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LBEVEZETO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Milkodési Szabilyzat célja, feladata, hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg a Tamasi
Waldorf  Alapitvanyi Ovoda (tovébbiakban: Ovoda) szervezeti felépitését, miikddésének
belsé rendjét, a belsé és kiilss kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat, és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabalyok szerint az SzMSz-ben kell szabalyozni, illetve
amelyeket nem utalnak mas szabalyozas hatdskirébe.

Az SzMSz a Waldorf-pedagégia miikédeési elveinek €s a jogszabalyoknak megfelelden
szabdlyozza az Ovoda vezetsi modeiljét, szervezeti-miitkddési struktardjat, amely keretek
kozott az Ovoda a koznevelési feladatat; a WaIdorf—Ovodapedagégiai Program (WOP)
szerinti nevelést megvaldsitja.

Az S:MSz az Ovonéi Kollégium 4ltal tériéné clfogaddsanak napjaval, hatérozatlan idére
szOldan lép hatdlyba. Az SzMSz ¢&s a mellékleteit képezé egyéb belss szabdlyzatok
rendelkezései mindenkire kitelezs érvényiiek.

Az SzMSz alapjaul szolgilo Jogszabalyok

» 2011. évi CXC. 16rvény a nemzeti kdznevelésrd]

» 2292012 (VIIL 28.) Korm. rend. a nemzeti kéznevelésrél sz6lo torvény végrehajtasarol

» 202012, (VIII 31) EMMI rend, a nevelési-oktatasi mtézmények mikodésérsl és a
k6znevelési intézmények nevhasznalatarol

» 326/2013. (VIII 30) Korm. rend. a pedagbgusok elémenecteli rendszeréré) és a
kozalkalmazottak  jogallasarél  szol6 1992, évi  XXXIIL. torvény  Koznevelési
intézményekben térténé végrehajtasarol,

» 1997 évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol,

> 26/1997 (IX 3) NMrend. az iskola-egészségiigyi ellatasrol

> Waldorf Ovodapedagégiai Program” - az Nki. 9. § (8) bekezdése alapjan a

kbznevelésért felelés miniszter altal egyedi megoldasként engedélyezve

Az Ovoda egy¢b dokumentumai, a dokumentumok nyilvinossiga

Az SzMSz-nek a jogszabalyok rendelkezésein til clveiben ¢s tartalmaban illeszkednic kell az
Ovoda alapdokumentumaihoz és més bels szabalyzataihoz, amelyek meghatirozzak az
Ovoda tartalmi tevékenységét, pedagbgiai-szakmai munkéjat, mikodését, E dokumentumok a
kdvetkezok:

a) Alapité okirat - a fenntarté nyilatkozata az Ovoda létrehozasarol, mikédtetésérdl, amely
meghatarozza az intézmény tipusat, feladatait, a miikédéshez sziikséges feltételek
biztositasat, gazddlkodasat, vezetését és a jogszabalyban eldirt egyéb tartalmakat.

b) Pedagdgiai program - az alapité okiratban szerepld koznevelési feladatok alapjan az
Ovoda Ovénéi Kollégiuma, mint nevelstestitlet altal készitett és idGszakosan feliilvizsgalt,
az Ovodaban folyd neveld munkat szabalyoz6 dokumentum.

Tdjékoztatds a pedagdgiai programrol

A pedagégiai programrél minden érintett tajékoztatast kérhet az Ovodavezettd]
fogadoorajan vagy ettol eltérd, elbre egyeztetett id6pontban, tovabba a csoportvezetd
Ovondtol, szildk a fogaddorakon, sziildi esteken vagy egyeztetett idGpontban. A
pedagdgiai program elérheté és megtekinthetd az Ovoda honlapjén, valamint az Ovoda
irodajadban nyomtatott forméban a hivatalos ligyek intézésére a jelen szabalyzatban
meghatarozott idében.



c¢) Hazirend - tartalmazza a neveld munka megvaldsulasat segité mitkodési, magatartasi,
viselkedési szabalyokat, a jogszabalyokban meghatdrozott gyermeki jogok gyakorldsanak
€s kotelezettségek teljesitésének modjat.

Amennyiben jogszabaly vagy eseti dontés az Ovoda valamely szabalyzatanak,
dokumentumanak, az Ovondi Kollégium vagy az Ovoda mas testiilete déntésének,
véleményének kozzétételét rendeli el, azt az Ovoda honlapjan 0riénd kozzététellel kell
teljesiteni. Ugyancsak az Ovoda honlapjan kell kzzétenni a jogszabdly alapjan kotelezden
kozzéteend adatokat.

Az Ovoda pedagbgiai programjat, szervezeti és milkodési szabalyzatal, hazirendjét a
honlapon nyilvanossagra kell hozni. A hézirend az irodaban megtalalhatd, tovabba a
beiratkozaskor, illetve modositas esetén minden sziilének elektronikus Gton megkiildésre
keriil. Az alapité okirat megtekinthetd az Ovodatitkarnal és az Ovodavezeténél. Az éves
munkatervet és az éves beszamolokat az Ovoda minden munkavallaléja, az o6vonéi
konferencidk jegyzSkonyveit az Ovondi Kollégium minden tagja megtekintheti az
6vodavezetdnél, egyeztetett idépontban. Az Ovoda szabalyzatairé! a fentieken 10l a sziilék, és
mas — az Ovodaval jogviszonyban nem allok — tijékoztatast kérheinek az dvodavezetsidl
fogadooran vagy munkaiddben eldre egyeztetett idépontban.

Az egyéb kozérdekill adatok megismerésére iranyulo kérelmet az dvodavezetdének kell jelezni,
aki a jogszabalyok alapjan dént az adat kézérdekii voltardl, és a kozérdekfinek elismert adat
megismerését biztositja.

Az SzMSz elfogadisidnak, médositasinak rendje, hozziaférhetdsége, nyilvanossaga

Elfogadis, mddositds rendje

Az §zMSz elfogadasa az Ovénéi Kollégium neveldtestiileti jogkére. Az Ovénsi Kollégium az
SzMSz-t, illetve annak modositdsat a szilldi kozdsség, valamint a fenntartovéleményének
kikérésével fogadja el. A fenntartd egyetériése szikséges az SzMSz minden olyan
rendelkezésének érvényességéhez, amellyel a fenntartora tobbletkételezettség harul,

Az SzMSz vagy modositasa tervezetét az Ovondi Kollégium és a sziilok javaslataira is
figyelemmel az 6vodavezetd késziti el. A tervezetet megvitatja neveldtestiilet és véleményét
tovabbitja az dvodavezetdnek. Az Ovodavezetd kikéri a fenntartd véleményét a tervezettel
kapcsolatban. Ezt kovetden készili el az dvodavezeté az SzMSz vagy mddositisa végleges
tervezetét, €s elfogadas eldtt kikéri a végleges tervezetrd] a sziiléi kozosség és a fenntartd
veleményét, utdbbinak jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben az egyetértését.

A Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatot, illetve modositasat az Ovonéi Kollégium fogadja el.
Az Ovondi Kollégium elfogadasaval az SzMSz, illetve a modositott SzMSz az elfogadas
napjan hatalyba lép.

Az SzMSz-t az Ovonéi Kollégium a Jogszabalyi megfelelés tekintetében nevelési évente
rendszeresen, majus honapban feliilvizsgélja, tovabbd részletes tartalmi feliilvizsgalatat
id6szakosan, hiromévente végzi.

Az 5zMSz modositasat kezdeményezhetik: 6vodavezetd, nevel6testiilet, 6vodaszék, fenntarto.
Az SzMSz moédositasara barmely pedagogus, sziilé javaslatot tehet a modositas
kezdeményezésére jogosultaknal.

Az SzMSz mellékletét képez6 6nalld szabdlyzatok a jelen SzMSz valtoztatisa nélkil is
mddosithatok.

Az 5zMS7 hozzdférhetésége, nyilvinossdga



Az SzMSz és mellékleteinek egy-egy nyomtatott példanya az Ovoda irodajaban hozzaférhetd
¢s megismerhetd. Az Ovoda az SzMSz nyilvanossagat és széleskorii hozzaférését a honlapjan
torténd kozzététel Gtjan biztositja.

II. AZ OVODA ALTALANOS JELLEMZOI

Az Ovoda adatai

neve: Tamasi Waldorf Alapitvanyi Oveda
székhelye: 7090 Tamasi Deak F. u. 7.
elérhetosége:
» telefon: 06203425836
» elektronikus elérhetoség: ...tamasiwaldorfovoda@gmail.com.
» weblap: tamasiwaldorfovodahu, ..o,
tipusa: 6voda
OM-azonositd szama: 102301
fenntartdja ¢s feliigyeleti szerve: Tamasi Waldorf Pedagogiai Alapitvany.
alapito okiratanak kelte: .1997.08.26.
engedélyezett csoportszam: 1 (vegyes életkori)
engedélyezett létszam: 28 6
alapfeladata: Iskolai elékészité oktatas — dvodai nevelés (TEAOR 8510)
A 18bbi gyermekkel tanuldval egytitt nevelhetd sajdtos nevelési igényii
gyermek dvodai nevelése /TEAOR 8511/
oktatasi nevelési mdodszertani feladatok végzése /TEAOR 8554/
kiegészitd tevékenységek:
Egyéb vendéglatas — Ovodaban szervezett kozétkeztetés (TEAOR 356.29)

Az intézmény a fenntartd altal jovihagyott koltségvetés keretei k6zott ondllsgazdalkoddst
Jolytat, e korben a fenntartd jovahagyasa nélkill vallalhat kotelezettségeket és szerezhet
jogokat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az Ovoda alapfeladata

Az 0voda alapfeladata a Waldorf-pedagogiai alapelveknek és médszereknek megfeleld dvodai
nevelés.Az dvoda szakmai mitkddését a pedagogiai program hatarozza meg:
a. A pedagdgiai program tartalmazza:
- anevelés céljat és feladatait,
~a helyi nevelési tervet: napi, heti ritmusokat, iinnepeket, nevelési sziineteket
—az ovodal tevékenységeket,
—a gyermekek fejiédése figyelemmel kisérésének szempontjait és modjat,
b. Az évoda egy nevelési évre sz0l6 munkaterve a feladatok megvalositdsanak
konkrét tevékenységeit ¢s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a
hataridék kitlizésével, valamint a feleldstk megjeldlésével. A munkatervet a
pedagogusok a nevelési évet megeldz6 augusztusban készitik el.
Az dvoda jogosultsagai:
a. dontés az évodai jogviszony kérdésében



Az Ovoda képviselete, iranyitasa

Az Ovoda képviseletére jogosultak
Az Ovoda, mint jogi személy torvényes képviseldje az Gvodavezets. Az 6vodavezetd
képviseleti joga altaldnos és 6nalld. Az Ovoda képviseletére jogosultak tovabba az

6vodavezet6 altal megbizott vodai dolgozo(k), a megbizas keretei kézott.

Az Ovoda bélyegzdi, haszndlatuk rendje:

Tak.Sziv.: T0900086-10003190 7
Tel: 20/342-5838

Tamési, Dotk F. 0. 7.

Az 6voda bélyegz6jének hasznalatdra az dvodavezets vagy altala meghatalmazott személy
jogosult. A bélyegzoket az irodaban az dvodavezetd kezeli, kételes azokat oly modon térolni,
hogy illetéktelen személyek ne férhessenck hozza. Béarmely bélyegzé elvesziését
haladéktalanul jelenteni kell az Ovodavezetbnek, aki soron kiviil gondoskodik az
érvénytelenitésrol.

Az Ovoda iranyitisa

Az Ovoda szakmai €s szervezeti tekintetben onalld, szervezetével és mikddésével
kapesolatban 6nalléan dont. Az Ovoda iranyitdsa a hatalyos jogszabéalyok alapjan torténik,
azzal a WOP-ban deklaralt eltéréssel, hogy az Ovoda az Onigazgatds elvére épiilé sajatos
vezet6i modelljének biztositasa érdekében a fenntarto a jogszabdlyban biztositott iranyitasi és
ellenérzési jogait az Ovodaval egytittmtikddve gyakorolja, és az egylittmiikidésrél a jelen
szabalyzatban rendelkezik.



11. SZERVEZETI ES MUKODESI ALAPELVEK

Az Ovoda feladatellatdsara iranyadd ¢és kotelezé WOP-ban deklaralt Waldorf-pedagogiai
miikidési alapelvnek megfelelden az Ovoda munkatarsai arra vallatkoznak, hogy a szabad
szellemi élet olyan Onigazgatasi egységeit teremtik meg, amelyben a Waldorf-pedagogia
megvalosithaté, Az Ovoda a szocialis organizmus Rudolf Steiner altal leirt torvényei szerint
harom alapelvre ¢piil: Onigazgatds, demokratikus-republikdnus elv, funkciondlis harmas
tagozodas. Az Ovoda igazgatasa a szellemtudomanyos emberismeretb6l és az ebbdl adodo
modszertanbol kiindulva t6rténik, szellemi vezetése és igazgatasa, mikodtetése, és a
pedagogiai munka elldtdsa az Ovéndi Kollégium feladata. Az Ovoda fenntartdja a sziiloi
kezdeményezéssel alapitott, a mindenkori szildi kozosség tamogatasaval kdzhasznu civil
(nonprofit) szervezetként mitkodd Tamdasi Waldorf Pedagogiai Alapitviny. Az Ovoda és a
fenntarté kapcsolatdban az 6voda létezése és mikddése ~ mint kozos cél — szolgdlataban
domindns ¢s hangsulyos az egyiittmiikédés. A fenntartdi tevékenységet a sziiléi kozosség az
iranyadd jogszabalyi keretek kozdtt, jelentékeny onkéntes személyes kozremiiksdés
vallalasaval €s az intézményfenntartoi cél anyagi témogatasaval valdsitja meg.

A Waldorf-pedagdgia legfontosabb célja a szocidlis megujhodas, az egészséges szocialis
fejlodés, amely tikrozodik az Ovoda szervezeti felépitésében, vezetési szerkezetében. Az
Ovoda a fenntartéjatdl elkiiloniilt, szakmai és szervezeti szempontbd!l 6nalto jogalany, amely
a feladatdelegdlas elvén mikodik: egyének és csoportok vallalnak felelésséget a vezetés,
dontéshozatal egyes teriiletein, a kdzésen meghatdrozott célok alapjan.

Az Ovoda intézményvezetdi feladatait az Ovondi Kollégium és az egy személyben felelds
Ovodavezetd latja el, az aldbbiak szerint megosziva:

Az Ovoda vezetije

a. Az odvodavezetdje felelos:

» az dvoda szakszer(l és torvényes miiksdéséért,

» atdrvényes és ésszerll gazdalkodasért,

» az ovoda szabalyzatainak elkészitéséért,

» aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremiéséért,

» agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

» agyermekbalesetek megeldzéséért,

» a pyermekek rendszeres - évi kétszeri — egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezEeséeért,

» apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

» akozoktatasi informacids rendszerrel kapesolatos tajékoztatasi feladatokért,

» az Ovoda fligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabdlyossagaért,

» amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért.

. Pedagdgiai munkat érintd kérdésekben az Ovondi Kollégium dontései szerint jarel.

¢. Kiadmanyozasi jogosultsiggal rendelkezik, azaz kiilsd szervhez vagy személyhez
kiildend®é iratot kiadmanyként csak 6 irhat al4,

d. Képviseli az intézményt.

e. Evente egy alkalommal ijrdsos beszamolét készit a fenntartonak az 6voda
mikodésérol.

f.  Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Gvodaban foglalkoztatottak felett az Ovéndi
Kollégium dontése értelmében.

g. Dont az 6voda milkodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy mas belsd szabalyzat nem utal masnak a hataskorébe.



Az 6vodavezetd helyettesitésének rendje

# Az o6vodavezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt teljes
felelésséggel az 6vodaban tartdzkodd legidésebb évodapedagdgus helyettesiti, az azonnali
dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskodrébe tartozé tigyek kivételével.

» Az 6vodavezetd tartds tivolléte esetén az Ovondi Kollégium dént a helyettes személyérol.
Tartds tavolléinek minésiil az egy hénapot meghaladd tavollét.

Neveldtestiilet, az Ovénéi Kollégium

Az Ovoda pedagbgiai (akdr dllami pedagogusképzés, akdr Waldorf-képzés altal kiadott
diploma, igazolds, tanusitvany) vegzettséggel rendelkezd alkalmazotti kire aalkotja az Ovonbdi
Kollégiumot, a nevelétestiiletet. Ok egyiittesen hatarozzak meg az Ovoda pedagogiai
munkajat. Az Ovénéi Kollégiumot a jogszabalyokban, valamint a jelen szabalyzatban
meghatdrozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik
meg.

Az Ovénéi Kollégium feladatai és jogai

A pedagogusok egyiittes feladata a rdjuk bizott gyerekek az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja, a WOP és az Ovoda pedagégiai programja szerinti nevelése. Ennek soran az
egyes pedagégiai, gyakorlati és adminisztrativ feladatokat csoportonkéntszabad belatasuk
szerint osztjdk meg egymads kozott, akar napi, akar heti, akdr mas rendszeres ritmusban
valtakozva gy, hogy mindannyian vallalasaik szerint részesedjenek a gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozasokban és a gyermekek ellatdsaval kapesolatos feladatokban. Kozds
munkavégzésiik feltételezi a szoros egyiittmiikddést, egymas megbecsiilését, egyéniségik és
meggy0z6désiik kolesonds elfogadasat és tiszteletben tartasat. A munkajuk soran felmeriils
kérdéseket egymassal Kkotetlen formaban vitatjdk meg, ezen feliil a munkatervben
meghatdrozott idokozonként tartott nevelbtestileti megbeszéléseken id6rd! idére atfogdan
értckelik az dvodaban folyé nevelési munkat.
1. Az Ovonéi Kollégium feladat és dontési jogkore:
a pedagogiai program elfogadasa,
az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
a nevelési év munkatervének és beszamolojanak elkészitése és jévahagyasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
dontés az 6vodai csoport Osszetételérdl (a jelentkezési kérelmek elbiralasaval),
allasfoglalas az egyes gyermekeket vagy a gyermekkozosség egészét érintd
pedagogiai, vagy egyéb jellegii kérdésekben.
2. Az Ovondi Kollégium véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény
miuikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.,
3. Az Ovénéi Kollégium véleményét ki kell kémi:
a. az Ovoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkozok
felhasznaldsanak megtervezésében,
b. az dvoda beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
c. kiulon jogszabalyban meghatarozoit ligyekben.
4. Az Ovéndi Kollégium a nevelési év lezarasa eldtt aprilis honap végéig elkésziti azon
fejlesztések korét, amelyek a pedagogial munka magasabb szinvonalu ellatasat segitik,
¢s javaslatat — a fontossagi sorrend megjeldlésével és annak révid indoklasaval — a
fenntarténak 4dtadja. A beruhdzasokrd] — a rendelkezésre allo anyagi forrasok
figyelembevételével — a fenntarté az dvodavezetSvel egyetértésben hoz déntést, az
6vodavezet$ a dontésrdl tdjékoztatja az Ovonéi Kollégiumot.

Mmoo o
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Az Ovondi Kellégium iilései, a konferenciik

l. Az Ovénéi Kollégium feladatainak ellatisa érdekében heti rendszerességgel tlést —
konferenciat — tart. A konferencidk tervezheté részét az Ovoda éves munkatervében
kell rogziteni. Az Ovéndi Kollégium a nevelési évet megelézden nyito, lezarasként
évzard konferenciat tart.

2. Rendkiviili konferenciat kell dsszehivni, ha azt barmely pedagégus, az dvodaszék,
vagy a sziiloi kozosség kezdeményezi.

3. A konferencidré] emlékeztetd késziil, amelyet annak készitéje és a konferenciavezetd
ir ala, majd az dvoda irattaraba keril.

Az Ovénéi Kollégium déntései

Az Ovénoi Kollégium testiileti dontéshozatalat a déntés targykdréhez kapesolodé teriileten
mikodd munkacsoport vagy az Ovodavezetd késziti eld. A dontés elkészités magaban
foglalja mindazon ismeretek, dokumentumok, adatok rendelkezésre bocsatdsat, tovabba az
gy ténybeli, pedagégiai és jogi hatterének pontos feltdrasat és bemutatdsit, amelyek
birtokdban az Ovénéi Kollégium tagjai allaspontjukat felelésen kialakithatjiak. Az Ovénéi
Kollégium minden tagjanak egy szavazata van, amelyet személyesen gyakorothat.
Dontéshozatala soran az Ovondi Kollégium elsésorban konszenzusra térekszik. Ha a kozosen
meghatdrozott vagy jogszabaly szerint eldirt hatdridére konszenzus nem sziiletik, az Ovondi
Kollégium nyilt szavazissal, egyszerti sz6tdbbséggel hataroz. Az Ovondi Kollégium a
Jogkorébe utalt ligyekben dontéshozatalra koteles, tovabba minden olyan iigyben is dont,
amelyet a jelen szabdlyzat vagy jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskérébe.

Déntéshozatalhoz kapcsolédo jogok

Az Ovodat érintd tigyekben csak a jelen 8zMSz mindenkor hatalyos rendelkezései vagy a

felhatalmazasaval megalkotott egyéb szabdlyzat, hatarozat szolgalhat dontéshozatal, eljaras,

intézkedés alapjaul. A dontéshozatal sordn a déntésre felhatalmazott testiilet vagy személy
dontési jogdnak, eljrdsanak kiilonbdz$ szintli korlatozasat biztositjak a jelen szabalyzatban
vagy jogszabalyban biztositott jogok, igy kiilondsen:

» Jovdahagyds: Utélagos egyoldali egyetériés a meghozott dontéssel, amely a jogszeriien
meghozott dontés hatdlyosulasanak ¢és érvényességének feltétele. Jovahagyas hianydban a
doéntés nem érvényes, joghatds kivaltasira nem alkalmas.

» [Egyetértés: A dontéshozatal elotti, a dontést tamogatd egyoldalu nyilatkozat, amely
elozetes feltétele a dontés jogszerli meghozatalanak, érvényes déntés megsziiletésénck.
Egyetértés hidnyaban érvényesen nem sziilethet dontés.

» Véleményezés: A dontéshozd kotelezettsége a dontéshozatalhoz eldzetesen kikémi a
jogosult véleményét, azzal, hogy a vélemény a dontéshozot nem kéti, tartalmi déntési
jogat nem korlatozza.

A hatdrozatok nyilvantartasat az 6vodatitkar a hatdrozat iktatasaval végzi.
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IV. AZ OVODA MUKODESI RENDJE
Nevelési év

1. A nevelési ¢év szeptember ho 1. napjatdl, a kdvetkezé év augusztus ho 31. napjaig tart, a
szorgalmi idészak igazodik a tanév rendjét szabdlyozé rendeletben meghatérozott utolsé
tanitasi naphoz, ezért jellemzden jinius honap kozepéig tart. A nevelési év mikodési
tervét az Ovondi Kollégium hatarozza meg, azt a munkatervben régziti az érintett
kozdsségek véleményének figyelembevételével.

2. A nevelési év mikédési terve tartalmazza az intézménnyel kapcsolatos legfontosabb
eseményeket €s idépontokat:
~ az Ovoda nyitva tartdsat
- a nevelési sziinetek (8szi, tél, farsangi, tavaszi) idépontjat — figyelembe véve a

miniszteri rendelet kereteit illetve a WOP ajanlasat
~ anevelbtestiileti ilések id6pontjait,
— az ovodai iinnepek modjat és idépontjat,
— anevelés nélkiili munkanapok programjat és iddpontjat,
- az egyéb programok megtartisdnak rendjét és idejét.

3. A nevelési év mitkodési tervét, az intézmény hazirendjének szabalyait, valamint a
balesetvédelmi eldirdsokat a pedagdgusok ismertetik a sziilkkel nevelési év elsd Sziildi
esyjen. A hazirend és a helyi nevelési program az 6voda irodajaban megtalalhato.

4. Az 6voda a nevelési év szorgalmi ideje alatt nevelési napokon nyole drét tart nyitva. A
szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az 6vodavezetd, az Ovéndi Kollégiummal
egyetértésben adhat engedélyt — eseti kérelmek alapjan.

5. Scziinetek alatt, valamint szombaton és vasamap a nyitva tartds csak a pedagogusok altal
engedélyezett programokhoz kapcsolédhat. Az dvodat egyébként zarva kell tartani.

A pedagdégusok munkarendje

. Az o6voda hivatalos nyitva tartasi idejében az 6vodavezetd vagy az altala megjeldlt
helyettes jelenléte kitelezd.

2. A pedagégusok hivatalos munkarendje az 6voda nyitva tartaséhoz igazodik.

3. Az oOvodaban minden alkalmazottnak kotelezd betartania az 4ltalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat.

4. A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. Az évoddban, mint
nevelési intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje:

~ az 6vodaban folyd munkabél,

— az ovodaban felmeriild egyéb teend6k ellatasabol,

- aneveldmunkara torénd felkészitléshez sziikséges idébol,

— az Ovodan kiviihi munkak ellatasahoz sziikséges (beszerzés stb.) idébal all.

5. A munkamegosztast a pedagogusok maguk hatérozzak meg, annak kialakitasanal alapelv
az Ovoda zavartalan feladatelldtasa és a pedagdgusok és munkijukat segiték egyenletes
terhelése, ardnyos munkavégzése, vallalasa.

6. Szabadnap illeti meg a pedagégusokat idaranyosan a munkasziineti napra esé¢ évodai
rendezvények utan, amelyek csak 6vodai sziinetekben vehetdk igénybe.

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

8. Betegség esetén a hidnyz6 pedagégus a jogszabalyok szerinti ellatasra jogosult.

9. A betegség miatt a munkabol kies6 pedagogust elsédlegesen csoporton belilli tarsa,
masodsorban az Ovoda mas pedagogusa helyettesiti, melyért helyettesitési potlek illeti
meg.
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10. A pedagdgusok munkakori lefrasat az SZMSZ melléklete tartalmazza,

A nem pedagégus munkakérben foglatkoztatottak munkarendje

1.
2,

A dajkak, konyhai dolgozok hivatalos munkarendje az 6voda nyitva tartasahoz i gazodik.
Az 6vodatitkar az 6vodavezetével és az Ovonéi Kollégiummal egyeztetett formaban latja
el feladatat, a feladatellatds igazodik az Ovoda éves munkatervéhez és a taniigy-igazgatasi
feladatok hataridejéhez.

Az oOvodaban minden alkalmazottnak kételezd betartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabélyokat.

A dajkak, konyhai dolgozok feladatainak meghatarozasanal elsédleges szempont a
pedagdgusokkal k6zsen meghatarozott munkamegosztas

Szabadnap illeti meg a dajkakat, konyhai dolgozokat idaranyosan a munkasziineti napra
esé ovodai rendezvények utan, amelyet csak 6vodai sziinetekben vehetSk igénybe.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott munkavallalok a munkabol valo
tavolmaradasat, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 6raig jeleznie és utdlag igazolnia kell.

Betegség esetén a hidnyzé munkavallalo a jogszabalyok szerinti ellatasra jogosult,

A betegség miatt a munkabol kiesé dajkat vagy konyhai dolgozot elsédlegesen csoporton
beliili munkatirs, masodsorban az 6voda mas munkatarsa helyettesiti, melyért
helyettesitési potlék illeti meg.

A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak munkakéorileirasiat az SZMSZ ...
melléklete tartalmazza.

Az 6vodiba valo belépés és benntartézkodas rendje

1.

2.

Az Ovonék €s neveld-oktatd munkat segité és mas munkatarsak dvodai idén kiviil és a
sziinetekben is kiilén engedély nélkil tartézkodhatnak az évodaban.

A szil6k benntartézkoddsa — dvodai idén kiviil — csak elére bejelentett és egyeztetett
idépontban, feliigyelet nélkiil térténhet. Az évoda kulesat kitelesek gondosan Orizni, majd
2-3 napon beliil visszajuttatni az 6vondknek. Ovodakulesot — kivéve kertkapu ~ az
Ovodavezetd engedélye nélkiil masoltatni TILOS!

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 személyek csak az ovodavezetd vagy a
helyettese engedélyével tartézkodhatnak az o6voda teriiletén (tigynokdok, arusok,
érdek]6dok).

A helyiségek ¢és berendezésiik hasznilati rendje

1.

2.

Az alkalmazottak az intézményt az ott folyd nevelési munka megvalositasa érdekében
nyitva tartasi idében — €s azon til is — rendeltetésszertien hasznalhatjak.

Az intézményben tartja iiléseit a szilldi kozosség, az Ovodaszék. Ezek 1dépontjat
clézetesen jelezni kell & pedagégusoknak.

Karbantartas és kartérités

1.

Az ¢piilet és az udvar balesetmentes és biztonsagos hasznalhatosagadrt a fenntarté felel, A
csoportban lévé eszkozok karbantartasaért az adott csoportban dolgozé 6véndk felelnek.
Az 6voda a karbantartési feladatokat elsodlegesen a sziilsi kozosség ttjan végezteti el, ez
alol kivételt képez a szakembert igényld karbantartdsi munkak kére.

A meghibasodott eszkizoket, berendezéseket a pedagdgusok kételesck megjavittatani.
Ujboli hasznélatbavétel a javitas utan lehetséges.
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3. Az ovoddban, annak felszereltségében ¢s berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

Pedagdégustovabbképzés

1. Az Ovoda anyagi helyzete flggvényében tamogatja a pedagdégusok szakmai
tovabbképzését, elsésorban a Waldorf-pedagogia témakérében, illetve az ovodaskord
gyermekek nevelésével kapcsolatos egyéb témakdrokben szervezett képzések
vonatkozasaban,

2. A tovabbképzésrél és az azzal felmeriils koltségek viselésérd! (megosziasardl) az dvoda —
mint munkaltatd -- a pedagdgusokkal esetenként kiilon megallapodast kothet.

Reklamtevékenység
Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az

egeszséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel illetvea
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.
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V. GYERMEKKOZOSSEG
Az 6vodai jogviszony Jétesitése

1. Az ovodai jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Otjan torténhet. A
Jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az Ovondi Kollégium dont.

2. Ev kozben a szabad helyek fiiggvényében van felvétel. Minden nevelési év februar,
marcius honapjaban az Gvondk egy vagy tobb elbadas keretében ismertetik meg az
crdeklédé sziilokkel az dvoda helyi pedagégiai programjat, a miksdés rendjét, illetve
tajékoztatast adnak a jelentkezés id6pontjardl és modjardl. Az évondk ezen tilmenden a
felvételt kéré sziilbkkel egyéni beszélgetést tartanak a gyermekrdl és a csalad
kortilményeirdl. A sziilok gyermekiikré] felvételi jelentkezési lapot tdltenck ki. Az Ovonéi
Kollégium ezt kdveten hozza meg dontését az egyes felvételi kérelmekrdl, amelyré!
irasban egy el6re megjeldlt idépontig értesiti a sziiloket.

3. A felvételi kérelmek elbirdldsa soran az Ovénéi Kollégium elsdsorban a gyermek
€letkordra, a csoport 8sszetételére és a csaladi koriilményekre figyelemmel hozza meg
dontését.

A sziilok tajékoztatisa

A megalapozott 6vodavélasztas érdekében a gyermekfelvétel soran az Ovoda a sziil6ket
részletesen tdjékoztatja a Waldorf-pedagégia szerinti intézményi miksdés sajatossagairdl. A
sajatos alternativ pedagogiardl, a sziiléi feleldsségvallalasrol egyfelél gyermeke dvodai
nevelését, masfeldl a sziildi kozosség tagjaként az intézményfenntartas timogatasat illetden, a
szervezeti és mikodési sajatossagokrol, az Ovoda kozosségi ¢letérol, szokasrendjérdl, felhivia
a szild figyelmét az Ovodai alapdokumentumok (pedagogiai program, SzMSz, hazirend)
tanulmanyozasdra, illetve fontosabb rendelkezéseikkel a tdjékoztatds soran a sziildket
megismerteti. A sziilok tdjékoztatdsa az (jonnan érkezé gyermek esetében az irabeli
megallapodaskor jelenlévd pedagdgus feladata.

Irasbeli megallapodais a sziilokkel

A gyermekfelvétel végsé feltétele és egyben a folyamat lezarasa az Ovoda és a sziilék kozott
irasbeli megallapodas aldirdsa az Ovodai jogviszony Iétesitésérdl és fenntartisanak
feltételeirdl. Az irdsbeli megallapodas alapja és indoka, hogy az Ovoda, mint altemativ
maganintézmény nem kotelez$ felvételt biztosito évoda, a sziild szaméra valasztasa nem
kotelez8. A Waldorf-pedagogia szerinti 6vodai nevelés-oktatas feliételezi a csaladi és Gvodai
nevelés Osszhangjat, épit a szild részérél a sajatos pedagogiai alapelvek, modszerek,
eszkdz0k, pedagégiai tartalmak irdnti bizalomra és elfogadasra, a fokozott, érdemi szildi
egyuttmikodésre — mindezek egytittes feltételei a gyermek, gyermekek Waldorf-pedagdgiai
- szellemiségll Ovodai neveldsének.
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VL. SZULOK KOZOSSEGE

Sziil6i kizosség

1.

A koznevelési t0rvény alapjan a szillék jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi kozosséget hoznak létre, amelynek tagja minden sziild. A sziiléi
kozosség dont sajat szervezeti ¢s mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviselinek megvalasztasarol és képviseletérsl.

A szil6l kdzosség elsddleges feladata az dvoda mindennapi mitkédése soran felmertild
gyakorlati feladatok ellatdsa: heti takaritas, negyedéves, éves nagytakaritisok, a
helyiségek, a berendezési targyak és jatékok karbantartsa és feltjitasa, a kertgondozas,
valamint minden olyan teendd ellatasa, amely az 6voda zavartalan mikodéséhez
sziikséges. A sziil6i kozosség e feladatok ellatasat maga szervezi: a szilok egymas kozott
aranyosan megosztjak a teenddket. A kiilon szakértelmet igényld teendéket szakemberrel
végezteti el az dvoda.

A szildi kdzOsség, amennyiben t6bb csoport dolgozik, csoportonként 1-1 (egy-egy)
személyt, sziiléi képviseldt delegal az Ovodaszékbe. A sziil6i képvisel6k jogosultak
eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az dvoda egeszEét érintd ligyekben. A
Szulé1 Képviseloket minden év oktéberében nyilt szavazas Utjan vélasztja a sziiloi
kozosség.

Sziiloi kozosség

b

Az oOvodaban a neveldmunka és az ovoda mitkodésének segitése érdekében sziilbi
k6z8sség mikédik. Olyan kérdéseknél hivjuk &ssze, mely érinti az 6voda milkédését.
Ulésein nevelsi koz0sség, a fenntartd képviseléje, valamint a Sziildi Képviselék vesznek
részt.

Szavazati joggal rendelkeznek a pedagégusok, a Sziiléi Képviseldk és a fenntarto egy
eldre kijelolt képviseldje.

A Szilbi kozosség sziikség szerint tart megbeszéléseket, az 6sszehivast a sziilék barmely
tagja kezdeményezheti.

Az Sziili kozosség véleményezési és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik az Ovoda
mikddésével kapesolatban, amennyiben nem ellentétes a pedagogiai programmal..

A sziildi k6z0sség az 6vodaban tartja — tarthatja megbeszéléseit.

A tagok kolesénosen tajékozodnak egymas munkdjardl, a sziléi kdzdsség problémairol,
allaspontjardl, mig a szil6k itt kapnak részletes informéciokat az dvoda mikédésérdl.
Elsé szinten képesek megvitatni, és egyeztetést lefolytatni minden olyan kérdésben és
problémaban, amely az 6voda milkddése soran felmeriil, ideértve a pedagdgiai és a
gyakorlati problémdkat, a pedagogusok személyével és munkajaval, illetve egyes szilok,
vagy a teljes szildi kozosség viszonyuldsdval kapesolatos felvetéseket, kifogasokat,
tovabba az 6véndk és sziilok kozotti kapesolattartsi nehézségeket, vagy barmely mds itt
kiilon nem nevesitett kérdést. Az Ovodaszék minden esetben megkisérli az eltérd
alldspontok egyeztetésével a problémék és fezsiiltségek felolddsat. Amennyiben ez nem
vezet eredményre, Gigy az alapitvany kuratériumanak intézkedését kéri.

A sziil6k tajékoztatasa

Az Ovoda pedagogusai a gyermekekrdl a nevelési év sordn rendszeres beszélgetéseket
tartanak a sziilokkel, ltalaban valamennyi, a csoportban dol goz0 pedagogus részvételével. E
beszélgetések lehetnek csoportosak és egyénick. A sziildk csoportos tajékoztatasa a sztildi és
nevel6i kozosség rendszeres talalkozésain: a Sziildi esteken torténik. A gyermekekrél szolo
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egyéni tdjékoziatast a pedagdgusok a fogadé érakon adjak. A sziilék megfeleld tajékoztatisa a
csoport minden pedagdgusanak feladata, amely megegyezés és munkamegosztis alapjan
torténik.

A sziildi estek rendje

A pedagdgusok gondoskodnak a sziiléi estek rendszeres Ssszehivasarol, megfeleld id6poniban
kozlik a kovetkezd sziiléi est idejét. Altaidban innepkéronként egy sziildi est megtartasara
kertil sor. A sziiléi esteken elssorban a gyermekek 6vodai életével kapcsolatos kérdéseket
beszelik meg a pedagégusok és a szilldk. A szervezési és gyakorlati teendék megvitatasa
meilett az 6vonodk tdjékoztatist adnak az eltelt id6szakrol, a gyermekek beilleszkedésérdl, az
ovodai hangulatrol altalaban. Felmeriilhetnek ilyenkor olyan egyéni problémék is, amelyek
kozdsségi megbeszélése indokoit.

Rendkivili sziiléi est dsszehivasat kezdeményezheti barmely pedagogus, illetve barmely
sziilo a gyermekkozdsségben felmerild problémak megoldasara, vagy barmely az 6vodaval
kapcsolatos kérdésben.

A fogadoérik rendje

Az 6voda pedagbgusai a sziilsi fogadoorakon egyéni tajékoztatdst adnak a gyermekekrol a
szillok szdméra. A fogadéorakat a pedagdgusok a sziilékkel elére egyeztetett idépontokban
tartjak, akdr a szild, akar a pedagdgus kezdeményezésére. Evente legalabb egy beszélgetést
minden sziildvel sziikséges tartani a gyermek 6vodai életérdl. A pedagbgusok a fogad6drakon
Oszinte besz€lgetés keretében részletesen bemutatjak a sziildknek gyermekiik dvodai életét,
{ejlodését, vazoljak az altaluk tapasztalt nchézségeket és azok megoldasat a sziildkkel
kozdsen alakitjak ki. A sziilének lehetdsége nyilik ilyenkor kérdés felvetésére, a Waldorf-
pedagogia elveivel, modszereivel kapesolatos barmely észrevétel, probléma jelzésére. Ezekre
az 6vondk szakszeriien, kozérthetéen és 6szintén mondjak el pedagbgiai magyarazataikat. A
pedagogusok a fogadéorakon felkésziilten Jjelennek meg, amely jelenti a gyermekekrél
vezetett feljegyzéseik Attanulmanyozésat. A pedagégusok a sziildkkel olyan kapcsolatot
épitenek ki, amelyben a gyermekekrdlaz 6 érdekiikben folyo 6szinte parbeszéd kialakulhat. A
kapcsolattartds nehézsége esetén az ovond és a sziild egyarant fordulhat az 6vodaszékhez
cgyeztetés erdekében, ennek eredménytelensége esetén, az alapitvany kuratoriumahoz.

VIL. KULSO KAPCSOLATOK

Az Ovoda a pedagogiai feladatok elvégzése, a gyermekek egeszségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa érdekében, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb lgyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

1. A nevelék rendszeres személyes kapesolatot tartanak fenn a régioban taldlhaté Waldorf-
ovodak pedagogusaival, illetve a Waldorf-6vonéképzéssel. A kapesolattartas formai és
maodjai:

» régids megbeszélések,

» orszéagos szintl szakmai eléaddsokon és megbeszéléseken vald részvétel,

» modszertani bemutatok (kiallitasok) és gyakorlatok ( manualis tevékenységek,
praktikak) tartasa,

» rendezvények latogatasa, azokon valo részvétel (pl. Sut. Mihaly napi csaladi Sarkany
roptetés, Marton nap, Adventi Spiral jaras, Nyar iinnep)

» napi szakmai tdjékozodas személyesen vagy telefonon.

2. Az intézmény kapesolatban all még a kévetkezd szervezetekkel:
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» a fenntarté Tamasi Waldorf Pedagégiai Alapitvannyal: A fenntarté és az Ovoda
kdlesdndsen elfogadjak és elismerik egymas egyenrangusagadt, feladatait, felel6sségét.
Az egylittmlkodés szabalyozasa soran atlathatd szervezeti és mikédési struktira
kidolgozasara torekednek, amelyben a kolcsondsséget és a bizalmat részesitik
elényben.

» a gyermekek ¢s az 6voda dolgozéinak egészségligyl ellatasdardél gondoskodd

tarsintézményekkel

a gyermek- és ifjisdgvédelmi hatdsagokkal a jogszabalyokban meghatarozott

kapcsolattartasi formaban.

pedagbgiai szakszolgélattal, csaladsegité kozponttal, szocialis segitOvel

Waldorf-iskolakkal, kiilsndsen a Tamasi Aranyalma Waldorf Iskolaval

a Magyar Waldorf Szovetséggel: Az Ovoda az MWSZ tagszervezeteként része a

Waldorf-pedagdgia magyarorszagi kozosségének. Az Ovoda tevékenységére

iranyadéak az MWSZ keretében elfogadott kozOsségi szabalyok, iranyelvek,

allasfoglalasok és ajanlasok mind a pedagdgia, mind a mikédés teriiletén.

» a Waldorf-hazzal , mint pedagogiai szakmai szolgaltatoval: Az Ovoda a Waldorf Haz
pedagogiai-szakmai szolgaltatasait az Ovoda egyedi megrendelések alapjan, az
aktualis 6vodai feladatok fiiggvényében és azok ellatisdhoz veszi igénybe, a
rendelkezésre 46 koltségvetési keretekre is figyelemmel.

Y

Y v vy

VIII. OVODAI UNNEPEK, HAGYOMANYOK APOLASA
Unnepek

A Waldorf-pedagégia hagyomanyai szerint az 6voda a kovetkezd linnepeket tarja a
nevelési ¢v sordn:Betakaritds linnepe — Szent Mihaly linnepe — Szent Marton tinnep —
Szent Miklos {innepe — Advent - Farsang ~ Hiisvét — Mennybemenetel — Plinkésd — Szent
Janos nap-Nydr-tinnep - a gyermek sziiletésnapja
Az ovodai tnnepekre vald késziilodés (felkésziilés) és azok meglartasa elsdsorban a
pedagogusok feladata, de ebben kérhetik a sziilok segilséget is. Az linnepek rendje:
# A Szt. Mihély napi Sarkanyroptetést, a Marton-napot és a Nydr-iinnepet a sziildk
koz06s készillddése elzi meg, melyben egyeztetnek az dvondkkel. Az iinnepiés a
sziilokkel kézdsen térténik.

# Az Adventi idészak része az 6vodaban a napi ritmusba illesztve tartott rovid kizos
éneklés a sziildokkel.
# Az Adventi-kertet az 6vondk készitik eld, megtartasa sziiloi részvétellel torténik.
% A Farsang megszervezése ¢és lebonyolitasa a szillok és ovondk kézos feladata,
meglinneplése az dvodaban gyermek korben (Srténik.
# Az egyéb tinnepeket az 6vondk a gyermekekkel az évodaban iinneplik meg,.
Kirandulasok

Az 6voda a gyermekek, az 6vondk, és a sziilok kozos részvételével kirandulasokat szervez,
amelyek clsddleges célja a kotetlen egyiittlét, amely alkalmat teremt a kozdsség tagjainak
egymas mélyebb megismerésére, a természet nyijtotta dromok kézos élvezetet kézben. A
kirdnduldsokat munkasziineti, valamint munkanapokon tartja az 6voda, az 6vondk és a sziilok
k6z06s szervezésében.
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Egyéb programok

Egyéb k6zds program szervezését (pl. sziret, el6adasok, munkadélutdnok) barki
inditvanyozhatja, egyetértés esetén a szervezési feladatok megosztasarol  esetenként
allapodnak meg az 6vonodk és a sziiléi kézosség.

Nyitott déhutinok, jatszéhiz

Az intézmény lehetdséget teremt az 6vodai élettel és az dvodaval vald megismerkedésre
ovodaskor alatti gyermekek ¢és sziileik részére nyitott délutanok, Jatsz6haz keretében. Ezeket a
délutanokat a nevelbtestillet egyik tagja tartja heti egy alkalommal, az 6vodiban. A
foglalkozas alatt a gyermekek és sziileik haszndlhatjék az 6voda helyiségeit és jatékait.

IX. VEDO, OVO ELOIRASOK,A GYERMEKEK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK ES ELLATASANAK RENDJE,
RENDKIVULI ESEMENYEKRE IRANYADO SZABALYOK

Intézményi védo-6vé eldirasok

1. Az Ovoda vezetdje felelds az Ovodiban a neveldmunka egészséges és biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért.

A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek allandé javitasa az Ovoda vezetdjeének feladata,

3. A pedagogusok és dajkdk kotelessége, hogy a gyermekek testi, lelki és szellemi
cgészségének megdvasa érdekében tegyenck meg minden lehetséges erdfeszitést,
felvilagositassal, a munka ¢s balesetvédelmi eléirasok betartatasdval, a veszélyhelyzetek
elharitasaval, a sziilék é&s szitkség esetén mas szakemberek bevonasaval. Minden
pedagogus ¢s dajka altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi, lelki egészségének
megovasa, illetve az erre irdnyulé ismeretek folyamatos dtadasa. Az ovondknek &s
dajkaknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

4. Az Ovonéi Kollégium altal kijelolt személy, mint munkavédelmi felelés az egészséges €s
biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit a munkavédelmi ellenérzések, szemlék
keretében rendszeresen ellen6rzi.

5. Az 6vodapedagégusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére: sétdk ,
kiranduldsok stb. A gyermekeket az 6vodan kivilli sétak esetén mindkét 6vond kiséri,
tovabbi kisérore nincs szitkség. Tomegkozlekedés igénybe vételekor, illetve bérelt
autébusz esetén a pedagogusok és dajkdk mellé 2 felndtt kisérére van szitkség, melyhez
szil61 segitséget kell kérni.

6. Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrél,

7. Kirandulas esetén az 6vondknek elézetesen tajékoztatni kell a sziiléket a programhelyérél,
induldsi és érkezési idépontjardl, a kozlekedési eszkozrol.

8. A 11/1994. (VL. 8) MKM rendelet 2. és 4. szamd melléklete szabalyozza a
gyermekbalesetek megeldzését, illetve a balesetet kdvetd eljarast.

a. A seriilt gyermeket a lehetd legrovidebb idén beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd
¢értesiteni kell a sziiloket.
b. Teenddk gyermekbalesetek esetén:

[
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a sérult gyereket elsdsegélyben kell részesiteni,
amennyiben sziikséges orvost kell hivni,
— haa gyermek szallithaté dllapotban van, orvoshoz kell vinni
a balesetet okoz6 veszélyforrast a lehetséges médon meg kell sziintetni,
a balesetet azonnal jelezni kell a vezetének és értesiteni a szitloket.
— azelsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az ott 1év6 felntt, amihez ért.
— asegitségnyljtds minden jelenlévének kételessége.
c. Az dvodavezetd teenddi gyermekbaleset esetén:
— vigzsgalat sordn tisztaznia kell a balesetet kivalid és a kodzrehatd szeméiyt és
szervezési okokat,
— nyilvantartasi és jelentési kdtelezettségeit teljesitenie kell.
d. A gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozéd részletes helyi szabalyokat az intézmény
Tiizvédelmi és Kockazatbecslési szabalyzata illetve a Hézirendje tartalmazza.

}

}

Egészségiigyi ellatas

b —

Az epészségligyi szolgaltatokkal valo kapesolattartas az 6vodavezetd feladata.
Az 6voda orvosaval, védéndjével, a dolgozok egészségiigyi szolgaltatdjaval valéd
kapcsolattartas kiterjed:

— agyermekek évente egyszeri orvosi feltilvizsgalatara

- aziskolaba késziild gyerekek szemészeti és hallasvizsgalatira
A gyermekek fogészati sziirését az 6voda nem biztositja, ezt mindenkinek egyénileg kell
megoldania.
Idevonatkozéan lasd még a Hazirend VI. fejezetét - A gyermekekkel kapesolatos
egészséglipyi szabdlvok

Rendkiviili esemény

Az Ovoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek, felnétt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszereléseit veszélyezieti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil killonssen:

— atermészeti Katasztrofa (pl.: villamesapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.)

~ atiz,

— arobbantassal torténd fenyegetés
Az 6voda vezetdje dont a sziikséges intézkedésekrdl, értesiti a sziikséges szerveket, illetve
a fenntartot.
Egyéb intézkedéseket és eljarasmodokat az évoda Tiizriadé terve tartalmazza, tiz és
bombariadé esetén a benne foglaltak szerint kell eljarni.

X. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ERTEKELESENEK RENDJE

A pedagogiai tevékenység, illetve a neveli munka értékelése kiterjed:

a) apedagbgiai program nevelési feladatainak végrehajtasara,

b) a nevelési év munkatervi feladatainak megvalositdsara, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalatara,

¢) a neveléi munka tartalmanak és szinvonalanak vizsgalatdra, ezzel kapcsolatban a
pedagdgusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgalatara,
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d) az 6vodai csoport, a gyermekek fejlodésének, viselkedésének alakuldsdra,
értckelésére,
e) ataniigy-igazpatasi dokumentumok vezetésének ellenérzésére,
f) asziilékkel val6 kapcsolattartas, egytittmiksdés alakulaséra,
2, A pedagdgiai munka értékelésére vonatkozd tovabbi szabalyokat az Ovoda éves
munkaterve hatdrozza meg.

XI. ELJARASI SZABALYOK

. Az o6voddban felmeriilé pedagogiai jellegli, valamint a pedagdégusok személyével,
munkavégzésével és munkaviszonyaval, tovabba a pedagogusok, és sziilok kozotti
kapcsolattartassal felmeriil$ esetleges problémak megoldasat elsédlegesen az Ovodaszék
altal lefolytatott egyeztetés keretében kell megkiséreln.

2. Az egyeztetés eredménytelensége esetén az intézményt fenntartd alapitvany kuratriuma
jarel.

3. Az dvodaszék/kuratérium az eljaras sordn részletesen meghallgatja a vitaban érdekelt
szemelyeket, ¢s megkisérli az eltérd allaspontok és érdekek egyeztetését. Az
ovodaszék/kuratorium jogosult az eljarasba fiiggetlen kiilsé szakembert vagy szakértét
bevonni, amennyiben ezt  sziikségesnek, vagy  indokoltnak  taldlja. Az
Ovodaszék/kuratorium a szakértét felkérheti a szakvélemény kiegészitésére, amennyiben
annak megéllapitasaival kapcsolatban aggalyai meriilnek fel, illetve jogosult \j szakértd
bevonésara is. Az 6vodaszék/kuratérium az aggalytalan szakértdi véleményben foglaltakra
figyelemmel hozza meg dontését, amelyet kiteles részletes indoklasaval irasba foglalni, és
arrol az érintetteket t4jékoztatni.

4. Az eljarasban keletkezett iratokat az érintett személyek megtekinthetik, illetve azok
ismertetését kérhetik az dvodaszéktdél/kuratériumtol, feltéve, hogy ez masok személyhez
iz6d6 jogat nem sérti, illetve titoktartasi kotelezettségbe nem iitkozik.

XI1I. DOKUMENTUMOK KEZELESE

Alapdokumentumok kizzététele

1. Az dvoda alapdokumentumai az Alapitd okirat, a Pedagégiai Program, a Hazirend, és
az SZMSz nyilvanosak.

2. Hiteles masolataik az irodabdl elkérhetéek otthoni tanulmanyozasra, maximum 2
napra ill. részben megtekintheték az 6voda honlapjan — https://tamasiwaldorfovoda.hu

3. Az ovodavezeté minden tanév elsd Szilléi estjén tajékoztatja az 0j sziiloket a
dokumentumokroél, a felmeriilé kérdésekre valaszt ad,

4. Az intézmény vezetdje minden nevelési évben koteles adatokat szolgaltatni a KIRfelé
— a Killonds kdzzétételi lista tartalmat a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. §(2)
pontja tartalmazza.
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Az elektronikus aton eldallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének szabdlyai

(8]

L. Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet
clbirasainak megfelel6en.

2. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus aldirdst kizardlag az
Ovoda vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

3. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo adatbejelentések,
— az Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagégus és gyermek lista.

4. Az elektronikus dton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az Ovoda pecsétjével
¢s az Ovodavezetd alairdsaval hitelesitett formaban kel tarolni.

5. Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az Ovoda informatikai
halozatadban egy killon e célra létrehozott mappdban kell térolni. A mappahoz
kizardlag az 6vodavezetd férhet hozza, illetve & adhat felhatalmazést mds személynek.

XIIL. AZ OVODA GAZDALKODASA

Az Ovoda a fenntart6 altal jovahagyott kéltségvetés keretei kozsit onallo gazdatkodast
folytat, e korben a fenntarté jovahagyasa nélkil vallalhat kotelezettségeket és szerezhet
jogokat.

Az Ovoda a mitkddésével felmeriilé gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatokat énalldan
latja el: ad6szammal és bankszamlaval rendelkezik, a tarsadalombiztosités hatdlya ala
bejelentkezett foglalkoztato.

Az Ovoda vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.

Anyagi haszonszerzésre irdnyulé tevékenységet csak kiegészitd jelleggel, alapfeladatainak
sérelme nélkil folytathat, azzal, hogy az ebbdl szarmazé bevételt alapfeladatainak
ellatasara forditja.

Az Ovoda feladatainak ellatasat szolgald vagyon:

— fenntart6t6l kapott tAmogatas,

— koltségvetési torvény altal biztositott allami timogatas,

~ palyazati és egyéb tamogatasok,

— a fenntarté altal a feladatok ellatisdra az Ovoda hasznélatiba adott berendezés,
felszerelés, és egyéb vagyontargyak,

— a Tamasi Varos Onkorményzata, valamint Tamasi Varos és Kistérsége kizardlagos
tulajdonaban 4116, a fenntarté altalbérelt és az Ovoda hasznalataban 16vé 7090
Tamasi Dedk Ferenc utca 7. sz. alatt talathaté ingatlan,

— az Ovoda sajat bevételei.

Az Ovoda miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket teljes kortien az
intézményfenntarté  biztositja, az Ovoda vagyonat a rendelkezésére bocsatott
pénzeszkozok, illetve hasznalati, berendezési és felszerelési targyak alkotjak.

Az Ovoda a feladatainak ellatasat szolgalé vagyonnal a fenntartd altal évente jovahagyott
koltségvetés keretei kozott szabadon rendelkezik. A fenntarté altal a feladatellatasra
atadott ing6évagyon felett az Ovoda dnalloan rendelkezik.
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8.
9.

10.

1.

12,

Gazdasagi, vagyoni kérdésekben az Ovéndi Koliégium dont.

Az oOvodavezetd a rdbizott vagyon felhasznalasarol évente irdsban beszamol a
fenntarténak.

Az Ovoda fenntartaséval és miksdésével kapcsolatos gazdalkodasi teendék az dvodatitkar
feladata. Az 6voda miikodtetésével kapcsolatos gazdasagi és pénziigyi teenddk, igy
killonosen:

— adomdnyok bevételezése és nyilvantartasa,

— a felmertld koltségek, kifizetések, bankszamlaforgalom nyilvantartasa,

— kapcsolattartds a kdnyveldvel (a szamlak és egyeb bizonylatok, bérkifizetési
Jegyzékek érzése és ataddsa a konyveldnek),

— €éves kdltségvetési tervezet készitésében vald kozremitkodés,

— pénziigyi kimutatasok elkészitése a naptéri évvégével lezartan,

— kalkulacio készitése a kotelezd bérfejlesziés, az inflacio és a varhaté drvaltozasok
fuggvényében a mikddéshez szitkséges bevétel nagysagara ¢s erre tekintettel az
adomdnyok Gsszegszeriiségére vonatkozoan.

Az dvodavezetd feladata:

— a bankszimlaforgalom bonyolitasa (4tutalasok, pénzkivételek stb.),

- a készpénzkezelés, munkabérek kifizetése.

Az ovodatitkar minden j naptéri évet megeléz6 december elejére az Ovodavezetéjével
egyiitt elkésziti a koliségvetdsi tervezetet, amelyet az 6vodat fenntartd Alapitvany
kuratériuma fogad el. A pénziigyi beszamolot, a naptari év végét kdvetd marcius 31-vel
késziti el. A december 31-i tényleges pénziigyi helyzet alapjan, amennyiben a koltségvetés
modositasa sziikséges, erre vonatkozé javaslatait megteszi. A pénziigyi beszamolot
elfogadasra az Alapitvany kuratériuméhoz tovabbitja.
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XIV. ZARADEKOK

Zaradékok:

re

Szili szervezet képviseldjének nyilatkozata:

A Sziildi Kollégium képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanisitom, hogy
az Ovoda szillsi szervezete az SzMSz (VAGY: SzMSz-mddositds) elkészitéséhez és
elfogadasahoz eloirt véleményezési jogat gyakorolta, a Sziiléi Kollégium az SzMSz (VAGY:
az SzMSz modositasi) javaslatat elfogadja.

Kelt: Tamasi, 2023. szeptember 1.

Fenntarto nyilatkozata:

A Tamasi Waldorf Pedagégiai Alapitvany, mint fenntarté képviseletében alafrasommal
tanasitom, hogy a fenntarté az SzMSz-t (VAGY: SzMSz-modositast) jovéhagyja.

Kelt: Tamasi, 2023. szeptember 1.

Addszam: i
Tak S - Ty

@Jfllég_j Phaari o

TP N

fenntartd képviseldjének alairasa

A jelen (médositott) Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot az Ovénéi Kollégium a

2023.szeptember 1 -én megtartott 6véndi konferenciin elfogadta. A Szervezeti és

Miikidési Szabalyzat az elfogadasaval 2023. szeptember 1. napjsn hatilyba lépett.

= WALDORP ALAPITy 1o
Adéez: 1885686&;41‘?1@

(o)

Tak.Sptiv,: T0900086-1000319) QY

Tel: 20/342. 5838
T

Kelt: Tamasi, 2023. szeptember 1.

sassvishasdsnannsrnsdvadlssvrcvensnnern o

intézményvezetd

24



XV. MELLEKLETEK

1.s5z. melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek, megismerésének a
rendje

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek, megismerésének a
rendje

I. A gyermekek adatainak Kezelése, tovabbitisa

Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért:

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartisaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabéalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat elSirdsainak
megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijeldit személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ald tartozé
terilleten foly6 adatkezelés szabdlyszeriiségéért.

1.3 A pedagogusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint az arra kijelslt személy a
munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggd feladatokért tartoznak
felelOsséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (gazdasagi vezetd) felelés a pénziigyi elszamoldsokhoz
kapcsolodo személyes adatok szabalyszer(i kezeléséért.

2. Nyilvintarthaté és kezelheté gyermeki adatok:

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo tdrvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbél,
egeszségiigyi c€lbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabél, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototien kezelhetdk.

2.2 A koznevelésrdl sz610 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok:

- a gyermek neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tdrsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar allampolgér esetén a
Magyarorszig teriiletén val¢ tartézkodas jogeime és a tartozkoddsra Jogositd  okirat
megnevezése, szama,

2.3. sziilGje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartzkoddsi helye, telefonszama,

2.4. a gyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok, - a gyermek évodai jogviszonyaval
kapcsolatos adatok — felvételével kapcsolatos adatok, — az 6vodai jogviszony sziinetelésével,
megsziinésével kapcsolatos adatok, - a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, — kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok, — a gyermekbalesetre vonatkozé adatok, — a
gyermek oktatasi azonositd szama.

3.Az adatok tovibbitisa
A gyermeki adatok a koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvényben meghatarozott ¢élbdl
tovabbithatok az intézménybdl:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye é&s
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telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki
jogélldsa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
Oratol vagy az oOvoda altal szervezett kotelezd foglalkozastél vald tavolmaradis
jogszeriségének ellendrzése és a gyermek sziilgjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség  teljesitésével
Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyziije,
kdzigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) oOvodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz, iskolahoz,
felsboktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsboktatasi
intézményhez,

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tarlozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, térvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az ¢vodai egészségiigyi dokumentacio, a gyermek- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi 4llapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek, d) a neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziilbje, torvényes képviseldje neve, sziil§je, t8rvényes
képviseldje lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasdval
kapcsolatos adatok.

4.Az adatkezelés és - tovabbitds intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitésra jogosultak: az intézményvezetd, a
helyettes, a pedagogus feladatkére vagy megbizasa szerint, a gyermekvédelmi felelds, a
balesetvédelmi felelds, az dOvodatitkar,

4.2 Az 6vodatitkér feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort és
a nyilvantartasokat biztonsigos moédon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén belill részt vesz az intézményvezets-helyetes.

4.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint.

4.4 A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitasra
vonatkozo iratot.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), €) pontban irt adattovabbitasrél sz6l¢ iratokat.
Az irat el6készitojét az intézményvezetd jeloli ki.

4.6 A vezetS-helyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrél sz616 iratokat.

4.7 Az adatkezel$ az adatfelvételkor tajékoztatia a sziilét arrdl, hogy az adatszolgéltatas
kitelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo
Jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziils figyelmét arra, hogy az
adatszolgdltatasban val6 részvétel nem kételezé.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari érzési idét.

. Titoktartdsi kotelezettség

5.1 A pedagogust, a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatésaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezeitség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, a
szillovel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a nevelSlestilet tagjainak egymas kézti, a gyermek fejlodésével  Bsszefliggd
megbeszélésére.
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5.2 A pyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszetiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmj vagy erkolesi fejlédését,

3.3 A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetlenil segitd alkalmazott a neveldsi-
oktatasi intézmény vezetdje atjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
¢rtesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

54 A koznevelésrél sz016  tdrvényben meghatdrozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem koézothetdk. V. Kd&zponti nyilvantartashoz kapesolédd adatkezelés
¢s adatlovabbitasi kotelezettség 1. A pedagbgusigazolviny A pedagbgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasdhoz szitkséges valamennyi adat a KIR
adatkezelGje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkadok részére tovabbithatd,

1V, Zaro rendelkezések

I. A jovahagyott Szabilyzat egy-egy példanyat az dvodavezetdi irodaban, a titkarsagon
hozzaférhet6 szervezeti és mikodési szabalyzattal egyitt kell kezelni. Rendelkezéseirél az
intézmény vezetdje és helyettese ad tajékoztatast. 3. Az intézmény szervezeti és miikddési
szabdlyzatdnak

3. szamu mellékletét képezé jelen Szabalyzat a neveldtestiileti értekezlet elfogadasa, valamint
a fenntartd jovahagyasa utan valik érvényessé.

Kelt: Tamdsi, 2023, szeptember 1.

T %
| N%)sn 1086688540 1007
&Yﬁ\yiakggév‘: 7090302%33%6 )

Tel: 203 g5

ovodavezetd
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Melléklet:

MUNKAKORI LEIRASOK
2023



Az intézmény neve/cime: Munkavallalé: dr. Hoborné Fiiredi Maria
Tamasi Waldorf Akipitvanyi Ovoda

Tamasi

Dedk Ferenc utca 7, oktatdsi azonoesité: 71785849434

OM:102301
Ovodavezet munkakori leirasa

Munkavilialé neve: dr. Hoborné Fiiredi Maria

oktatdsi azonositd: 71785849434 - oklevél szdma: 94/1976.

Munkakére: waldorf événd, ovodavezets

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Tamdsi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Tamasi Dedk Ferenc utea 7.

Alkalmazishoz sziikséges végzettség: poszigradualis waldorf pedagdgiai és felsdfoku
Ovondképzo

Munkaltaté: Tamési Walderf Pedagoégiai Alapitviany Kuratériumdnak elndie
Munkaltaté cime: 7090 Tamasi Péva utca 5.

Feladatai:

69. § (1) A kdznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszerti és torvényes milkodéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaéliatoi jogokat,

¢) dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskérébe,

d) felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

¢) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi mtézmeény vezetdje felel

aj a pedagégiai munkadt,

b} a neveldtestiilet vezetésiért,

c) a nevelotestiilet jogkdrébe tartozd déntések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeséért és ellenbrzéséért,

d) a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi mtézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi felidtelek biztositasaért,

¢) a pedagbgiai programban szereplé linnepek munkarendhez igazods, megszervezéséert,
f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g} a nevel6 és oktatd munka egészséges s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,
h) a munkavallaloi csoporttal és a sziiléi szervezetiel vald megteleld egytittmikadésért,
i} a gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,



k) a pedagogus etika normdinak betartdsgén és betartatasaért.
(3) A kéznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valod felel6ssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes

alkalmazott munkéja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabél.

(5) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhaszndlasat és beosziasat, az 5.
mellékletben foglait foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni. ¥
(6) A korabban legalabb két ciklust intézményvezetsként dolgozé pedagdgus . cimzetes
igazgatoi” pétlékban részesiilhet, ha intézményvezetsi megbizasanak lejartat vagy
megsziinését kévetben tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban, A potlék mértéke a
volt intézményvezetd korabbi vezetdi potlékanak huszonét szazaléka,

Tovabbiakban, mint waldorf dvodapedagogus feladatai

Feladata a rabizott gyerekek waldorf pedagégiai alapokon nyugvé nevelése és
fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatdsi térvényben meghatarozottak szerint, a Minésitets Orszagos
Waldorf a és helyi waldorf nevelési pregram alapjan végzi onaliéan és feleidsséggel,

A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté moédon egyiittmitksdik a neveld munka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyuittmiikedés valtozatos és célszeri formdjanak kialakitasa.

Kételes meglartani a pedagogus etika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kizdsségi egyiittmitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miiksdjon egylitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében!

Ezen kiviil, mint ovodapedagigus a kévetkezé az alaptevékenysége

)

Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagégus waldorf pedagdgiai alapokon
foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét ¢és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben
1évé jogszabdly alapjan hatarozza meg a tagovoda vezetdie.

Felelds a rébizott gyermekek szellemi és lesti fejlodéséért. Nevelbtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi epségének megdvasarsl, erkolesi védelmérsl,
szemelyiségének fejlodésérsl. Az ismeretekel sokoldaluan, és largyilagosan kozvelitse, A
humanista pedagégia elveivel ellentétes blinietési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, CSoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogvaszidsara
valo kényszerités),

Minden évondének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az
onképzésben és a szervezeti tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri  neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek  tevékenységéhez szitkséges
szemiéltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapesolatos tigyviteli
teendGket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékelj a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és erd! a
szemelyiséglapon feljegyzést készit,

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az évoda tébbi helyiségévell

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrél,
kiséretrsl!

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Megfeleld felkésziliséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!
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Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢s egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozz4jarul az Ovodai és a csaladi nevelés egysegeének kialakitdséhoz, A gyermekek és
szUl0k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziiléi
ertekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szitkségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt
napot fart. A . sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatjia az oOvodaban folyé
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlddésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiksdik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd kériilmények megelzésében, feltarasdban, megszimtetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bdlesédei és iskolai
neveldkkel. Az iskolakésziiliség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védéné, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
feliigyeld munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartdsarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlodésérol a szilét érdemben rendszeresen tajckoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkordnak, fejletiségének figyelembevételével elsajdtittatia a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, tdrekszik azok betartdsara,

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodd  adminisziracios  feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozdsségek
alapitasa, fejlesziése. Vegye figyelembe a pyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus  viselkedéshez szlikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoziatas, a preventiv neveldmunka.

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

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat Jelezze vezetbjénck, kollégdjanak, hogy helyeltesitésérél
idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az dvodat.

A pedagogial munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkddésével kapesolatos — kételezd
oraszamon kivilli — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatisa szerint
végzi,

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban clhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik.

Az oOvoda mikédésével, a nevelbtestillet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
{(mmdédssze 3-5 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el

Az 6vodapedagégus az évoddra hdrulé feladatokbéi az ovond Kioteles az alabbi
részfeladatokat elldtni a vezeté dtmutatisa szerint
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helyettesités

szUldi értekezlet tartasa

clbadas, beszdmold, korreferatum, gyvakorlati bemutato tartdsa

jegyzbkonyvvezetés

az ovodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek megszervezése
palyazatirasban val6 részvétel

ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusagvédelmi felelds
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Egyéb rendelkezések:

A munkakiri leirdsban megfogalmazotiakat magamra nézve kételezénel tekintem, annak egy
példanydt dtvettem. Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értéhekért anyagi eés biintetdjogi
Jelelbsséggel tartozom. A munkdm  sordn haszndlt  targyakat,  eszkozoket, gépekes
rendeltetésiiknelk megftelelden haszndlom,

A munkakéri lefras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,

2073 szeptember 1.
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Az intézmény neve/cime: Munkavallalé: KIRALY KATALIN
Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda

7090 Tamasi Dedk Ferenc u. 7.

OM:102301 oktatasi azonosité: 79622656748

Ovodapedagégus
munkakéri leirasa

Név: Kiraly Katalin

oktatdsi azonosité: 79622656748

Munkakére: délutanos 6vond,

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda

Tamasi Dedk Ferenc utea 7.

Munkakér megnevezése: C)vodapedagégus

A munkakér felett a munkaltaiéi jogkor gyakorldja: ovodavezetd

A munkakér szakmai irdnyitoja; Utasitdst adé felettes munkakorok:
- Ovodavezetd,

A munkakomek aldrendelt munkaksrok: ninesenek.

A munkakér célja:
A kdzoktatasi 16rvény szerint az intézmény 6vodai nevelési és iskolai elokészitési feladatainak eilata-
saban valé kézremiiksdés.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az aldbbi munkakéroket helyettesitheti:
- pedagdgus ¢s szakvizsgazott pedagdgus munkakorsk.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- 1993, évi LXXIX térvény a kézoktatdsrol,
- Kdznevelési Torvény
- Alapit6 okirat, SZMSZ,
- Orszagos Mindsitett Waldorf Ovodapedag(')giai Program.
Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda Helyi Programja

A nunkavégzés helye:
L1 az intézmény székhelye: 7090 Tamasi Deak Ferenc u.7.

Az ovodapedagigus a munkakéri lefrassban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irAnyitd-
saval latja el



A munkakér tartalma

A waldorf évodapedagégus feladatai

Feladata a rdbizott gyerekek nevelése és fejlesziése, a legjobb tudasanak megfelelden, minden terti-
letre kiterjedden a waldorf 6vodapedagdgia szellemiségében az Orszagos Mindsitett Waldorf Ovo-
dapedagdgiai Program irdnymutatasai, valamint a helyi Tamasi Waldorf Ovoda Programja alapjén.
Feladatait a kézoktatasi tdrvényben meghatérozottak szerint, az orszagos ¢s helyi nevelési program
alapjan végzi onalloan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezetiségeket, melyet az idevonatkozo
Jjogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmitk6dik a neveld munka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa érde-
kében.

Feladata az egyiittmikodés véaltozatos és célszer( formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagégus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kizdsségi
cgyuttmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mukodjon egytitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

Ezen kiviil, mint ovodapedagogus a kivetkezé az alaptevékenysége

Az 0voda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és ko-
telez6 oraszamat a mindenkor érvényben [évo jogszabdly alapjan hatarozza meg a tagévoda vezetd-
je.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi s testi fejlédéséért. Neveldtevékenysége keretében gondos-
kodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi vedelmértl, személyiségének fejldése-
r6l. Az ismereteket sokoldaltian, és targyilagosan kdzvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellen-
tetes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités., megfélemlités, csoporité] valé
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités).

Minden 6vonének hivatasabol ereds kdtelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos mtiveltségdt,
tokeletesitse pedagogiai munk4jat. Ennek érdekében haszndlja fel az Snképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehet6ségeket.

Az érvényben lévd alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a tervszerd
neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szilkséges szemléltetd eszkdzoket, se-
gédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapesolatos tigyviteli teendéket.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal az
Ovoda tobbi helyiségével!

A kills6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrs]!

A mindségfejlesziéshen aktivan vegyen részt!

Kapesolatot tart a sziilékkel, pedagégiai és egeszségligyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul
az Gvodai ¢€s a csalddi nevelés egységének kialakitasghoz. A gyermekek és sziilék emberi méiosd-
gat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt. a
szitkségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben t4-
Jjekoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkardl, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez,
melyrdl feljegyzést készit. Kézremitkodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok elldtasaban, a
gyermek fejlddését veszélyeztetd kériilmények megelézésében, feltardsaban, megsziintetésében.
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Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkil. A gverme-
kek egészségligyt allapotardl, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlodésérdl a
sziil6t ¢rdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a kulturalt éikezés, a nyugodt
pthenés és gondozis feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolodé adminisziraeios feladatokat (mulasztasi naplo,
csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a délutani nevelési idGben rabizott gyermekek egyéni differenciali nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességei, tehet-
ségét, fejlodési titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eliéré massdgat. Biztositsa a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Kételes a balesetveszélyt elharitani, meg-
el6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Az 6vodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre ren-
delkezésre dlljon, Ha munkadjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda figyvitelével és mitkodésével kapesolatos — kitelezd draszamon
kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Gtmutatésa szerint végzi.

Ovia az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
€s az altala haszndlt eszkozokért felelésséggel tartozik.

Az Ovoda milkodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egdszségligyi &s csa-
ladi korilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

MunkaidGben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gvorsan (minddssze
3--5 percben), a nevelémunka zavardsa nélkil intézze el.

Az 6vodapedagdgus az 6vodira haruls feladatokbél az 6voné kiteles az alabbi részfeladatokat
elidtni a vezetd Gtmutatisa szerint
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helyettesités

jegyzokonyvvezetés

az OGvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidos tevekenységek megszervezése
palyazatirasban valo részvétel

ifjusagvédelmi feladatokat véllalhat, mint ifjtisagvédelmi felelés

. Egyiittmiikidés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiitimiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesziésében, képessé-
geinek kibontakoztatasaban.

- A szil0k kdzbsségével egytittmikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatdnak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vi-
lagnézeti meggydzddésitknek megfelels oktatasban és nevelésben részesiithessenek gyermelkeik.

2. Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol,

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol,

- Megtartja az egyenlé banasmaod kdvetelményét a gyermekkel kapesolatos dontései. intézkedései
meghozatalakor.
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Egyéb rendelkezések:

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének iekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagt ¢s biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznali targyakat, eszkbzoket, gépeket rendeltetésuknek
megfelglc‘j,en hag.znz’;lom. .>:.

A munkakdri lefrds egy példényét atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Tamasi, 20 2309-01.
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Tan':uisi Waldorf Alapitvinyi Ovoda /7090 Tamssi Dedk F. u. 7. OM: 192301

Az Svodatitkdr és pedagdgus munkakéri leirdsa

Munkavillals:

Név:  Harsdnyi Edina

Oktatdsi azonosité: 73318739774
Szitletett: Szekszard 1983.01.27,
Anyja neve: Hamar Erzsébet

Lakcime: 7084 Pincehely Dézsa u. 36°

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar és pedagdgus

Cél: Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése

Az Ovodai tigyvitel szervezése s adminisztrativ végrehajtasa
Adairbgzitési feladatok elldtdsa

A hézipénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezeési feladatok ellatisa

Kézvetlen felettese: Intézményvezets.
Helye: Tamasi Waldorf Alapitvinyi Ovoda Desk Ferenc utea 7.
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakér betéltéséhez szitkséges elvarisok
Alapkiévetelmény Biintetlen el8éiet

Isko!a} vegrellseg, Kozépiskola/gimnazium, felsdfokd pedagbgus végzettség
szaklépesités

Az dvoda belsd szabdlyzatainak ismeretelg__azgatési és jogi
alapismerctek. Fedagogiai alapismeretek, Ugyviteli és
titkéri alapismeretek (gépirds, gyakoriott szinti
szamitogép-hasznélat) Gazdalkodasi alapismeretek
(pénziigyi-szdmviteli)

Elvart ismeretek



Szitkséges Onéllé munkavégzés. Egytittmikdés

képességek

S { Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatésag, tirelem,
Zemeny s Példamutaté magatartds és megjelenés J6 konmmunikdcios

tulajdonsagok

és szervezOkészség

Fibb felelésségek és tevékenységek

e Tevekenységét az intézményvezets kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

o Felette az dltaldnos munkaltatsi togokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri
lelrdsét az intézményvezetd késziti el.

« A nevelétestiilettSl s a dajkak kozosségétd] elkilloniilt feladattal rendelkezd
kézalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisziracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminiszirdciés tevékenységének
rendeltetésszerii mitkdéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezeld egyszemélyi
utasitisai alapjan.

o Biztositja a vezetdi munka zavartalansagdt, a napi munkaprogram betartasat,

e Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

* Azadatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridék figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kévetése.

Feladatkor részletesen

* A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

* A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

¢ Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamoldsokat.

» Felelosséggel vezeti a munka- és védbruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

* Elvégzi a vagyonkezeléssel jars munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elékészitést,

° Az o6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.

¢ FEl6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

¢ A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hatariddre elkésziti, elpostizza.

* A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzdsjelentést, a helyettesiiési elszdamolasokat
hataridére elkésziti.

¢ Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

* Gondoskodik réla, hogy az irat Utja pontosan kévethetd, ellendrizhetd és
visszakeresheté legyen.

»  Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeletben rendezi az intézményvezetd utasitisa
alapjan.

« Gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheté allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

 lrattari selejtezést végez.

« A vezetd utasitasa szerini intézi és nyilvantarija a pedagbdgus-igazolvanyokat.

¢ A dontés-elokészitd hattéranyagokat osszedllija, szerkeszti, tovabbitja.

» Kozremikédik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

« [Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

e Az 6voda 6ndllo bérgazdalkoddsi Jogkorébdl adoddan szamitogépen veégzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

* Gondoskodik az illetmények és bértigyek pontos adminisztraciéjarol.

o Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisziracion.




e A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegli beszerzéseket az
ellatmanybél, a rovatot pontosan elszdmolja.

» A készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.

o Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzékéonyveit.

e Titkdrsagi feladatkorbe tartoz6 gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikiltség-elszdmolas).

» A szamlakat naprakészen kezeli.

e Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
adat és megallapités az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

» Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijdnak
megallapitasihoz szitkkséges adatokat.

o Atveszi a kozérdekii adatot 1génylé altal benyuyjtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetésége szempontjabd! megfelelben toltstte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nydjt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Tervezés

o lratrendezési tervet készit,

 Betartja, nyomon kéveti a térvényben el6irt megérzési idét.
o Tervel készit az iratok konnyebb kezelésére.

 Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizaldsara.

¢ Adolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi meltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

» Munkatarsaival egyitttmiikodik.

e A bizalmi munkakérének ellatasghoz szlikséges és az adott helyzetben altaldban
elvérhaté magatartast tanusit:

° ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

« munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magalartast, amely kdzvetleniil és (énylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

 véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté 16 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6é vagy veszélyeztetd modon nem gyakoroihatja,

» koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkalkore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdsara,

 bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések émait,

o nem szolgalgat adatot, informacidt a gyermekekrol,

» munkaja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivill koriiltekintéen
jarel.

¢ Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetéi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges feleldssége

o Alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

e KIR rendszerbe az adatok felvitele, r6gzitése, médositasa

o Irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzbdések, utasitasok) témakorok szerinti,
betiirendes feldolgozasa

» A pedagdgusok €s a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése



e Az elektronikus rendszer hasznalata sordn nyomtatja és irattarba helyezi az al4bbi
dokumentumok papiralapii masolatat: ' '

o az Intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, dajkédkra vonatkozd adatbejelentésels,

o agyermekek Jjogviszonyéra vonatkozé bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.

© Az elektronikus titon eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
o "bélyé)gzélenyomatéval ¢s az igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban tarolja.
o Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Felelbssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato

* amunkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért;

o avezetdi utasitasok igényts! eltérd végrehajtasaér;

° ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megseriéséért;

» amunkaeszkszok, berendezési targyak el6irastol eltérd haszndlataért,
megrongalasaért;

° avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

¢ cgyeni felel6sség: anyagilag és erkdlesileg is felelds a rabizott feladatokert, értékert,
pénztarért és készpénzért.

Ellendrzési tevékenység

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajarél véleményt kapjon.

¢ Ellendrzését maga is kérheti,

» Rendkivilli ellenérzésére a naprakeészség, munkafegyelem kapesan, illetve a
munkdjaval szemben felmeriiit ok miatt keriithet sor.

° Azellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irésbel ¢szrevéteh tehet,

Ellendrzésére jogosultak
o Ovodavezetd és helyettese
Kapcsolatok

° Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az intézményvezetdvel, helyettessel.

e Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kzvetett parlnereivel, az 6vodat {amogatd
szponzorokkal, vallalkozékkal.

*  Részt vesz az alkalmazoiti erickezleteken.

Munkakﬁrﬁimények

»  Munkajat az évodavezets ltal meghatarozott munkabeoszids és szabalyok
betartdséval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMS7, alapian
végzi.

e Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

e Munkajshoz telefon, szamitégép, fénymasold berendezés 41l rendelkezésére.

¢ Munkafeltételei a szakszerd szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetdvé.

Technikai dontések



* Betartja a tiiz-, munka- ¢s balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. . o

o Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakériilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Joglkor, hataskor .

' . ,Gy.é;koi*olja az alkalmazotti kdzosség, valamint az dvoda SZMSZ-ében biztosfiott
- jogokat.
Beszamolasi kotelezetisége

Irasbeli beszamolasi ktelezettsége nevelési évente kiterjed:

* atéritési dijak kezelésére
* azigyiratok vezetésének kezelésére
¢ azirattar megfelels kezelésére

Jarandésag
°  bérbesorolds szerinti fizetés

° atlrvényi szabdlyozas, a fenntartd sital biztositott lehet
Datum: 2023 augusztus 23.

¢s szerzddés szerint:

.....................

munkavallalg

Zaradék

A munkakéri lefrést a maj napon atvettem, az abban foglaltakat maganira nézve kotelezének
1smerem e},

Kelt: Tamasi, 209 avgusztus 23.
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Példanyolk:

I. munkavillals
2. munkaltats (munkavallalo szemeélyi anyaga) - irattar

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt ért€kekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznslom,

Kelt: Tamési, 2072 angusztus 23. .

munkavallalo



Az intézmény neve/cime: Munkavilalé: Hirt Néra
Tamisi Waldorf Alapitvinyi Ovoda

Tamasi

Deik Ferenc utea 7. ‘ oktatasi azonosité: 71772443899 .

OM:102301

Pajka
munkakori leirasa

Név: Hirt Néra

Oktatdsi azonosité: 71772443899

Munkakére: Dajka

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: évodavezetd
A munkakér szakmai irdnyitéja: waldorf ovénd

Utasitast ado felettes munkakorsk:
- ovodavezetd
- beosztott dvionsd

A munkakornek alarendelt munkakérsk: nincsenek,

A munkakér célja:

A dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését a waldorf pedagdgia szellemiségében az Ovodape-
dagogus segitGtarsaként végzi feladatit. Biztositja a pedagogiai munkahoz szitkséges higiénés
feltételeket. Kézremitkodik a gyermek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisz-
tasaganak megteremtésében. Ellaga a kémyezetgondozasi és baleset-megelézési teendéket.
kisebb baleseteknél elsésegélyt nytijt.

Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva. énalldan szervezi és vEgzl.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az aldbbi munkakérsket belyettesitheti:
- neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakért az alabbi munkaksrsk helyettesithetik:
- pedagégus és szakvizsgdazott pedagogus munkakarsk,
- neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 1993, évi LXXIX wrvény a kézoktatdsrol,
- K6znevelési térvény
- Alapito okirat, SZMSZ,
- Nevelési program.

A munkavégzés helye:
(1 az intézmény székhelye: Tamasi Deak Ferenc utca 7.



A dajka 3 munkakéri leirdsiban foglaktakat szem €lyesen, a felettes vezetdk irdnyitdsdval
dtja el.

A munkakgy tartalmg

Feladatok a waldorf pedagigia szellemiségében

A dajka iltalanes feladatai a gyermekesoportban

©

® ® ¢ a
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A csoportvezet 6vons altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek gondoziss-
ban, gazdasszonyi szerepkér (tizérai készités haztartasi feladaiok ellatdsa, Olioztetés, tisy.
talkoddsi teendgk ellatasaban, napi takaritasi feladatok végzése). Az 6vons mellett 2
waldorf pedagdgia szellemiségében a helyi évodanevelés; terveknek megfeleléen tevéke-
nyen részt vesz a gyermekcesoport életéher,

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kbzremiksdik, segit az ételek kiosztdsa.
ban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés leltételeinek megiteremtéséhey lerakja az agyakat, agynemiiket, g gyer-
mekek jelének ﬁgyelembevéteiével .

A terem szell8ztetésérs] gondoskodik lefekvés elétt,

A jaték- és egyéb tevékenységekhey sziikséges eszkozsk elékészitésében k(‘jzremiik(idik,
az 6vond ttmutatgsait kévetve.

A gyermekek érkezésekor ég tévozasakor sziikség szering segit az 8lozében,

Tirelmes, kedves hangnemme} segiti a neveldmunkss, 4 gyermekek szokasrendjének ala-
kuldsat,

Az évodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujison mindségi szolgaltatast.

Az 6vodaban olyan idépontban Jjelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka-
végzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jst betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasas Jelezze ve-
zetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérg] 1d6ben gondoskodhassanak Munkaids alat
csak a hdzban lévé vezetd engedélyével hagyhatja e} ay Ovodat.

Tevékenyen vegyen részt g mindségfejleszics megvaldsitasaban (kérdéiv, onképzés)!

Sétdk, kirdndulgsok alkalmaval a7 c')vodapedag(’)gusokat segitve kiséri g gyermekesoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,
A baleset; veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanu] Jjelenti az Ovodavezetének.

(8]



Gondozza az 6voda udvarét, a homokozok kém
varrészeket reggeli és délutani idészakban,

e e

Egyéb rendelkezések:

A munkakéri lefrasban megfogal

A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztds szerint,
Az ablakokat, ajtékat, britorokat lemossa, tisztitja.

yékét felsdpri, nyaron locsolja a poros ud

A nydri takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

mazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy

példédnyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt érickelcért anyagi ¢€s blintetdjogi

felelésséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkodzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

20 %3 szeptember 1.

A munkakéri lefrést tudomésul vettem €s 1 pl.-t atv
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