Hivatasédbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

» Csaladlatogatasi és befogadasi tervet készitsen, tamogassa a gyermekeket az 6vodaba
keriiléssel jar6 nehézségek megelozésében, csokkentésében, a valtozasok
feldolgozasaban.

» A nevelési év elején mérje fel a csoportjaba tartozo gyermekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezze, szervezze.

» Folyamatosan kisérje figyelemmel a gyermekek fejlddését, teljesitményét,
tapasztalatait rogzitse a gyermekek fejlédési naplojaban. A képességek megismerésére
alkalmazott méréseket ugy szervezze, hogy azok ne menjenck a jatékido és az
¢lményszerzo tevékenységek rovasara, valamint ne terheljék a gyermeket.

» Az aktudlis munkatervben meghatarozottak szerint tartsa meg a sziildi értekezleteket,
fogadé orakat, nyilt napot.

» A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztassa az 6vodaban foly6é neveldmunkarol,
gyermekiik fejlddésérdl..

» Dokumentécioit a torvényi €s helyi eléirasoknak megfelelden végezze.

» A csoportnaploban tett bejegyzései, megfogalmazasai tudatos pedagdgiai munkajat
tiikrozzék.

» Kovesse nyomon a gyermekek hidnyzasat, a mulasztasi naplot pontosan, olvashatéoan
VEZESSE.

Felel6ssége

Feleldssége kiterjed teljes tevékenységére!

> Teljes korti felelosséggel tartozik a rabizott gyermekek biztonsagaért, testi
épségének megovasaért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkil.

» Koriltekintéen gondoskodjon a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérol
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ
eléirasainak megfelelden jarjon el.

» Munkavégzése soran tartsa be a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyokat.

» A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

» Felel a pedagogus etika, valamint a munkafegyelem ¢€s a kdzosségi egylittmikodés
normainak betartasaért és betartatasaért.

> Felel a nemzeti és 6vodai tinnepek méltdé megszervezéséért.

» Felelosséggel tartozik munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért,
vagy hidnyos elvégzéséért.

» Munkdja soran koteles az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Jogkor, hataskor

» Az 6vondi kollégium tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szdmara biztositanak, eldirnak.
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» Joga van évente legalabb egyszer munkdja értékeléséhez, ellendrzéséhez, melyet
onmaga is kérhet.

> Az értékelésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt egyéb okok miatt keriilhet sor.

Ellendrzésére jogosult: a kinevezési jogkort gyakorlo (Igazgato)

Juttatasok
» Besorolas szerinti illetmény
» Pedagogus igazolvany
» Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas és a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

Zaradék

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavondsig, vagy modositasig
érvényes.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja!

Budapest, 2023. szeptember 01.

Ph.
munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tekintem, €s maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Budapest, 2023. szeptember 01.

munkavallald
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