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Bevezeto

Az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

szervezeti és mikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdoznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény (NKt.)

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
(vhr.)

¢ A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ. idébeli hatalya
Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban alld6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

e Az dvoda teriiletére
e Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd — dvodan kiviili
programokra

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak torzsdokumentumat, jogszabalyban eldirt
kotelez6 mellékleteivel egyiitt a nevelOi testiilet el0zetesen véleményezi. Az Intézmény
vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas sordn — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — a a sziildi szervezet, véleményezési jogot gyakorol.

Az Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata mellékleteivel egyiitt 2019. augusztus 26-tol 1ép
hatalyba, és hatdrozatlan idére szo6l. Hatalybalépésével az ezt megeldzd szervezeti és miikodési
szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az Intézmény minden tanuldjara, alkalmazottjara és szerzddéses jogviszonyban allo
munkatarsara kotelezd érvényii.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az Intézmény alapdokumentumait, koztiik a szervezeti és mitkddési szabalyzatot mellékleteivel
egylitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzddéses munkatarsa, valamint a sziilok
megtekinthetik az intézményben, illetve az intézmény hivatalos honlapjan.

Minden 6vodas gyermek sziildjének beirataskor atadjuk.

Informacid az alapdokumentumokrol az intézmény vezetdjétol, és helyettesétdl kérhetd.
Az Intézmény pedagogiai programjardl az intézmény vezet6jétol és helyettesétol kérhetd, melyet a
felvételi elbeszélgetések alkalmaval ismertetiink a csaladokkal.

Az intézmény egy nevelési évre szol0 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kitlizésével, valamint
a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet a nevelGtestiilet a nevelési évet nyitd értekezleten
véglegesiti, és a sziillok szamara egy roviditett eseménynaptart ad kdzre a Hazirendbe.

A kozfeladatot ellatd szervek tevékenységlikhoz kapcsoldddan az informacios dnrendelkezési
jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény mellékletében meghatarozott
adatokat altalanos kozzétételi lista formajaban teszik ko6zz¢é. Ha a kozoktatasi intézmény nem lat
el orszagos vagy térségi feladatot, e torvény szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének az
agazati jogszabalyokban meghatirozott informacidés rendszerhez torténd adatszolgaltatas
teljesitésével eleget tesz.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatot,



b)

c)

d)

€)

f)

9)

a beiratkozdsra meghatarozott idét, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntarto altal adhatd kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot

tartalmazza.

Az 6vodai kozzétételi lista az el6zoekben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

az 6vodapedagogusok

— szamat,

— iskolai végzettségiiket,

— szakképzettségiiket,

a dajkak

— szamat,

— iskolai végzettségiiket,

— szakképzettségiiket,

az 6vodai csoportok szamat,

az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfelelden
kozzéteszi fenti adatokat €s dokumentumokat. A kdznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi
lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer, az OSAP-jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizardlag kozérdekii
statisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas alrendszerében szerepel, az
adatot a Hivatal az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban és tartalommal teszi kdzzé.



I1. Az intézmény altalanos jellemz6i

1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
OM:102301
Roviditett neve: TWAO

Székhelye: 7090 Tamasi Dedk Ferenc utca 7.
Telephelye(i): u.a.

Statisztikai torzsszama: 868

OM azonosito jele: 102301

Szdmlaszama:

709-00086-10003190

Nemzetk6zi bankszamlaszama (BAN):

Kozponti telefonszama:

06 20 342 5836

Ko6zponti faxszama:

Internet- és e-mail cime:

tamasiwaldorfovoda@gmail.com

Bélyegzdlenyomata/i:
e Hosszu:
e Kor:

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara az intézmény alabbi beosztasban dolgozo alkalmazottai

jogosultak:
e intézmény vezetd
intézményvezetd helyettese,

2. Intézményi azonositok

e név:

o székhely:

o telephely:

e miikddési engedély szama:
e alapito okirat kelte alapitas idépontja:
e OM-azonosito:

e KSH-azonosito:

e PIR-azonosito:

e adoalanyisag

Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Tamasi Deédk Ferenc utca 7.
székhellyel megegyezd
TOB/3264-8/2014

1997.10.15.

102301

18856868-8011-562-17

868




3. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortdl a tankotelezettség

addszam:

bankszamlaszam:

kezdetéig.

18856868-1-17
709-00086-10003190

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése

Szakagazat 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatés

Szakfeladat 851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése,
ellatasa; a nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC.
torvény 4. § 25. pontja szerint — integralt nevelés
keretében: egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabdlyozasi
zavarral) kiizd

Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Szakfeladat 562917 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény miikodési kore: Tamasi Varos €s vonzaskorzete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 28 6

3.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény

végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

Az intézmény alapfeladatainak megnevezése

ovodai nevelés

tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelése (max: tényleges 1étszam 10 %).

3.1 Az intézmény kiegészito tevékenységet nem folytat




3.2 Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat
4. Az Intézmény szabalyszerii miikodését meghatarozé alapdokumentumok és belsé
szabalyzatok

e alapit6 okirat

pedagodgiai program

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és mellékletei
hazirend

éves munkaterv

5. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

Az intézményt a TOB/3264-8/2014. szamu hatarozat modositott mitkodési engedély alapjan,
Tamasi Deak F. u. 7. székhellyel rendelkezik.

e Az dvodai intézmény mitkodési engedélyét els6é alkalommal Tamasi Varos Jegyzoje adta ki
1997.10.15.- i hatallyal.

Legutols6 modositas ideje: 2014. majus 5.
Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt hatdlyos alapitod okiratanak
TOB/3264-8/2014. szamu hatarozata

Az intézmény fenntartoja €s feliigyeleti szerve: Tamasi Waldorf Pedagogiai Alapitvany.

Az intézmény mitkddése felett torvényességi feliigyeletet gyakorol: Tamadsi Varos Jegyzdje.

6. Az intézmény miikodési korzete

Az 6voda a fenntart6 altal kijelolt korzettel miikodik, férdhelye legalabb 50% mértékéig a felvételi
korzet jegyzéke szerinti lakohelyli gyermeket veszi fel. Kotelez6 felvenni azokat a csaladokat,
akik elfogadjéak ¢€s kérik a waldorf pedagdgia szellemiségén alapuld nevelést-oktatast. A korzetbdl
azt a gyermeket, aki az adott évben a harmadik életévét betdlti, tovabba az 6voda nem tagadhatja
meg a korzetes harmadik életévét betoltdtt halmozottan hatranyos helyzetli gyermeknek a
felvételét, valamint annak a gyermeknek a felvételét, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatasanak
igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

7. Az intézmény tipusa

alternativ 6voda
Mindsitett Orszagos Waldorf Ovodapedagogiai Program alapjan



Az intézmény az alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatait az egymassal egyiittmiikodd és
feladataikat Osszehangolo, szervezeti €s szakmai tekintetben 6nallé 6voda, a fenntarto altal
jovahagyott waldorf pedagogiai program alapjan végzi.

8. Az intézmény jogallasa

Jogi személy az NKt.21. §(1). bekezdése alapjan

Az intézmény jogi személy. Onalloan miikodé és gazdalkodo intézmény.

9. Az intézmény képviselete

Az intézményvezetd onallo képviseleti jogosultsdggal rendelkezik valamennyi ligy tekintetében.
Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatosag, hivatalos szerv eldtt és harmadik
személyekkel szemben képviselni.

Gyakorolja mindazokat a jogokat, melyeket az NKt. 69. §-a az intézmény vezetdje részére eldir.
10. Alairasi, bélyegzéhasznalati jog az intézmény képviseletekor

Az intézmény mint jogi személy nevében f0szabaly szerint alairasra egy személyben a képviseldje,
az intézmény vezetdje jogosult. A részletszabalyokat a hataskorok rendezik.

11. Gazdalkodasi jogkore

Alternativ 6voda, Mingsitett Orszagos Waldorf Ovodapedagogiai Program alapjan

kbéznevelési intézmény
onalléan miikddo és gazdalkodo intézmény
az intézmény 6nalld bankszamlaval rendelkezik
Az intézmény az éves koltségvetési keretein beliil teljes jogkorrel gazdalkodik a fenntartd
jovahagyasaval.
12. A feladatok forrasai
e allami tAmogatas

e az intézmény sajat bevételei
e palyazati pénzek

13. Felveheto gyermekek szama, feladat megnevezése,
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e ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités: felvehetdé maximalis gyermeklétszam: 28 {0,
csoportok szama: 1

I11. Az intézmény szervezeti felépitése, feladatai

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis, hatékony,
eredményes miikodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények
figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egységeket.

1.Waldorf évoda
Az 6voda 28 féréhelyes, 3 foglalkoztatoval, kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

Az 6voda élén intézményvezetd all, akinek munkéjat egy vezetd helyettes segiti. Azokban az
iigyekben, amelyek kizardlag az 6vodat érintik, az intézményegység neveldtestiilete gyakorolja a
dontési és véleményezési jogokat.

Az 6vodankban — az intézmény Vezet6 mellett — pénziigyi okok miatt nincs évodatitkar. Ezeket a
feladatokat az intézmény vezetd, valamint a helyettese latja el.

Feladata: az integracion beliil a pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési
programjdban meghatarozottak szerint, a sziilokkel egylittmiikddve biztositia a 3-7 éves
korosztaly 6vodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak alapjan ellatja a gyermek napkozbeni ellatasdval Osszefliggd
feladatokat is. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet
magaban foglald foglalkozdsok keretében folyik. Korszerli szinvonalon gondoskodik az
ovodaskoru gyermekek személyiségének fejlesztésérdl. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt
gyermekek felzarkoztatasarol, a SNI-s gyermekek integralt nevelésérdl, a gyermekvédelemmel
Osszefliggd feladatok ellatasardl. Egylittmlikodik az iskoldval. Kiilon hangsulyt fordit az
intézmények kozotti atmenetek optimalis megvaldsitasara.

N

. Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

e Az intézményi pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkore:
Az ovoda koltségvetését a vezetd 6vond késziti el a kuratorium jovahagyasaval.
A vezetd 6vond gazdalkodik a rendelkezésre bocsajtott pénzeszkdzzel. Az dvoda szamldja
felett az 6vodavezetd rendelkezik a koltségvetésben €s a pedagogiai mddszerhez sziikséges
meghatarozott feladatok figyelembevételével.
A konyvelési €s munkatigyi feladatokat a kiilsds konyveld latja el.

e A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, amelyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el:

e Az intézmény vezetdje a nemzetkozi waldorf pedagdgiai diploméval rendelkezik. részt vett
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egy alapitvanyi intézményvezetOknek szervezett 90 oras akkreditalt tovabbképzésen.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eloirasok, feltételek:
Az intézmény koltségvetését a fenntarto altal egyetértésben az dvodavezetd késziti el.

e Az intézményhez rendelt részben onalldan gazdalkodé koltségvetési szervek:
A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato konyvelo feladatkore a
munkatigyi feladatok végzésére is megbizast kapott.

e A belso ellendrzési kotelezettség, az ellendrzést végzo személy, egység vagy szervezet
jogallasa, feladatai: Az 6voda ellendrzési kotelezettségét az intézmény vezetdje latja el.
Az intézmény és az 6vodavezetd ellendrzését a fenntartd, munkaltatd kuratérium latja el.

3. Mindségiranyitas

A mindségiranyitasi feladatok az intézmény minden munkatarsat érinti.

Ezeket a feladatokat az intézményvezetd fogja ssze és feliigyeli.

Feladata:

e az intézményi mindségfejlesztés szakmai és szervezési munkajanak irdnyitasa,

e amindségi feladatok végzéséhez a kollégak motivalasa, timogatasuk megnyerése,
e amindségfejlesztési programban valo aktiv részvétel,

e beszadmolok, éves értékelések, jelentések elkészitése.

4. Nevelo-oktato munkat segit6é alkalmazottak

1. Dajka — waldorf 6vodaban gazdasszonyi - feladatokat lat el. Teljes figyelemmel, személyiségét
hattérbe szoritva, segiti és Ondlloan végzi a modszertanhoz sziikséges ,,haziasszonyi és anyai”
feladatokat.

Mindenben az 6vond tevékenységét partnerként latja el, jelenlétével és aktiv hozzaallasaval a
hattérbdl gondoskodik az 6vodai élet zokkendmentes megéléséhez.

2. Ovodapedagogus munkajat segité pedagogus gyakornok és gazdasagi iigyintézé

5.Az 6vodas gyermekek kozossége

49. § (1) Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek — e
torvényben foglalt kivétellel — harmadik életévének betdltése utan veheto fel. A sziilé gyermeke
ovodai felvételét, atvételét a helyi sajatossagok figyelembevételét szem el6tt tartva csak a beiratasi
idében kérheti. Kivétel, ha bekoltozérol van szo. Allami Ovodébol nem vesziink at gyermeket.

- 1 osztatlan, 3-6vodai nevelési évhez tartozo csoport

- engedélyezett 1étszam: 28 6

6. Az o6voda felvételi rendje:

A gyermekfelvételi eljarasra vonatkoz6 rendelkezések betartasa:

A felvehetd gyermekek kore Tamdsi Varos és vonzaskorzete. Teriileti hatart nem szabunk, a
csaladok feladata a tavolsag adta hatranyok lekiizdése.

Minden esztendében az aktualis év februarjaban hirdetjiik az iires 6vodai férdhelyeket.

A csaladdokkal felvételi elbeszélgetés torténik, miutan az intézmény betekintést nyujtott az 6voda
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waldorf pedagdgiai emberképébdl adodd mddszertani, szervezeti gazdasagi felépitésérdl. A két fél
kozos egylittmiikodés alapja a gyermek felvétele.

Aprilis 15-ig értesitjiik a csaladokat telefonon vald egyeztetés Gitjan személyes talalkozas keretében,
melyen a csaladok kézbe kapjak a gyermekek személyi adatlapjait, valamint a ,,Megallapodast”
(6vodai és fenntartoi).

A gyermek oOvoda felvétele azon a napon torténik, mely napon a csaladok behozzdk a
dokumentumokat. Hatarid6:M4jus 1-ig.

6. Szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakozosséget a 2 fos 6vodai pedagdgus, egy f0 gazdasszony és egy fo segitd
kozossége alkotja.

Heti egy alkalommal kiegésziil az 6voda logopédusaval és sziikség esetén fejleszté pedagogussal,
aki hivatalosan latja el a raszorulo gyermekeket.

Logopédus, feladata kiilonosen:

o sziikséges logopédiai vizsgalatok végzése,

e logopédiai fejlesztd és korrekcios feladatok ellatasa,

e beszédhibas gyermekek vizsgélata, a felvett gyermekeknél logopédiai terdpias munka.
Fejlesztd pedagogus feladata:

J sni-s gyermekek fejlesztése heti rendszerességgel

IV. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas
1. Vezetoi munkakor

Vezetdi megbizasnak mindsiil:

e az intézményvezetdi megbizas,

e intézményvezetd helyettese

e Az intézményvezetd tartdos hidnya esetén a helyettes latja el a vezetéi feladatokat. A
2019/2020.as nevelési évben /326/2013. Korm. Rendelet 24.§. 1, bekezdés / alapjan

e dr. Hoborné Fiiredi Méaria waldorf 6vond latja el.

1.1 Az intézményigazgaté, vezeto

Felel:

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért;

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeinek
megfeleld ellatasaért;

e az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért;

e a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

e agazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek 6sszhangjaért;
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az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért s hatékony mitkodéséért;

az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a pedagdgiai, neveldi munkaért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

az intézmény ellendOrzési, mérési, értékelési ¢és mindségfejlesztési rendszerének
mukodtetéséért;

a nevel6l munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének ellendrzéséért;

a pedagogus, kozmiivelddési és gondozdi kézéptavi tovabbképzési terv, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a koznevelési intézmények informacids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolddd kozérdekii
informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

az alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért,

az intézmény altal rendezett nyilt innepek megszervezéséért, amelyben felhasznalja a csaladok
segité munkajat;

az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munk4ajanak irdnyitasa;
arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez, a pedagogiai-miivelddési
program megvalositdsahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

a sziil61 szervezetekkel valo egyiittmiikodés a neveldtestiilet bevonasaval;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, az alkalmazotti munkakorre benyujtott palyazat elbiralasat
ellatja a palyaztatoi feladatokat az intézményegység-vezetdi beosztasok tekintetében;

eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségének az Ikalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben;

kiadja az intézményen beliili kiillonb6z6 szabalyzatokat;

kialakitja €s miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjadk a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz0dés, alkalmazotti szabalyzat, egyéb belso szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza);

teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat;

ellatja tovabbd a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.
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2. Az intézményvezet6 helyettese

e az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést a vezetd
helyettes 1atja el konzultalva az intézmény vezetdvel.

Feladata kiilonosen:
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az intézményvezetot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést igényld kizardlagos hataskorben,

valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes felel0sséggel az

intézményvezet6-helyettes, azaz a délutanos munkakdrben dolgozo masik 6vond. helyettesiti.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a kijeldlt helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként

fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét —

ide nem értve az évi rendes szabadsdgot. Amennyiben az 6vodavezetd évi rendes szabadsaga alatt

nem elérhetd (példaul kiilfoldon tartdézkodik, vagy egyéb ok), tigy a kizarolagos jogkdrként

fenntartott hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

Az 6vodavezetd és a helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal adott

megbizas alapjan torténik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiird tigyekben megbizott 6vond

jéarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizés egy nevelési évre szol, a délelétti és a délutani

miiszakrendben dolgoz6 két 6vond részére.

Intézkedési jogkoriik az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval

Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A masik 6vond kapcsolattartasi modja €s rendje 6sszhangban az dvodavezetdvel, hasonlo

forméban torténik.

e nevelOtestiilet vezetése, a neveldmunka irdnyitasa €s ellendrzése;

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése ¢€s ellendrzése;

e arendelkezésre allo koltségvetési keret alapjan az intézményegység miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

e asziloi szervezettel, intézményegysége vonatkozasaban a szakszervezettel és kdzalkalmazotti
tanaccsal valo egylittmiikodeés;

e az 6vodai linnepek megszervezése;

e az intézményegységben folyo gyermekvédelmi munka irdnyitéasa;

e agyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Ovodavezet 7.15-1.00
Ovodavezeté-helyettes 10.00-16.30
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3. Szakmai munkako6zosség

A nevelési-oktatasi intezményben legalabb ot pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget.
Ovodankban értelemszertien nincs munkak6zosség.

4. A gazdasagi vezet6 jogallasa, feladat- és hataskore

e Az intézményi pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkore:
Az o6voda koltségvetését a vezetd 6vono késziti el a kuratorium jovahagyasaval.
A vezetd 6vond gazdalkodik a rendelkezésre bocsajtott pénzeszkozzel. Az 6voda szamlaja
felett az 6vodavezetd rendelkezik a koltségvetésben €s a pedagogiai mddszerhez sziikséges
meghatarozott feladatok figyelembevételével.
A konyvelési és munkatigyi feladatokat a Toth Rita konyveld latja el.

e A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, amelyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el:

e Az intézmény vezetdje a nemzetkozi waldorf pedagogiai diplomaval rendelkezik. részt vett
egy alapitvanyi intézményvezetOknek szervezett 90 oras akkreditalt tovabbképzésen.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eloirasok, feltételek:
Az intézmény koltségvetését a fenntarto altal egyetértésben az dvodavezetd késziti el.

e Az intézményhez rendelt részben onalldan gazdalkodo koltségvetési szervek:
A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdo megbizott konyveld feladatkore, aki a
munkaiigyi feladatok végzésére is megbizast kapott.

o A belsd ellendrzési kotelezettség, az ellendrzést végzo személy, egység vagy szervezet
jogallasa, feladatai: Az 6voda ellendrzési kotelezettségét az intézmény vezetdje latja el.
Az intézmény ¢€s az dvodavezetd ellendrzését a fenntartd, munkaltatd kuratorium latja el.

5. Intézményi gondnok jogallasa, feladat- és hataskore

Ovodankban nincs gondnok. Az intézmény miikodésében felmeriils feladatokat az
intézményvezetd hataskorében latja el.

6. Beosztott alkalmazottak jogallasa, feladat- és hataskore

Jogallasuk:
A munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Feladata:

e A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 térvény 62. §-a,
hatarozza meg. Feladataikat az intézmény waldorf pedagogiai programja és az annak részét
képezd helyi program alapjan latjak el.

Az 6voda vezetését dvodatitkar hianya miatt a masik 6vond segiti. Fébb feladatai:
e taniigy-igazgatasi szervezési feladatokban vald kozremiikddés, elokészités;
e vezeti a gyermekek nyilvantartasat, kiadja az 6vodalatogatasi igazolasokat;
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gondoskodik a balesetvédelmi jegyz6konyvek tovabbitasarol,
nyilvantartja a pedagogusigazolvanyokat;

kézremiikddik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben,;
intézi az 6voda ligyiratkezelését;

vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit;
gondoskodik a leltarozas, selejtezés szabalyos lebonyolitasarol.

7. Helyettesitési rend

Az 6voda vezetdjének akadalyoztatasa esetén: a helyettes helyettesiti.

Kivételes egyidejii akadalyoztatasuk esetén a helyettesités ellatdsa kiilon intézkedés szerint
torténik. Amennyiben megbizasra nem keriilt sor, a miikodés kozben felmeriild azonnali
intézkedéseket a legmagasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagogus teszi meg.

8. Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetdje jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagéaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmaz6 €s rendkiviili eseményre vonatkoz6 iigyiratokat a helyettese irja ald. A
gazdasagi €s pénziigyi vonatkozasu ligyiratokat — a helyettesités rendje szerint — a gazdasagi vezetd
irja ala.

Pénzfelvétel, banki forgalom korében a pénzintézethez bejelentettek koziil az 6voda vezetd
alairasa sziikséges.

9. Az intézmény alapfeladatianak ellatasaval 6sszefiiggé munkakorok

e (Ovodapedagogus,
e gondozond,

9.1.A pedagégus kozossége:

26. § (1) A nevel6 és oktaté munka az 6vodaban, a helyi waldorf pedagdgiai program szerint
folyik. A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A
pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges. A pedagogiai programot
nyilvanossagra kell hozni.

(2) A helyi pedagogiai programunk alapja az Orszagos Minésitett Waldorf Ovodapedagogiai
Program

4.§18.A nevelétestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben munkaviszony keretében
pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezé, valamint kézépfoku
végzettséggel rendelkez6 neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége,
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61. § (1) Nevel6-oktatd munka — 6vodai nevelés, gyermekekkel, valo pedagogiai célu kozvetlen
foglalkozas —pedagogus-munkakdrben munkaviszonyban lathato6 el. Pedagdgus-munkakor
ellatasara — az 6raado tanar kivételével — polgari jogi jogviszony nem létesithetd.

(2) A pedagogiai szakszolgalatok feladatait és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat szakiranya
fels6foka végzettségli szakember latja el.

(6) A koznevelési intézményben végzett munka jellegén, természetén nem valtoztat az a
koriilmény, hogy a kdznevelési intézménynek ki a fenntartodja.

(7) A koznevelési intézményben torténd foglalkoztatas esetén nem Osszeférhetetlen, ha a magasabb
vezet, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult a Munka Torvénykonyve szerinti kozeli
hozzatartozdjaval iranyitasi, feliigyeleti, ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.

35. A pedagogus kotelességei és jogai

62. § (1) A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelése az Orszagos Minésitett Waldorf Ovodapedagogia
Programja szerinti nevelés, a helyi nevelési programban elGirt torzsanyag atadasa,

ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) nevelo és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

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

e) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

f) a sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az 6voda dontéseirdl, a gyermeket
lehet6ségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitadsaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,
oktatdbmunkajat éves €s tanorai

szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa az 6voda
tevékenységét,

k) részt vegyen a szdmara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadéorakon, az
linnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kotelez mindsitéseket,
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p) megorizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

r) a gyermek, érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondassal, annak a
pedagdgusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betoltdtte az 55. életévét. Nem
kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat

tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

(4) A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan

tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta
¢s a program alkalmazaséara engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és
ellenérzését a hivatal az oktatasért felelés miniszter altal kijel6lt hattérintézménnyel k6zosen latja
el.

(5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdorokben dolgozé pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal —
az e torvény keretei kdzott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
(6) A teljes munkaidé 6tvenot—hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd
egyéb feladatokat, eseti helyettesitést lat el.

(7) Az intézményvezetd a kotott munkaidében elldtando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

(8) Ovodaban a kotott munkaiddt a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditani.

63. § (1) A pedagdgust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

d) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze
neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a
gyermeket, tanulot,

e) hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informaciokhoz,
f) a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban.
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9.2. Nevel6-oktato munkat segité alkalmazott

Dajka — waldorf 6vodaban gazdasszonyi - feladatokat lat el. Teljes figyelemmel, személyiségét
hattérbe szoritva, segiti és 6nalldan végzi a modszertanhoz sziikséges ,,haziasszonyi” feladatokat.
Mindenben az 6vond tevékenységét figyeli, jelenlétével és aktiv hozzaallasdval a hattérbol
gondoskodik az ¢vodai élet zokkendmentes megéléséhez.

11. Véleménynyilvanitas és javaslattétel

A waldorf 6vodankban nem alkalmazotti értekezlet van, hanem heti egy alkalommal konferencia.
Konferencian a gyermekekkel kapcsolatos nevelési témakon kiviil a munkatarsak véleményt
nyilvanithatnak, vagy javaslatot tehetnek az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

11.1. Miikddése

A miikddéssel kapcsolatos konferencia témakorbe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére
azonnal tudunk hatarozatot hozni.

Az alkalmazotti értekezletet altalaban évente egyszer, a nevelési év inditasakor kell 6sszehivni.
Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjelolésével az intézmény alkalmazottai kérik.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 szazaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetdéi programmal kapcsolatos rendkiviili
alkalmazotti értekezlet hatdrozatképességéhez a tagok legalabb kétharmadanak jelenléte
sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és a fejlesztési elképzelések
tdmogatasardl vagy elutasitdsar6l az alkalmazotti értekezlet titkos szavazéassal hatdroz. A
dontésben érintett személy a szavazdsban nem vesz részt.

Az alkalmazotti értekezlet miikodtetésének iligyrendi szabdlyait maga hatdrozza meg, és a
szervezeti szabalyzat melléklete tartalmazza.

11.2. Az alkalmazotti kozosség dsszetétele

Vezetdje: az intézményvezetd

Tagjai: az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
alkotja.

11.3. Jogkore
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Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasdval ¢és modositdsaval, az intézményvezetd megbizdsaval ¢és a megbizas
visszavondsaval 0sszefliggd dontésekben, amelyet 0sszalkalmazotti értekezleten gyakorol.

Az alkalmazotti kozosség dont az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasarol.

11.4. A nevelotestiilet 6sszehivasa

e Eves viszonylatban : Tartalma szerint

nevelési évnyito, féléves és nevelési évzaro értekezlet,

- elfogadja az 6vodai mindségiranyitasi programot, teljesitését évente értékeli.
- elfogadja az éves munkatervet

- elfogadja az évet hazirendet

e Heti 1 alkalommal
konferenciazik péntek délutanonként.

e Sziikség esetén Osszehivhato rendkiviili modon, jogszabaly altal meghatarozott dontéshozatal
céljabol vagy a neveldtestiilet egyharmadanak kezdeményezésére.

V. Gyermekvédelem

A csalad tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése és ezzel egyiittesen a gyermek irdnti
feleldsség €brentartasa. Tapintatos, személyes kapcsolat kialakitasa azokkal a csalddokkal, akik
segitséget kérnek, vagy latszolag segitségre szorulnak.

A gyermekvédelmi munkét a humanum, segitdkészség, a megértés és a tdmaszadas jelenti. A
gyermekvédelmi munka f6 céljanak a prevenciot tekintjiik, amely sordn szeretnénk
megakadalyozni a veszélyeztetett statusz kialakuldsat.

A kedvezdtlen szocialis, gazdasagi, csaladi €s intézményi hatasok az értékek €és a normavalsag, az
egyre tobb csaladban érzékelhetd életvezetési problémak miatt ndvekszik a fesziiltségszint és
csokken a fesziiltségtlird képesség, ami a csaladi otthonokban érezteti hatasat €s leggyakrabban a
gyerekeken vezetddik le. A fentiek kdros hatdsa megjelenik az dvodéaban is, a gyermekek
teljesitmény-, magatartas-, és kapcsolatzavarainak formajaban.

Az 6vodai gyermekvédelem egyik legfontosabb jelzérendszer, hiszen a gyermekek minden
problémadja (€¢hsége, agresszivitasa, szorongasa, hidnyzasok stb.) itt érzékelhetd eldszor.

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol 5.§-a
meghatarozza a veszélyeztetettség fogalmat: [lolyan magatartds, mulasztas vagy koriilmény
kovetkeztében kialakult allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését
gatolja vagy akadalyozzall.

Ha a gyermek személyiségfejlodését a sziild vagy a kornyezet nem biztositja, a gyermek fejlodését
veszélyeztetik.
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A veszélyeztetettség nyilvantartasba vételének szempontjai 6vodankban:
- sulyos anyagi nehézségekhez kapcsolodo elhanyagolo nevelés

- elhanyagol6 neveléshez kapcsolodo testi-lelki bantalmazés

- stilyos érzékszervi karosodas, illetve tartos betegség

A hatranyos helyzetii gyermekeknél a sziikségletek kielégitése korlatozott valamilyen mértékben,
de fejlddése nem veszélyeztetett. Kialakulasahoz vezetd tényezd lehet: alacsony jovedelem, rossz
lakaskoriilmény, sziilok alacsony iskolazottsagi, miiveltségi szintje.

A gyermeki jogok érvényesiilése a nevelésben a résztvevokon mulik. A gyermek és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos tevékenységért az intézmény vezetdje felel. Kotelezettségeit a
Kozoktatasi torvény 54.§.(1) bekezdése fogalmazza meg.

Az 6vodavezetd feladatai:

- A kozoktatasi torvény modositasa 54.§-a (1) pontjaban az 6vodavezetd {6 feladatava teszi a
gyermek mindenekfelett al16 érdekeinek érvényesitéseit és az érvényesiilés ellendrzését.

- A vezetdi feleldsség kiterjed az dvodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésén til a gyermekbalesetek megeldzésére is.

- A rendszeres egészségiligyi vizsgalatok biztositasa.

- Az egészséges ¢letmod biztositasa.

- Fontos feladat, hogy minden gyermek bekeriiljon az 6vodaba abban az évben, amikor az 5.
¢letévét betdlti, s a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaztatasa a kozoktatasi
torvény szerint idében megtorténjen. A vezetd feleldssége, hogy az esélyegyenldség érdekében
ezek a gyermekek ne maradjanak ki az 6vodai felvételkor.

- Sziikség esetén, a csaladon beliili koriilmények figyelembevételével, javaslattétel a csalad
bevondsa a szocialis segélyezettek korébe.

- A gyermekkel kapcsolatos adatok védelme. A Kt 2.sz. mellékletében felsoroltak és az 6voda
SZMSZ-ének adatvédelmi szabalyzataban foglaltak szerint. Hivatali titoktartasi kotelezettség
betartasa.

- Az dvodavezetd kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel, ahol a gyermekek képviseletében
sziikséges.

Ovodapedagégusok feladatai:
Elsddleges feladatok:

- szakértelmiikkel, tapasztalataikkal segitsék a gyermeket abban, hogy sikeresen illeszkedjenek be
az 6vodai kozosségbe, meglévo képességeik kibontakozhassanak, hidnyzo képességeik fejlesztése
folyamatos legyen, hogy a gyermek szocializacidja soran elszenvedett hianyossagait a csalad
segitése mellett potoljak, javitsak.

- Ha a gyermek veszélyeztetettségét észlelik, kitelességilik a maguk eszkozeivel [1gondozasi
tanacsokkal, pedagogiai eszkozokkel [Jezt elharitani, illetve amennyiben ez sikertelen marad,
jelezni a gyermekvédelmi felelOsnek.

- A hatranyos helyzet és a veszélyeztetettség kialakulasdnak megel6zése, feltarasa,
megsziintetésében valo részvétel. A pedagogusnak €szlelnie kell a gyermekek viselkedésében,
rendezettségében ad6do valtozasokat.

Tovabbi feladatatok:

22



- Biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az Gvodaban, sziikség esetén védd, 6vo
intézkedésekre javaslatot tenni.

- A gyermekeket és csaladjukat a lehetdségekhez képest minél jobban megismerni.

- Az egyéni lemaradédsokat csokkenteni, a tehetséggondozast megvaldsitani, illetve eldsegiteni.
- Az 6vodan beliili szocialis szolgaltatasok megszervezésében kdzremiikodni.

- Az egészségiigyi szlirdvizsgalatok lebonyolitasaban részt venni, a szlirést sziikség esetén soron
kiviil javasolni.

- Az integralt nevelést eldsegiteni a gyermek problémai szerinti sulyossagi foknak megfeleld
ellatasi formaban.

- A rendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni, szlikség esetén jelezni a hianyzast.

- A csaladok szocialis €és anyagi helyzetének megfelelden a kiilonb6z6 tdmogatasokhoz valo
hozzéjéarulast javaslataval eldsegiteni.

- Minden rendelkezésre 4ll6 eszkozzel segiteni a gyermek csalddban torténd felnevelését.

- A sziilokkel valo egyiittm{ik6dd kapcsolat kialakitasa, a sziil6i szerep eredményesebb
betoltésének eldsegitése.

- Ismerje a helyi tdrsadalom gyermekvédelmi rendszerében érintett szerveket, sziikség esetén
vegye fel a kapcsolatot veliik.

- A prevencio minden gyermekre vald kiterjesztése.

- Folyamatos kapcsolattartas az 6vodai gyermekvédelmi feleldssel.

- A titoktartési kotelezettség minden csalddot érintd kérdésben érvényesiiljon.

- A gyermekvédelem azt is igényli a pedagogusoktol, hogy ismerjék a veliik kapcsolatban allo
gyermekeket, a rdjuk hat6 tényezoket, és segitsék eld a lelki traumak feldolgozasat.

A gyermekvédelmi munka koordinalasat a gyermekveédelmi felelds latja el, aki a nevelOtestiilet
tagja. Az intézmény vezetdjének megbizasabdl képviseli a gyermek- és ifjusagvédelmi
szempontokat. Szervezi, iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezen szempontok
érvényesiilését.

Gyermekvédelmi felelds (Kirdly Katalin 6vond) feladata, amennyiben érintett gyermekiink van:

- Osszehangolni a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozd 6vondk kozott.

- A hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyermekek felmérése az 6vodapedagogusok
kozremitkddésével: nyilvantartasba vétel, a hatranyos helyzet és a veszélyeztetettség
sulyossaganak mérlegelése. Sziikség esetén javaslattétel a tovabbi teendOkhoz.

- Feljegyezni a nyilvantartasba, a gyermekekkel, illetve a csaladdal kapcsolatos intézkedéseket és
azok eredményeit.

- Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megsziintetés okait.

- Nevelési €v elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre, tanév végén €ves
értékelés készitése.

- Kapcsolattarts az Onkormanyzat Szocialis Osztalyanak vezetéjével, a Gyermekjoléti
Szolgélattal.

- Rendszeres részvétel a Csaladsegitd Szolgalat esetmegbeszélésein.

- Fontos feladata, hogy segitse a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézmény
szintli megallapitasat.

- Munkajardl, az ligyek intézésérdl az intézmény vezetdjét, €s az adott gyermekre vonatkozo
o6vodapedagdgusokat folyamatosan tdjékoztatni.

A gyermekvédelmi munka hatékonysagat az alabbiakkal segithetjiik el6 6vodankban:

- Sziil6i értekezletek, 6vodai rendezvények
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- Gyermeki és sziildi jogok ismertetése az 6vodat kezdo sziilk részére a 0. Sziildi értekezleten, év
elején minden csoportban a sziildi értekezleten.

Esélyegyenldségi terv

Annak érdekében, hogy felvételi korzetiinkben minden jelentkez6 csalad gyermeke részt vegyen az
6vodai nevelésben, toreksziink minden gyermek felvételét biztositani. Célunk a nevelésben, az
ismeretek kozvetitésében, hogy foglalkozzunk a felzarkdztatassal, a tehetséggondozassal és az
integracidoval, amennyiben objektiv és szubjektiv feltételeink lehetové teszik. Egyenld
banasmodban részesitjiik 6vodasainkat az dvodai élet minden teriiletén.

A csalad a legfontosabb partneriink. A sikeres neveldmunka alapvet6 feltétele a kolcsonos
felelosségen, egyenldségen alapuld jo egyiittmiikodés. Fontos, hogy az 6voda és a csalad
egylittmikodése alkalmazkodjon a kor tarsadalmi igényeihez, ne szegregalddjon el egy csalad sem
az ovodai élettdl.

Partnereink kozott tarsintézményeinkkel valo kdlcsonds bizalom, feleldsségvallalés céljaink kozé
tartozik. Olyan k6z0s kapcsolodasi pontok keresése és fenntartasa, amely segiti 6vodasaink és
csaladjaik tarsadalmi beilleszkedésének esélyeit.

Az Esélyegyenldségi tervbol adodo feladatok éves megvaldsitasa:

Az 6vodankban dolgoz6 kollégdk mindennapi tevékenysége, a nevelési programban
megfogalmazott elvek szerint ellatott gyermekvédelmi feladatok mind [ mind részei annak a
komplex hatasnak, amely sziikséges az esélykiilonbségek csokkentése, az esélyegyenldség
megvalositasa érdekében.

- Programunkban is fontos szerepe van a zokkendmentes 6vodai beszokatasnak (biztositjuk az
anyas beszokatast).

- Toreksziink arra a gyermek érdekében, hogy harmonikus sziilé (1 gyermek [ pedagdgus viszony
alakuljon ki.

- Ovodéba érkezéskor felmérjiik, hogy a gyerekek az egészségiigyi szokasok milyen szintjén
allnak, milyen értékrendet hoztak csaladjukbol.

- Szakérti halozat segiti fejleszté munkankat, amit ingyenesen vehet igénybe minden sziilé (Ev
elején diszlexia-prevencids, logopédiai szilirés, év végén iskolaérettség vizsgalat). Azokkal a
gyerekekkel, akiknek sziilei nem tudjdk Debrecenbe a beutazast vallalni, fejlesztd pedagodgusaink
foglalkoznak.

- Pedagogusok tovabbképzése (kompetenciafejlesztés, gyermekvédelmi tovabbképzések)

Fontos feladatunk lesz ebben az évben is, hogy a sziiloket és a partnereinket bevonjuk az
intézményi neveldmunkankba. Szines €s folyamatosan megujulé programjaink erre is lehetdséget
adnak.

A Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival rendszeres kapcsolattartas is feladatunk, ami a
hatranyos ¢€s veszélyeztetett gyermekek érdekében elengedhetetlen.

Tovabbi céljaink, feladataink:
- Az 6voda akadalymentes.

A pedagdgusok esélyegyenldséggel, esélyteremtéssel kapcsolatos empatikus képességek
erdsitése, mely szemléletet a waldorf program tartalmazza.
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V1. Az intézmény és Kkiilonbo6z6 kozosségek kozti egyiittmiikodés,
kapcsolattartas rendje

1. Az egyiittmiikodés elvei

Az intézmény vezetdje, munkatarsai, a gyermekek érdekében tevékenykedok és sziilok kapcsolat
tartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

A nevel6testiilet a munkatervben rogzitett értekezleteket tart, amelyrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon
beliil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zd formai vannak, amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmikddést.

A kapcsolattartds formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, konferencidk. Az
intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, amelyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kerlil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az 6voda és az iskola kozotti &tmenet megkonnyitése érdekében a kovetkezd intézkedéseket kell
megtenni:

A gyermekek iskoldba torténd belépését a tanitokkal egyeztetett kolcsonds latogatasok,
hospitalasok, megbeszélések eldzik meg. A nagycsoportosok tavasszal latogatast tesznek az elso
osztalyosokndl. Az 6vodapedagogusok az iskolaban meglatogatjak volt 6vodasaikat, érdeklédnek
eldmeneteliikrol. Az dvodasok részt vehetnek az alsé tagozatos gyermekek miisorain (mesejaték,
dramatizalas, néptanc, babeldadas). Az iskola kozds programokon mutatkozik be a jovendd
elsésoknek.

2. Az egyiittmiikodés rendje az egyes specialis teriiletet ellat6 szakemberekkel

A logopédussal, fejleszté pedagogussal
e az 6vodaban:
— folyamatosan kapcsolatot tart a raszoruldé gyermekek 6vodapedagogusaival a gyermek
fejlédését érintden,
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— rendszeresen részt vesz a pedagdgiai jellegi megbeszéléseken, a nevelGtestiileti
értekezleteken,
— ¢évi két alkalommal beszamol az elért eredményekrdl.

A belso ¢és kiilsomiikddésére €s kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg a 2011. CXC. torvény alapjan.

Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

VII. A szakmai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzése

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés b) pont]
Lasd: Munkaterv

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysdganak mérése. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a nevelési intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibdk mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd-helyettes és a szakmai munkakdzosség javaslatai alapjan az
ovodavezeto késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét €s litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

A Waldorf Alapitvanyi Ovoda helyi nevelési programja a Minésitett Orszagos Waldorf Pedagogiai
Program szellemiségében késziilt. Ovodank gyermekeinek nevelése-oktatésa, valamint a sziilokkel
kozosen szervezett programok forméja és tartalma ebben a szellemiségben torténik.

A helyi nevelési program. a hdzirend, a munkaterv, valamint a mindségiranyitasi program
tartalmazza 6vodank szakmai munkajanak feladatait €s irdnyelveit.

Az intézmény tovabbi ellenérzése

86. § (1) A koznevelési intézmény ellendrzése lehet
a) pedagogiai-szakmai,
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b) térvényességi,

¢) hatosagi ellendrzés.

(2) A kdznevelési intézmény pedagogiai-szakmai ellenérzésében — a (3) bekezdés b) pontjaban
foglalt kivétellel — koznevelési szakérté vehet részt, aki waldorf pedagogiai képesitéssel is
rendelkezik.

(4) A pedagodgiai-szakmai ellenérzés megkezdése elétt legalabb hét nappal az ellendrzés
vezetdjének egyeztetnie kell a koznevelési intézmény vezetdjével €s azzal, aki az ellendrzést
kezdeményezte, a pedagogiai-szakmai ellenérzés idétartamat, formajat, modszereit, az ellenérzés
id6épontjat, tovabba, hogy az érdekeltek milyen mdédon nyilvanithatnak véleményt az ellenérzés
megallapitasairdl. Az oktatasért felelds miniszter altal szervezett pedagogiai-szakmai ellendrzés
megkezdése eldtt legalabb hét nappal értesiteni kell a koznevelési intézmény fenntartojat,
tajékoztatva arrdl, hogy a szakmai ellendrzés lefolytatdsanal jelen lehet.

(5) A pedagbgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait megkapja az, akit az ellendrzés érintett,
tovabba az, akinek a kezdeményezésére az ellendrzés indult, valamint a fenntartd

(6) A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval kell az érintett nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokasos modon, tovabba az ellendérzést indité honlapjan nyilvanossagra
hozni.

(7) A koznevelési intézményben folyd torvényességi ellendrzésnél a (4)—(5) bekezdésben
foglaltakat alkalmazni kell azzal az eltéréssel, hogy az el6zetes egyeztetésre vonatkozd
rendelkezéseket nem kell megtartani, ha az az ellendrzés eredményességét veszélyezteti.

(8) A koznevelési intézményben szakmai ellendrzést végzd személynek és a torvényességi
ellenérzést végzo személynek, szervezetnek nincs dontési, intézkedési jogkdre.

87. § (1) Az oktatasért felel6s miniszter mikodteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a koznevelési intézményben folyamatos pedagogiai-szakmai
ellendérzést szervez, amely intézményenként 6tévente ismétlodo, értékeléssel zarulo vizsgalat.

(2) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi a kormanyhivatal
kozremitkodesével.

(3) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkajanak kiils6, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében. Az ellendrzés kiterjed
fenntart6tol fliggetleniil minden kdznevelési intézményre.

(4) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilondsen az ora- és foglalkozaslatogatas, a
megfigyelés, az interjui és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza. Az
intézmény ellendrzését legalabb harom, a jogszabalyi feltételek szerint kijelolt koznevelési
szakért6bol allo csoport végzi. A szakért6i csoport intézkedésre nem jogosult, megallapitasait,
javaslatat jegyzokonyvben rogziti.

(5) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésben az a kdznevelési szakértd vehet részt, aki a
kiilon jogszabalyban eldirt tovabbképzés kovetelményeit teljesitette. Az intézmény ellendrzésében
részt vevo szakértd kijeloléséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

(6) A koznevelési intézményben a munkaltatoi jogok gyakorlasa sordn az orszagos
pedagogiai-szakmai ellenérzés eredményét figyelembe kell venni.

(7) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés eredménye és az azt megalapozd dokumentumok a
fenntart6 szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak. [11/1994. (VI. 8.)
MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés b) pont]

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény valamennyi
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pedagbgiai tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibak mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd-helyettes és a szakmai munkakdzosség javaslatai alapjan az
ovodavezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az intézményvezetd

e fenntartd

e aszlloi szervezet is.

Az intézményvezetd minden pedagdgus, és neveld munkat segité munkajat legalabb egy
alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
e az intézményvezet6-helyettest,
e a szakértdi névjegyzékben szerepld szakértot.

Az ellendrzés formai:

e neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése,
e Dbeszamoltatas,

e irasbeli dokumentaciok ellenorzése,

e specidlis felmérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irasban észrevételt tehetnek.
A tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetés€¢hez sziikséges intézkedéseket.

A belsé ellenérzés rendje a pedagégiai munka vonatkozasaban lasd: Waldorf Alapitvanyi Ovoda
Mindségiranyitasa Programja. A fenntart6 alapitvany kiilsé waldorf pedagdgiai végzettségii
szakértdt kérhet fel a pedagdgiai munka belsd ellendrzésére.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az intézményvezeto-helyettes,

e aszakmai munkakozdsség, és

e aszilloi szervezet is.

Az intézményvezeté minden pedagdgus, 6vodapszichologus, logopédus, fejlesztopedagodgus
munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
e az intézményvezets-helyettest,
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e aszakértdi névjegyzékben szerepld szakértot.

Az ellendrzés formai:

e neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése,
beszamoltatas,

irasbeli dokumentaciok ellendrzése,
specialis felmérések, vizsgalatok.

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt tehetnek.

VIII. A vezeto és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
1.Sziil6i szervezet (kozosség)

A sziil6i kort az 6vodaba jard valamennyi gyermek sziildje jelenti.

A sziildi kornek joga van az intézmény miikodésével kapcsolatos
kérdésekben javaslatot tenni, véleményezni.

a sziil6k havonta egy alkalommal sziil6i koron (értekezlet ) vesznek részt,
melyen az aktudlis kérdések, nevelési feladatok, més egyéb szervezeti
problémak megvitatasa és megtargyalasa folyik. A sziilok joga,

hogy megismerje az 6voda nevelési, illetve pedagogiai programjat,
hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziiléi koron, vagy
a szill6 kiilon kérésére meghatarozott idépontban a sziildnek joga, hogy
tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, amennyiben
sziikséges segitséget kapjon nevelési problémai megoldasahoz.

A sziiléknek nem csak joga, de kotelessége a gyermekek testi, lelki, értelmi,
érzelmi, erkolcsi fejlodése érdekében egyiittmiikddni a neveldkkel.

Nem csak részvételiikkel, hanem az 6voda szellemiségén alapuld normak
betartasaval is segiteni az 6vodai kozdsség kialakulasat és fejlodését.

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések
elékeészitésében, végrehajtasdban és ellendrzésében - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok és a sziilok.

A sziil61 kor aktivan részt vesz az 6voda életében, mely eldsegiti gyermeke
kozosségbe torténd beilleszkedését, biztonsagérzetét.

A csaldd és az 6voda kapcsolata és egyiittmiikodése csak abban az esetben
tarthato fenn, ha a két fél kozott nyilt, 6szinte, bizalmon alapulé,
kozosséget formalo alapon nyugszik. Amennyiben akar az egyik, akar a
masik félnek kérdései, gondjai, problémai meriilnek fel, kotelessége ezt
nyiltan megbeszélni, mivel a gyermek, a kozosség €s a hossza tava kozos
munkank érdeke ezt kivanja.

2.0voda-szék

Nalunk az egycsoportos waldorf 6vodaban nincs 6vodaszék. A fenntartd a sziiléi kozdosség
képviseloibdl tevodik Ossze. A neveldk ¢€s csaladok Oszinte, bizalmat €pitd napi kapcsolatban
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vannak, nem a szokvanyos intézményi kapcsolatrendszer jellemzo a neveldk, sziilok és fenntartd
kozott.

3. Nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak

Dajka — waldorf 6vodaban gazdasszonyi - feladatokat lat el. Teljes figyelemmel, személyiségét
hattérbe szoritva, segiti és onalldan végzi a modszertanhoz sziikséges ,,haziasszonyi” feladatokat.
Mindenben az 6vond tevékenységét figyeli, jelenlétével és aktiv hozzaallasaval a hattérbol
gondoskodik az 6vodai ¢let zOkkendmentes megéléséhez.

4.Az 6vodas gyermekek kozossége

49. § (1) Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvodaba a gyermek — e
torvényben foglalt kivétellel — harmadik életévének betoltése utan vehet6 fel. A sziilé gyermeke
ovodai felvételét, atvételét a helyi sajatossagok figyelembevételét szem el6tt tartva csak a beiratasi
idében kérheti. Kivétel, ha bekoltozérol van szo. Allami Ovodébol nem vesziink 4t gyermeket.

- 1 osztatlan, 3-6vodai nevelési évhez tartozé csoport

- engedélyezett 1étszam: 25 {6

IX. Belso kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési-oktatasi intézmény szakmai tekintetben onallé. Szervezetiikkel
¢és miikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes
miukodeéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
¢s dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabdly vagy kollektiv szerzddés ( lasd: kozalkalmazotti
szabalyzat ) nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara,
¢let- €s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
mitkddéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A vezetd és alkalmazottak kozott napi kommunikacio zajlik. Az 6vondk minden héten, péntek
délutan ha mar nincsenek az intézményben gyermekek konferenciat tartanak, melyen a
pedagogiai, szervezeti, munkaiigyi feladatokat besz¢lik meg. Az alkalmazottakra érvényes
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jogkorok megtalalhatok a munkaszerzédésben, munkakori leirdsban, valamint a
Munkatorvénykonyv €s Kjt. rendelkezései. Az alkalmazottak felett a munkaltatoi jogokat az
o6vodavezetd gyakorolja.

5.2. A vezetd, nevelo6 és az ovodai sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

2011.CXC.3. § (1) A koznevelés kozéppontjaban a gyermek, a tanuld, a pedagogus és a sziil6 all,
akiknek kotelességei €s jogai egységet alkotnak.

(2) A koznevelésben a nevelés és oktatas feladatat a gyermek sziilei, torvényes képvisel6i
megosztjak a kdznevelési intézményekkel és a pedagdgusokkal. E k6zds tevékenység alapja a
bizalom, az intézmény ¢és a pedagogusok szakmai hitele.

(3) A nevelési-oktatasi intézményben, a vallasi, vilagnézeti nevelés a waldorf pedagdgia
szellemében zajlik. A sziild, a felvételi elbeszélgetések alkalméaval megismerkedik a waldorf
pedagogia erkdlcsi — etikai nézeteivel.

6. Pedagogusok és gyermekek kozosségei

A nevelétestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, jelen esetben 2 f6 6vond. Nevelési
¢s oktatasi kérdésekben a legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagja a nevelési- oktatési intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfokt iskolai végzettségii alkalmazottja.
A nevelGtestiilet oktatasi, nevelési kérdésekben, az intézménnyel
kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveld testiilet dontési jogkore:

- foglalkozasi, illetve pedagogiai program és modositasanak elfogadasa

- szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

- az intézmény éves munkatervének elkészitése

- az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

- hazirend elfogadasa

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek biztonsagot nyujtd nevelése, tanitasa.
Gondoskodnia kell a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérol,
individualitdsdnak kibontakozasarol, személyiségének fejlddésérdl. A neveldnek figyelembe kell
venni a gyermekek egyéni képességeit, individumat, fejlédésének sajatos ritmusat,
szociokultaralis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat. A szeretetteljes , biztonsagos 1égkor
biztositasaval és a helyes napi ritmus betartdsaval segitse eld a helyes magatartasi szabalyok,
formak kialakitasat.

6.1 Pedagogusok kozosségei — sziil6i szervezetek (kozosségek)

A sziilokkel j6 partneri kapcsolat kialakitasara torekedjen, minden kérdésben a gyermek érdekeit
tartsa szem el6tt. Tartsa tiszteletben a gyermekek és sziilok jogait.
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X. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés i) pont]
1. Gyermekjoléti Kozponttal

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

e a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,

e a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszk6zokkel nem tudja megoldani,
e csetmegbeszélésre tart igényt,

e aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, irdnyitasa az intézményvezetd vagy az altala
megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legalabb havi rendszerességgel
konzultacid/beszamolas sziikséges az intézményvezetovel.

2. Nevelési Tanacsadoval

Az intézmény a gyermek fejlesztése, gondozasa érdekében sziikség szerint kozremiikddik a
Tanacsado vezetdjével, munkatarsaival. Az egyiittmiikodésért a gyermekkel kozvetleniil
foglalkozo6 pedagdgus, valamint a gyermekvédelmi felelés kozos felelésséggel tartoznak.

3. Egészségiigyi Szolgaltatoval

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6vodaorvossal és a védéndvel, a korzeti
rendeldintézettel.

A kapcsolat formajat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerii rendezni.
Az dvodaorvos, védond elérhetdségét, az intézményi és a rendeldintézeti rendelési id6t az orvosi
szoba ajtajara ki kell fiiggeszteni, valamint a nevelési év elsd sziiloi értekezletén ki kell hirdetni.
Kiilsd kapcsolatok rendszere, formdaja és modja:

- Ovoda — egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartas. Szerzédéskotés dr. Hobor Béla gyermekgyogyasz szakorvossal.

- Az 6voda dolgozo6i foglalkoztatas egészségiigyi elldtdsanak megszervezése

Szerz6déskotés dr. Timar Tibor lizemorvossal.

4. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

- Az altalanos iskolakkal valo kapcsolattartas, tanitok meghivasa - a waldorf
pedagdgia népszerisitése.
- Tolna Megyei Onkormanyzat Pedagégiai Szakszolgalata Tanul4si
Képességet Vizsgald Szakértdi Rehabilitacios Bizottsagaval vald
kapcsolattartas — fogyatékos gyermekeink miatt.
- Allamhaztartasi Hivatallal valo kapcsolattartas — normativ tAmogatas
utalésa, feléjiik elszdmolas.
- Gyermekélelmezési és étkeztetési Kft-vel vald kapcsolattartas — gyermekek
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¢lelmezésének biztositasa.

- Kézmiivel6dési és mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas.

- Mas az orszagban ¢és a régioban miikoddé waldorf intézményekkel vald
kapcsolattartas - szakmai.

- Rendszeres havi regionalis konferenciakkal valo egylittmtikodés - szakmai
- Az orszagos waldorf szovetséggel valo egylittmiikodés — szakmai,
szervezeti,

- Egyiittmikodés a magyarorszagi waldorf 6vodak kdzosségével - szakmai
- Kapcsolatok tartasa a waldorf 6vodak nemzetkdzi szovetségével, melynek
székhelye Stuttgartban van — szakmai kapcsolatok.

- Kapcsolattartas €s segités az alakuld waldorf 6vodak sziil6i koreivel.

- Kapcsolattartas a magyar Antropozofiai Tarsasaggal — szakmai.

- A Magyar Alapitvanyi, Egyesiileti ¢s Maganoktatasi Intézmények
Egyesiiletével — tanligy igazgatasi, jogi, szervezeti segitségnyujtas.

- Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat — Tamasi Szabadsag utca 38.
- Tamasi varos polgarai, vallalkoz6i, — mint szponzorok

- Logopédiai foglalkozast tarté szakemberrel

- Euritmia 6rat tarté szakemberrel

5. Tovabbi altalanos tudnivalé az évodat igénybevevé sziilok és a tovabbi kiilsé kapcsolatok
vonatkozasaban:

A Waldorf pedagbdgia nemzetkdzileg elfogadott €s ismert pedagogia. Ismert a fejlesztd
Pedagdgiai vonatkozasa, melyet a hazai gydgypedagogus képzd intézményekben is oktatnak.
Az eurdpai szabvanyokkal k6zos szellemben integraltan nevel fogyatékos és egészséges
gyermekeket. Eppen ezért a mi intézményiink is felvallal egy, maximum két fogyatékos
gyermeket.

Mérvado a sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasban a fogyatékossagbol adodo hatranyos
helyzet csokkentése, oly modon, hogy a minta szamukra a lehetd legoptimalisabb legyen. Az
egészséges gyermekek szdmara fontos, hogy hosszitavon, a tarsadalomba kikeriilve 6nallo
emberként természetessé valjek a massag, a fogyatékossag elfogadasa.

(Ezen beliil a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az intézmény-egészségiigyi ellatast
biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas is)

6. Fenntartdoval

A kapcsolattartas folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
e intézmény atszervezése, megsziintetése,

e intézmény tevékenységi korének modositasa,

e intézmény koltségvetésének megallapitasa, modositasa, végrehajtasa.

A kapcsolattartasa formai:

e szobeli tajékoztatas,

e irasbeli utasitasok, beszamolok,
e cgyeztetd targyaldsok
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5. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilsékapcsolatainak modjat meghatarozza az id6 és térbeli tavolsag. Jelen
esetben lehet napi, heti és éves szinten. Ez torténhet személyesen, telefonon, levelezés
illetve email formajaban.

[ ]

Kiils6 kapcsolatok még: mas kozoktatasi intézmények, intézményt tamogato szervezetek. A
kapcsolattartas szabalyait az intézmény beldtasa szerint érdemes szabalyozni.

XI1. A miitkodés és a 1étesitmény hasznalati rendje
1.Felvétel rendje:

45. § (1) Magyarorszagon — az e térvényben meghatarozottak szerint — minden gyermek kdteles a
waldorf 6voda nevelésében és Oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni, amennyiben a
csalad és ovoda kozds megegyezése megtortént.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésobb az azt kdvetd évben tankotelessé valik.

Az a gyermek, akinek esetében azt az aktualis regnald hivatal javasolja, tovabbi egy nevelési évig
az ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankdtelessé. A tankotelezettség teljesitése a
tanév elso tanitasi napjan kezdodik. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget
korabban eléri, a kormanyhivatal a sziilé kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor eltt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
(3) A tankételezettség kezdetérdl a szakértoi bizottsag szakért6i véleménye alapjan az

a) az 6voda vezetoje,

¢) az 6voda, vezetdje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a
szakértdi bizottsag dont.

Az 6voda azon csaladok gyermekeit veszi fel, akik a felvételi

elbeszélgetés alkalmaval a waldorf pedagdgia Iényegének és emberképének ismertetése utan el
tudjak fogadni Rudolf Steiner antropozoéfidjan alapuld szellemiséget.

Az 6vodai felvétel elnyerése nem lehet pénziigyi elonyok fiiggvénye.

Az esélyegyenldség megteremtése érdekében olyan csaladok gyermekeit is befogadjuk, akik
nem képesek az 6voda mitkddéséhez sziikséges teljes anyagi keretet eléteremteni.

A gyermekek az oktatasi torvény szerint az aktualis tanév oktoberéig 3. életéviiket betdltve
jérhatnak ténylegesen dvodaba. Az év kozben harmadik életéviiket betdltott gyermekek a
kovetkezd év szeptemberétdl vehetik igénybe az dvodai ellatast. Mindez a waldorf pedagdgia
szellemiségét tiikkrozi, igy addig az 6vond a sziildvel egyeztetve beszoktatast végez a gyermek
lelki egészségének megdrzése érdekében.

A waldorf pedagogia szellemisége meghatarozott 1étszamban, amely maximum a mindenkori
1étszam 10%-a, befogad fogyatékos gyermeket is. (1asd alapitd okirat-miikdodési engedély)

Az 6voda a foglalkozéasokat, napi, heti €s havi ritmusat, a miikodés folyamatait a sziilokkel még
a felvételi elbeszélgetések folyaman ismerteti.

Mindez a waldorf pedagdgia szellemiségét tiikrozo cél, az idejard gyermekek kozos érdekeét
szolgalja.
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2. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), benntartézkodas

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés a) pont]

Az 6voda hétfotol péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan mitkodik.
A nyitvatartasi id6 napi 9.15 ora: reggel 7.15 oratol 16.30 oraig.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt, valamint a tanév
rendjében meghatarozott sziinetekben a gyermek csaladi kdrnyezetben tolti napjait. Ezek a
sziinetek a waldorf pedagogiai program metodikai és didaktikai szempontok szerint vannak
meghatarozva. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, nagytakaritasa,
felkésziilés a kovetkez6 tinnepkorre, tovabbképzések, eszkdzok felujitasa, bévitése, stb.

A sziinetek idopontjardl a sziiloket minden tanév szeptemberének elsé sziil6i korén tajékoztatjuk,
ennek tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

A nevelés nélkiili munkanapokat nem vesziink igénybe.

A hivatalos ligyek intézése az dvodavezetd lakasan, illetve munkaidén tul torténik..
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az intézmény nyitvatartasi idején belill egy intézkedési jogkorrel rendelkez6 vezetd az
intézményben tartézkodik.

- Ovodank reggel 7.15-t61 délutan 16.30 Oraig tart nyitva. A nyitva tartas ideje alatt tartozkodnak
a gyermekek az évodaban.

- Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon sziikség esetén a csalddok a szocialis egyiittélés
figyelembevételével segitenek egymasnak a gyermekek feliigyeletérdl.

- Az dvodai sziinetek (6szi, téli, tavaszi €s nyari ) idépontjarol, az 6vodai linnepekrdl és a
csaladokat érintd egyéb kozos programokrol €és kérdésekrdl a csalddok az 01 tanév

elején az oktoberi sziiléi koron irasbeli értesitést kapnak.

- 7.15-t61 13.30 - ig Hoborné Fiiredi Maria 6vond, évoda vezetd
-10.00-t61 16.30 - ig Kiraly Katalin 6vono

- 8.00-16.00 - ig Hirt Nori gazdasszony

- 8- 16.00 — ig Harsanyi Edina segitd, ovodatitkar

3. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés c) pont]

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az intézményben.

Az dvodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
intézményvezetonek/helyettesének jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével elére
egyeztetve, mivel a gyermekkozdsség nyugalmat €s biztonsagat nem zavarhatjuk idegen
latogatokkal.
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4. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 20. §, 20/A §, 27/B §, 28. §]

Mulasztas lehet csaladi €s egészségiigyi okok miatt.

A csaladi okok természeténél adodoan a csaladok magan szférajaba tartoznak.

A beteg gyermek nem csak a sajat egészségének visszaallitasa miatt nem latogathatja az évodat,
hanem a tobbi gyermek egészségének megovasa érdekében is sziikséges a tdvolmaradas.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja

az intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg,

gondoskodni kell a gyermek nyugalomba helyezésérdl és értesiteni a sziiloket, hogy a lehetd
legrovidebb idon belill a sajat kdrnyezetébe keriiljon €s orvosi ellatasban részestiljon.

Beteg gyermek nem latogathatja az 6vodai kozosséget. Azt, hogy a gyermek

egészséges, azt az altalunk kiadott lizend fiizetben az orvosnak igazolnia kell.

Amennyiben a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, Ggy azt a sziildnek igazolnia kell.
Igazolt a tAvolmaradés, ha a sziild eldzetesen bejelentette a tdvolmaradast

akar szoban, akar irasban. Valamint, ha a hidnyzas kdzben vagy

kozvetleniil utana indokolja a tAvolmaradas okat.

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, Gigy az igazolatlan, ebben az esetben 10 igazolatlan napnal
értesiteniink kell a varos jegyzdjét. Megszilinik a gyermek

6vodai viszonya, amennyiben az évodavezetd kétszeri irasbeli felszolitasara sem torténik
valtozas.

5. Az 6vodai jogviszony, elhelyezés altalanos szabalyai

Az dvodai felvétel, a tanuldi jogviszony keletkezése és megsziinése, 2011.CXC.térvény

49. § (1) Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek — e
torvényben foglalt kivétellel — harmadik életévének betoltése utan vehet6 fel. A sziilé gyermeke
ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

(2) A gyermek illetve a csalad felvétele a waldorf pedagdgia iranti igény szerint torténik.

53. § (1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik 6voda 4tvette, az atvétel napjan,

b) a jegyz6 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol térténd kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskoléba, a nevelési év utols6 napjan.

6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés c) pont]

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkez6 kiilsé személyeket az
intézményvezetonek/helyettesének jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetés szerint torténik, amikor nincsenek gyermekek az intézmény teriiletén.
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Az 6vodai csoport latogatasat csak kivételes és indokolt esetben az dvodavezetd engedélyezi.
Az ételszallitas a megallapodas szerinti idében torténik.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméval az
intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

- Belépés és benntartdozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

intézményiinkkel és gyermekek tartozkodnak az épiiletben, nem

engedélyezett, mivel zavarja a gyermekeket €s az ott folyd oktatd-neveld munkat.

- Latogatok, érdeklédok fogadasa eldzetes bejelentkezés és iddpont egyeztetés utan, akkor,
amikor mar nem tartézkodnak gyermekek az intézményben.

- Tovabbképzésre szakembereket szintén csak 17 ora utan fogadunk.

- A reggeli érkezéskor ¢€s a délutani hazamenetelkor lehetdség szerint a

szlilok sem veszik igénybe az 6vondt, nem vonjak el a gyermekektdl. Amennyiben problémak,
megbesz€lni valok meriilnek fel, munkaid6 utan lehetséges. A reggeli érkezéskor és
hazamenetelkor

az akkor aktualis, halaszthatatlan "apr6" tigyek megbeszélése kivétel, igy néhany mondatban
értekezhetnek az érintettek.

7. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 20. §, 20/4 §, 27/B §, 28. §]

Mulasztas lehet csaladi és egészségiigyi okok miatt.

A csaladi okok természeténél adodoan a csaladok magan szférajaba tartoznak.

A beteg gyermek nem csak a sajat egészségének visszaallitisa miatt nem latogathatja az dvodat,
hanem a tobbi gyermek egészségének megodvasa érdekében is sziikséges a tdvolmaradas.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja

az intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg,

gondoskodni kell a gyermek nyugalomba helyezésérdl és értesiteni a sziiloket, hogy a lehetd
legrovidebb iddn beliil a sajat kornyezetébe keriiljon és orvosi ellatasban részesiiljon.

Beteg gyermek nem latogathatja az 6vodai kozdsséget. Azt, hogy a gyermek

egészséges, azt az altalunk kiadott lizend fiizetben az orvosnak igazolnia kell.

Amennyiben a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, Ggy azt a sziilonek igazolnia kell.
Igazolt a tdvolmaradas, ha a sziil6 eldzetesen bejelentette a tdvolmaradast

akar szoban, akar irdsban. Valamint, ha a hianyzés kdzben vagy

kozvetleniil utana indokolja a tavolmaradés okat.

Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, Gigy az igazolatlan, ebben az esetben 10 igazolatlan napnal
értesitentink kell a varos jegyz6jét. Megsziinik a gyermek

6vodai viszonya, amennyiben az évodavezetd kétszeri irasbeli felszolitdsara sem torténik
valtozas.

8. Az 6vodai jogviszony, elhelyezés altalanos szabalyai
Az ovodai felvétel, a tanuloi jogviszony keletkezése €s megsziinése, 2011.CXC.térvény
49. § (1) Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek — e

torvényben foglalt kivétellel — harmadik életévének betdltése utan vehet6 fel. A sziilé gyermeke
ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.
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(2) A gyermek illetve a csalad felvétele a waldorf pedagdgia iranti igény szerint torténik.
53. § (1) Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b) a jegyz6 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl torténd kimaradasara,
c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

XI1. Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés j) pont]

A tanoran kiviili foglalkozasok, iinnepek szervezeti formai

- Kirandulasok:
- Unnepek, melyek egy része kdzdsen torténnek a csaladokkal.
- Egyéb rendezvények (tanchazak, k6zosségi programok)

Az tinnepélyek, megemlékezések csoporton beliil, illetve a csaladokkal kozosen szervezhetok.
Lehetdség szerint a belsd termek is az tinnepekhez mélt6 diszitést kapnak.

Az tinnepet — kelld 1d6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szamara érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetess¢, bensdségessé.

A gyermekkozosséget minden honapban a keresztény €s magyar hagyoményokra €piild iinnepeket
az 6vodai csoportnaplo €s az éves 6vodai munkaterv tartalmazza. Az 6voda munkatarsai, 6vondk
¢s a dajka a waldorf pedagogia szellemiségében teszi élhetdveé és szemléletessé a gyermekek
életkori sajatossagait figyelembe véve.

Unnepeink:
- Szt. Mihaly
- Szt. Méarton
- Szt. Miklos
- Karacsony
- Harom Kiralyok
- Farsang
- Husvét
- Mennybemenetel
- Piinkosd
- Nyariinnep

Az intézményi szervezés igyekszik lehetévé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egytitt
iinnepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi nevelési programban nem szerepld kiranduldsokkal, koncertekkel, és egyéb kulturalis
rendezvényekkel kapcsolatos kiadasokat a sziilok fizetik (eldzetes megbeszélés alapjan). A
kiranduldshoz a sziil6/gondvisel6 irasos beleegyezése sziikséges.
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Az intézmény hagyomanyéapolasanak korébe tartozo konkrét események, rendezvények nevét a
helyi nevelési program tartalmazza.

e Az iinnepekkel kapcsolatos feladatok az éves munkaterv rogziti.

e Azinnepekkel kapcsolatos feladatok célja a gyermekeknek 6romet, meglepetéseket okozzunk.

e Az iinnepek eldkészitése elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Azok az iinnepek
¢s rendezvények, melyek a csaladokkal kdzdsen torténik, a szervezésben és lebonyolitasban a
csaladok aktivan részt vesznek.

A hagyomanydrzés eszkozei:

e iinnepségek,

e rendezvények,

o egyéb eszkozok (példaul kiadvanyok, ).

Az intézmény hagyomanyaiba illeszkedd programok érintik:
e az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket,

e adolgozokat,

e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
e a gyermekek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracigjaval.

A nevelGtestiilet és a sziil6k feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoményok apoléasarol,
megOrzéseérdl is.

XI1I1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés m) pont]

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét a védondi halozat, valamint a hazi
gyermekorvosi szolgalat latja el.

Az egészségligyi ellatas:

e az dvodai gyermekorvos €s
e avédond

egylittes szolgaltatasabol all.

Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik meég:

e afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat az
intézménybe jard védono latja el.

39



Az intézményvezetO feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:
e Dbiztositja a szabadiddt a sziil6 részére, hogy a berendelés idejére a gyermek ne maradjon ki az
6vodai programbol.

Az 6vodaba jaro gyermekek orvosi és védondi sziirésérdl a sziilok gondoskodnak. Ezen
vizsgalatok elvégzésére a védond és az 6vond javaslatot tehet.
A sziilok jogait, kotelezettségeit a fenti idopontra vonatkozodan a hazirend tartalmazza.

Az intézmény miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziild érkezéséig,
illetve a legsziikségesebb ideig tartdzkodhatnak az 6vodaban).

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell.

Fert6z6 megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik (faliijsagon).

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

XIV. Intézményi védo, 6vo eldirasok

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) n)]

Altalanos el6irasok

A gyermekekkel

e az ovodai nevelési év, valamint

o sziikség szerint példaul az els6 foglalkozés, kirandulés eldtt
ismertetni kell a kovetkezd védo-6vo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:

e az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldiras,
o a foglalkozéasokkal egytitt jar6 veszélyforrasok,

e atilos ¢s az elvarhatdo magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eloirasokat a gyermekek életkoranak ¢€s fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd-6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni, sziikség esetén
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azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt, hogy a
gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggyo6zodjék, tovabba ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az
egészseéglk és testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformakat.

e Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfelelden
alkalmazni.

e Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy haszndlati elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

e Az o6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a gyermekek
¢s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az dvodaban torténd hasznalatukra
eldzetes bemutatds utan az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt
az 6vodabol torténd kivitelig — a munkanap végeéig — az 6vodavezetd altal kijelolt szekrénybe
kell zarni.

e [ttas sziilOnek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

o A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utan egy 6vodapedagdgust és egy
dajkat kell biztositani.

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozoinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie.

e Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetdnek.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo neveldknek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni hasonld balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziilok képviseldjét.
Elsésegélydoboz helye: az 6voda szekrényében.
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XV. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés o) pont]

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
e haladéktalanul értesiti:
— az érintett hatdsagokat,
— a fenntartot,
— aszulOket;
¢ megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

e atlz,

e azarviz,

e a foldrengés,

e bombariado,

e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Bombariado esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti €s
miikddési szabalyzatban szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési itvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne
nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informaciodja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

J6 1d6 esetén a kornyezd jatszotérre vissziik a gyerekeket.

Az intézményvezetd a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikodést a gyermekek
bombariad6 esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

A tliz oltasdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjak
el.

Rendkiviili eseményt, bombariadot az intézményvezetd a sziikséges €s elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntarto felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az
intézményvezetd irdsos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a
megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és idotartamat €s az esetleges kovetkezményeket.
Tlzriadd mentési tervének megismertetése munkatarsakkal, sziilokkel, jaték formajaban
gyermekekkel.
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XVI. A reklamtevékenység szabalyai

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevekenyseg alapveto feltételeirdl és egyes
korlatairol. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdés

(1) Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 0sztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujto intézményben, 6vodaban,
altalanos iskolaban és altalanos iskolai tanulokat fogadd kollégiumban tilos a reklamtevékenység.
E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢letmoddra €s a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefiiggd, tovabba a kozéleti €s kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi
tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd
vagy annak megvaldsulasdhoz barmilyen forméaban hozzajarulast nyu;jto vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefiiggd megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz016 egészséges
¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezeto adhat engedélyt.

XVII. Egyéb rendelkezések

1.Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
A dohanyzas tiltasanak felirata a torvényi eldirdsoknak megfelelden az intézmény bejaratanal ki
van fliggesztve.

2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
- Kirandulasok:

- Unnepek, melyek egy része kozosen torténnek a csaladokkal.
- Egyéb rendezvények (tanchazak, k6zosségi programok)

3. A vallasgyakorlassal osszefiiggo jogok és kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra:
A waldorf pedagdgia kereszténységen nyugvo szellemiségét az dvoda vezetd

mar a felvételi elbeszélgetések folyaman ismerteti a csaladokkal.
Az 6vodaba jelentkezd ) munkatarsakkal szintén megismertetem ezeket az érté¢krendeket.
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A waldorf alapitvanyi 6vodaban a gyermekek nevelése keresztény alapokon

nyugszik a kiilonb6z6 vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elvén.

Tiszteletben tartjuk a gyermek, a sziil6k és az alkalmazottak lelkiismereti és vallas szabadsagat.
A gyermek, a sziil6 és az alkalmazott nem késztethetd vilagnézeti meggy6zddésének
megvaltoztatasara, megtagadasara.

A gyermeket, sziil6t és alkalmazottat nem érheti hatrany lelkiismereti meggy6z6dése miatt.

4. Ovodai dij meghatirozasa és befizetési rendje:

A kuratorium 2018. szeptember 1-t61 a pénziigyi egyensuly érdekében 0j ,,Tamogatasi
megallapodast ,, kotott a csaladokkal, mely az intézmény fenntartasat és mitkodését segiti.

A waldorf pedagdgia eszmeisége nagy hangsulyt fektet a szocialis érzékenység

felébresztésére és alkalmazasara. Az intézménybe, amennyiben a miikodési

feltételekhez sziikséges dsszeg rendelkezésre 4ll, ugy felvételt nyerhet olyan csalad is,

aki nem tudja kifizetni ezt az 6sszeget, csupan egy részét. A csalddoknak tisztdban kell

lenni azzal, hogy az intézményt miikddtetni kell, igy mindenkinek sajatjanak kell tekinteni

az adomanyok gytjtését (ado 1%, valamint szponzorok felkutatasa, palyazatok figyelése).
2011.CXC. 46§ (4) A gyermek, tanul6 joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja
anyagi helyzetétdl fliggden, kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére, amennyiben
az intézmény koltségvetésében nem okoz hianyt, kedvezményben részesiiljon, vagy engedélyt
kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének

halasztasara vagy a részletekben valo fizetésre.

5. A felnéttoktatas formai
- minden héten konferencia
- minden félévben regionalis konferencia
- fél évente orszagos szakmai konferencia
- minden évben nyari 30 oras szakmai tovabbképzések

6. A kiemelked6é munkaért megallapithato kereset kiegészités (kollektiv szerzodés hianyaban)
feltételei

Intézménylink pénziigyi helyzete minimalis szintli miikddésre szorit, igy jelenleg nincs

lehetdség koltségvetésbe tervezni sem a teljesitménypotlékot. Amennyiben a gazdasagi helyzet

erre lehetdséget ad a potlék kifizetésére, igy a Kt. 118. § (10) bekezdését vessziik figyelembe.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités a kdozoktatdsi intézmény valamennyi

alkalmazottja részére megallapithatd évenként egy alkalommal, meghatarozott idére.

Odaitélésének szempontjai:

e Aatmeneti tobbletfeladat ellatasaért az intézmény és az alkalmazotti kozosség elézetes
megallapodasa szerint,

e kiemelked6 munkateljesitmény eléréséért a kozalkalmazotti tanacs véleményét is figyelembe
véve,

e az intézmény mindségfejlesztési munkajaban valo részvételért

Jelen esetben, sem az elmult években, sem jelenleg, de a jovot tekintve sem teszi lehetévé az
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anyagi helyzet, hogy ezzel a térvényi lehetdséggel a tamasi Waldorf Ovoda élni tudjon és
forrasokat tudna biztositani az itt dolgozok teljesitménytik elismeréseként.

Amennyiben a gazdasagi helyzet erre lehetdséget ad a potlék kifizetésére, igy a

Kt. 1. szamu melléklet 4. rész 7. pontjat vesszik figyelembe.

7. A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

- Feladatok az egész év folyamén folyamatosak

- figyelem a gyermekek napi viselkedéséhez

- a targyi eszk6zok folyamatos vizsgalata

- gyermek ¢életkoranak és képességeinek megfeleld tevékenységek és eszkdzok biztositasa.

8. Jegyzokonyyv, feljegyzés készitése:

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai kollégiuma a nevelési —oktatasi intézmény muiikodésére, a
gyermekekre, vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illetdleg ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését az intézmény vezetdje elrendeli.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

9. Az intézmény dokumentumainak nyilvinossaga

[R. 8. § (3)—(5) bekezdés]
(Ezen beliil a nevelési, illetve pedagodgiai program, az intézményi mindségiranyitasi program, a
héazirend és a SZMSZ kozzétételének modja, a megtekinthetdségiikkel és a tovabbi tdjékoztatas
biztositasaval kapcsolatos szabalyozas.)

2011évi CXC.térvény
[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 8. § (1)—(5) bekezdés]

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kdotelezd, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
nevelési-oktatasi intézményben a sziildi szervezetet és az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje €s — a
meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
(2) Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.
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(3) A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

44. § (1) A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszeriiségéért az
oktatasért felel6s miniszter felel.

(2) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a
KIR-be.

(3) A KIR miikodtet6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) aki tanuléi jogviszonyban 4ll,

c) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai eldado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

(4) Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a (3) bekezdés
a)-b) és c)—e) pontja szerinti nyilvantartas, valamint a fels6oktatasi informacios rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

(5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: tanuldi nyilvantartas) a
gyermek, tanulo

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

(6) A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
mikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
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lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcesolati kodon értesiti a KIR miikddtetdjét.
A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

(7) A (3) bekezdés c)—f) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: alkalmazotti nyilvantartas)
tartalmazza

az alkalmazott

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idStartamat.

((9) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas celjabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

(10) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

(11) A KIR mikodtetoje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
milkodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR mikodtetdjét.
A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyideju értesitésével hivatalbol vezeti at.

(12) A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyul6 kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR mitkddtetdje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti.

Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni.

[11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet 8. § (1)—(5) bekezdés]
a) Az intézmény helyi nevelési/pedagogiai programjat, az intézményi mindségiranyitasi
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programjat, a hazirendet, a szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziilok a titkari szobaban
megtekinthetik.

b) A hazirendet a csoportok elészobaiban jol lathato helyre ki kell fiiggeszteni.

C) az a) pontban meghatarozott dokumentumokat az intézmény honlapjan kdzzé kell tenni,
elérhetdségérdl a sziiloket tajékoztatni kell.

10. Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok

e A OM iltal akkreditalt Mindsitett Waldorf Ovodapedagégiai Program
e a gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény

e anevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol szol1o, tobbszor modositott 11/1994. (V1. 8.)
MKM-rendelet

A mukddésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilondsen:

e akdzoktatasrol szo616 térvény végrehajtasara kiadott, tobbszor modositott 20/1997. (11. 13.)
kormanyrendelet

e akdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

e az 1992. évi XXXIIIL torvény végrehajtasara kiadott 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet

e akozoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésrol szo616 3/2002. (11. 15.) OM-rendelet

e intézmény koltségvetésének megallapitasa, modositasa, végrehajtasa.
A kapcsolattartasa formai:

e szobeli tajékoztatas,

e irasbeli utasitasok, beszamolok,

e egyeztetd targyalasok

Kiils6 kapcsolatok még: mas kozoktatasi intézmények, intézményt tamogato szervezetek. A
kapcsolattartas szabalyait az intézmény belatasa szerint érdemes szabalyozni.

XVIII. Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2019. augusztus 26. napjan, a fenntartd jévahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A felillvizsgalt szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg

érvényét veszti a 2014 . augusztus 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allokra és
mindazon személyekre (a rajuk vonatkozo rendelkezések erejéig), akik belépnek az intézménybe.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt szervezeti €s miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak
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napjan 1¢ép hatdlyba, az el6z6 hatalyat veszti.

Jelen SZMSZ-t a Waldorf Alapitvanyi Ovoda Tamasi Deak Ferenc utca 7. nevelGtestiilete 2019.

€v augusztus 26. napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén az alabbiak szerint fogadta el:

Jelen volt: Kiraly Katalin okt. azon.: 79622656748 e
Harsanyi Edina OKt. azon.: 73318739774, et
Hirt Nora okt. azon.: 71772443899 et v
dr. Hoborné Fiiredi Maria Okt. azon : 71785849434 .........ceeveeeerieeeeeree v eens

Jelenvolt: fo..
Igen szavazat: s o
Nem szavazat: 6
Tartozkodott: o

XIX. Nyilatkozatok

A 2019. évi Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda ( OM:102301 ) javitott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat megismertem, és véleményeztem.

név: elfogadom : nem fogadom el: javaslataim:

Kiraly Katalin

Harsanyi Edina

Hirt Nora

dr. Hoborné Fiiredi
Maria

Javaslatok:
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A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2019.augusztus 26. napjan
elfogadta.

s PH.
hitelesitd nevelotestiileti tag intézményvezetod

Jelen SZMSZ-t a Waldorf Alapitvanyi Ovoda Tamasi Deak F. u.7. alkalmazotti testiilete 2019. év
augusztus 26. napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén €It egyetértési és véleményezési
jogaval, és jovahagyasra javasolta:

alkalmazotti testiilet

Tamasi, 2019. augusztus 26.
Tamési Waldorf Alapttvanyi Ovoda OM: 102301

7090 Tamési Dedk Ferenc utca 7. tel: 06 20 342 5836 email:tamasiwaldorfovoda@gmail.com

Jegyz6konyv
Rendezvény targya: Tamasi Waldorf Alpitvanyi Ovoda SzMSz feliilvizsgalata
Rendezvény idépontja: 2019. augusztus 26.
Rendezvény helyszine: 7090 Tamasi Dedk F. u. 7.
Résztvevok kore. szama: Ovoda neveld testiilete
Szervezok: ovoda vezetd

Napirendi pontok:
1. Az Ovoda SzMSz - nek megismerése
2. A nevel6testiilet tagjainak véleményezése, Az értekezleten
elhangzottak dsszefoglalasa, nyilatkozatok, dontések:
3. Az SzMSz szavazasra bocsajtasal

JegyzOkonyv készitdjének aldirdsa:

Nyilatkozat
A 2019. évi tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megismertem, és véleményeztem.
Kirdly Katalin okt. azon.: 79622656748 s
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Harsanyi Edina OKt. azon.: 73318739774, e e
Hirt Nora okt. azon.: 71772443899 et
dr. Héborné Flredi Maria Okt. aZ0N : 71785849434 ... e

Tamaési, 2019. augusztus 26.

Tamési Waldorf Alap(tvényi Ovoda Sziil6i Kore OM: 102301

7090 Tamési Dedk Ferenc utca 7. tel: 06 20 342 5836 email:tamasiwaldorfovoda@gmail.com

Rendezvény targya: tanévnyito sziiliii

Rendezvény idépontja: 2019. augusztus 26.

Rendezvény helyszine: Tamési Waldorf Alapitvanyi Ovoda 7090 Tamasi Deak Ferenc utca 7.
RésztvevOk kore. szdma: csaladok, o

Szervezok: ovoda neveld testiilete

Napirendi pontok:

Az 1j nevelési év nyito sziildi korének napirendi pontjain kiviil a 2019 évi 6vodai
SzMSz megismertetése, véleményezése és elfogadasa.

- személyi feltételek 2019. szeptember 2-t61

- waldorf 6voda mindségi kritériumai /Program /

- ritmusok /nap, hét, honap/

- Hazirend, SzMSz,

Az értekezleten elhangzottak 6sszefoglaldsa, nyilatkozatok, dontések:

Hozzaszolasok: Javaslatok:

Jegyzokonyv készitdjének alairdsa: e

Tamaési, 2019. augusztus 26.

Nyilatkozat
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Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény dolgozodinak és sziiléi korének nagyobb
csoportja, a sziiloi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az 6voda vezetdjéhez kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Tamasi, 2019. év augusztus 26.

P.H.

ovoda vezeto

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi szervezet (kdzosség) 2019. év augusztus 26. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdasommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet egyetértési jogat a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a
neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Bikadiné Domotor Eszter
sziild1 szervezet képviseldje

Jelen SZMSZ-t Waldorf Alapitvanyi Ovoda Tamasi Deak F. u.7. a sziil8i kozossége 2019.
augusztus 26. napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén €It egyetértési és véleményezési
jogaval, és jovahagyasra javasolta:

Bikadiné Domotor Eszter Papp-Tobi Barbara
szll61 kozosség neveében sziil61 kozosség nevében

Kelt: Tamasi, 2019. év augusztus 26.
Tamasi Waldorf Pedagégiai Alapitvény

7090 Tamési Pava u. 5. email: tamasiwaldorfovoda@gmail.com(
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Jovahagyasi nyilatkozat

A Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda ( OM: 102301 ) 7090 Tamasi Deak F. u. 7. jelen
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzatat a Tamasi
Waldorf Pedagégiai Alapitvanynak, mint fenntartonak 2019. augusztus 26. napjan
jovahagyasra terjesztette fel.

A Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda Tamasi Deak F. u.7. jelen modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szervezeti és miikddési szabalyzatat a Tamési Waldorf Pedagdgiai Alapitvany ,
mint fenntartd képviseldje az SZMSz jelenlegi tartalmaval egyet értek, elfogadom, és jovahagyom.

PH:

Harsanyi Edina
Tamasi Waldorf Pedagogiai Alapitvany Kuratériumanak Elndke

Tamasi, 2019.augusztus 26.
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Mellékletek

1. szamu melléklet:

1. szamu melléklet: Az intézmény dokumentumainak nyilvanossdga

(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét
nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestiilet, mas kéznevelési intézményben a neveldi
értekezlet az dvoda sziildi véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és
a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvéanos.
(5) A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok
d) Az intézmény helyi nevelési/pedagodgiai programjat, az intézményi mindségiranyitasi
programjat, a hazirendet, a szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziilok a sziil6i koron
megtekinthetik.
e) A roviditett Hazirendet a csaladok kézhez kapjak, az eredeti, bévitett Hazirendet az 6voda
munkatarsaitdl elkérhetd.
f) az a) pontban meghatarozott dokumentumokat az intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni,
elérhetdségérdl a sziiloket tajékoztatni kell.
g) Minden dokumentum az évoda honlapjan megtekinthetd.

2. szamu melléklet:
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2. szamu melléklet: Adatkezelési szabdlyok és rendelkezések:

26. A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
41. § (1) A koznevelési intézmény tovabbiakban:

koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

(2) Az egyhazi és maganintézményekben nyilvan kell tartani a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas
szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvényben foglaltak megfeleld
alkalmazasaval. Minden kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd
szamat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének
mértekeét.

(3) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény testiileti tagjainak

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

(4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése,
szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyéval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatési azonositd szdma,

dh) mérési azonosito,

e) a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

(5) A (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, a birosagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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(6) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — mikodtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kézremiikodok részére tovabbithato.

(7) A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak
szdma a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankGtelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzéje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,
c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye ¢és telefonszadma,

az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az
egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviselje
neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek,
tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

(8) A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,
b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

42. § (1) A pedagogust, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremiikddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
szlilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed
ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

(2) A gyermek ¢és a kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.
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(3) A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé — més vagy sajat magatartasa miatt — stilyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem sziikséges.

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kdtelez6, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idotartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
nevelési-oktatdsi intézményben a sziildi szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és
—ameghatalmazas keretei kozott — az 4ltala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
(2) Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

(3) A 41-43. §.-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

44. § (1) A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszeriiségéért az
oktatasért felel6s miniszter felel.

(2) A koznevelési feladatokat ellatod intézmény, a jegyz0, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzo6 kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a
KIR-be.

(3) A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) aki tanuloi jogviszonyban all,

c) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eladd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

(4) Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

(5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: tanuldi nyilvantartas) a
gyermek, tanuld)

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,
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g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

J) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét ¢és befejezésének idejét,

k) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

I) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

m) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

n) nevelésének, oktatasanak helyét,

0) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

(6) A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanul6i jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR miikodtetoje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartés
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
mitkodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtetdjét.
A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

(7) A (3) bekezdés c)—f) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: alkalmazotti nyilvantartas)
tartalmazza

az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét €s idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetoi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idStartamat.

(8) Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.
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(9) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

(10) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

(11) A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartés
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
mitkodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtetdjét.
A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti.
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3. szamu melléklet:

3. szamu melléklet:
Iratkezelési szabalyzat

I. Iranyado jogforrasok

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt).

A koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL
torvény.

A nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol szold 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet

A Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda iigyintézésének, tovabba iratkezelésének rendje érdekében
az alabbi vezetdi utasitast adom ki.

II. Az uigyvitel rendje
1. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd helyzetek,
tényallasok csoportja. Az ligykorbe tartozo tigyek megoldéasarol az intézmény illetékes
alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény fobb tigykorei:

e vezetési és igazgatasi igykor

e nevelési és oktatasi ligykor

e gazdasagi tigykor

e kozalkalmazotti személyi tigykor

o gyermekekkel kapcsolatos tigykor

o cgészség- ¢s gyermekvédelmi ligykor

Az tigyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos tigyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2. Az iuigyvitellel kapcsolatos feladatok

2.1 Az intézmény vezetdjének feladatai

o FElkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

e Jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara.
e Jogosult kiadmanyozni.
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e Irényitja ¢s ellendrzi az dvodatitkar munkajat.
e Kijeloli az iratok ligyintézdit.
e Meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

2.2 Az intézményvezeto-helyettes feladatai

e FEllendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és a belsd szabalyzat
eldirasai szerint torténjen.

e Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat, és annak valtozéasa esetén
kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.

e Az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara.

e Az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.

e Az intézményvezetd tdvollétében kijeldli az iratok ligyintézdit.

o Eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat.

w

. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridds és egyéb iratokat a nyilvantartd konyvbe kell
bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézdknek.

Az 6vodatitkar az ligyintézok részére — elintézés céljabol — az ligy iratait az iktatdszam, a targy €s
az atvétel idépontjanak feltiintetésével, valamint hataridd kitlizésével alairasuk ellenében adja at.
Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az ligyek hataridejének betartasaért az 6vodatitkar felel, ezért a hatdridohoz kotott tigyek
hatéaridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. A hatarid6-nyilvantartas az iktatokonyvben torténik. A
hatariddt az iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,,Elintézési hataridd” rovatdban a naptari nap
megjelolésével kell feltlintetni. Ezen tilmenden kell jelezni az ligy teljes elintézésére, valamint a
kozbensd intézkedésekre kijelolt hataridoket. Az dvodatitkar az ligy elintézése érdekében tett
slirgetést az ligyiraton névalairdssal és keltezéssel koteles feljegyezni.

Az ligyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

e a gyermekekkel kapcsolatos tligyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott 3 nap,

e az 6voda mukodésével kapcsolatos tigyekben legkésObb az iktatas napjatol szamitott 15 nap,

e az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatol szamitott 30.
nap.

Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hatarid6t. Az engedélyt az ligyet kisérd

iraton fel kell tiintetni.

III. Az iigyiratok iktatasa
Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iktatas iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdddo sorszamos

rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 1j iktatokonyvet
kell nyitni, és az év végén — az utolso iktatas alatt — keltezéssel és névalairdssal le kell zarni.
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Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint
ennek alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd legyen.

Az iktatas sorszamozasa az elsd iktatészamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot
naponta csak az elsonek iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokonyvon iktatdszamot liresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni vagy mas modon
eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell
huzni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatd maradjon, és folé kell irni a helyes szoveget.
Iktataskor az irat jobb felso sarkat el kell latni az iktatasi bélyegzé lenyomataval, és ki kell tolteni
annak rovatai.

Az iktatasi bélyegz0 tartalmazza:

o az érkeztetés (kiadas) keltét: ......... €V i, hénap ...... nap,

e az iktatdszamot és a mellékleteinek szamat,

e aziigyintézd (cimzett, az intézkedésben eljard személy) nevét,

e az irattari targykor szamat.

o

. Az iktatas szabalyai

Az tigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszdmat. A visszakiildendé mellékleteket

célszerti mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdszamot, évszamot, valamint tételszamot azon

feltlintetni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat elézményeit.

Egy iktatészamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az dsszecsatolt, azonos ligyre vonatkozd

egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.

Ha 1 iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozo6 adatok érkeznek, akkor az 0j iratra zold szinti tollal

ra kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a csatolas

tényet.

Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett

igyiratszammal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd

irattari tételszamau iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkez0 kiildemények koziil az alabbi iratokat:

e ajogkdvetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket,
reklamcélt kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo irathoz

kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rz6

masolat készitésérol. A masolat hitelesitését a szervezeti egység ligykezeldje végzi, zaradékkal. Az

egyéb iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyezok.

Ha az ligynek még nincs irdsos elézménye, a tavirati vagy faxszéveget eléadoivhez kapcsoltan kell

beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az

illetékes iigykezelohoz kell tovabbitani. Az ligykezel6 koteles az elektronikus iratot is szignalasra

bemutatni az illetékes vezetonek.

Gyljtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések, adatszolgaltatasok

nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen torténik az tigyek elintézése is.

Gyljtészadm (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo vagy a palyazati

kiirasra beérkez0 jelentkezések, az azonos iligyre vonatkozd panasziratok stb.
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4. szamu melléklet:

IV. Az irattarozas és az iratselejtezés rendje
1. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattdrba helyezhetd”, valamint daitummal és az intézményvezetd aldirdsaval. Csak olyan
iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra keriiltek, és hataridés

kezelést mar nem igényel.

1.1 A Kkézi irattar

Az intézmény hadrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek, (ezen
beliil az iktatoszdmok) sorrendjében, jol zarhato szekrényben. Minden targykort kiilon dossziéban,
a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézmény iroddjaban.

1.2 Az irattari orzés

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok névekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az intézmény raktéra.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolesonzési flizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet dtadni. Az elismervényt az
irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattdrban kezelt iratrol masolat kiaddsat csak az 6voda kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd
beosztast dolgozoja engedélyezheti.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

2. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni, €s ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és
ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett,
de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott 6rzési 1d6 utan szabalyos selejtezési
eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

2.1 Az iratselejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az
HIEtEKES oo (nev) levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A

selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan
kezdhetd meg.
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A selejtezésre szant iratokrdl harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

az intézmény nevét,

a selejtezett irattari tételeket,

az iratok irattarba helyezésének évét,

az iratok mennyiségét,

az iratselejtezést végzd személyek nevét,

e aselejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkdnyvre vezetett
hozzajarulésa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az illet€kes ..........coevvveeviieniieiiieniierieceeee e, (név)
levéltarnak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1év6
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

VI. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai
1. A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése

A mulasztéasi naplot, foglalkozasi naplot a nevelési €v elsd napjan az intézmény vezetdje €s a
naplot vezetd pedagdgus nyitja meg. Amennyiben év kozben valtozas kdvetkezik be a naploért
felelds pedagogus személyében, azt a napld elsé oldalan jelezni kell.

2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése, adatjavitas, modositas modja

A foglalkozasi naplot a pedagdgus minden foglalkozason koteles vezetni. A haladasi naploban a
foglalkozas anyagat az oktatas nyelvén (két tanitasi nyelvii oktatas esetén magyarul) koteles
bejegyezni. A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

e afoglalkozas szdmat,

e anevelési Ora anyagat, a fejlesztési teriiletet,

e amulaszté gyermekek felsorolasat,

e apedagdgus alairasat.

A téves bejegyzések javitdsa athtizassal torténhet oly modon, hogy a téves bejegyzés is lathatd
maradjon. A hibas bejegyzéseket alairassal, keltezéssel és az dvoda korbélyegzojével kell
hitelesiteni.

Az értékelési naploban a pedagdgus a mindsitéseket, megjegyzéseket tintaval koteles bejegyezni.

3. A taniigyi nyilvantartasok zarasa, hitelesitése

A mulasztasi és értékelési naplot az intézmény vezetdje €s a naplot vezetd pedagdgus zarja le a
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naplo6 elsd oldaléan.

A mulasztasi naplot az utolso6 bejegyzett oldalon a naplét vezetd pedagdgus a kovetkezod
zéaradékkal zarja le:

A 201x-202x tanévet lezarta: X Y

Helységnév, datum

Az értékelési naplot az utolsd bejegyzett oldalon a naplot vezetd pedagogus a kovetkezo
zéaradékkal zarja le:

A 201x-202x tanévet lezarta: X Y

Helységnév, datum

A lezérast kovetd oldalakat athtizva, datum, alairds modon érvényteleniteni kell.
A naplo6 lezéarasat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes hitelesiti.

5. A taniigyi nyilvantartasok irattarozasanak rendje

Azokat a specialis szabalyokat kell rogziteni, amelyek az altalanos irattarozasi szabalyoktol
eltérnek a taniigyi nyilvantartasok specialitasai miatt.

-A taniigyi nyilvantartasokat az 6vodavezet6 helyettes vezeti, -melynek tarolasa az intézmény
telephelyén torténik.
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6. Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listaja

Taniigyi raktari szam A nyomtatvany rovid megnevezése kotelezo db.
gyermekenként
Tii. 722 ovodai szakvélemény beiskolazéshoz gyermekenként 1.
Ti. 723 ovodai torzskonyv 1
Ti. 724 Felvételi és mulasztasi naplo kil iv 4 1 gyermekre
Tii. 724/a bel iv 8
Tii. 726 Etkezési nyilvantarto lap hénap/db.
Ti. 728 ovodai felvételi eléjegyzési naplo | kiil iv csoportra 1
Tii. 728/a bel iv 1 iv 4 gyermek
Tu. 730 értesités dvoda valtoztatasrol 1-2 db.
B.13-67/a/V atvételi elismervény (50X30 lapos tomb) kb. 6 db. /év
C. 60-3 jelenléti iv 121iv/év
B. 3161-4/0j dolgozok e.ii. térzslapja 1db./f6
C.18-72/V Ellendrzési naplod 1
Ti. 13 ovodasok egészségiigyi torzslapja gyermekenként 1db.

C. 0243-30/4

Személyi adatlap

dolgozonként 1 db.

Ti. 16/4; szakértoi javaslat iranti kérelem 2-3 db.
Tu.1019/B/yj nyilvantartas tanulo-¢és gyermekbalesetekrdl 1
Tii. 1020/B/yy baleseti jegyzokonyv tanuld vagy 1

gyermekbalesetekrol
Tu. 804 iktatokonyv
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XX.. Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat iddbeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara.

Jelen vezetdi utasitas 2019. augusztus 26. napjaval 1€p hatalyba, és ezzel egyidejiileg minden
korabbi e targykorben kiadott belsd utasitas hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa
A szabalyzat tartalmat az 6vodavezetd: dr. Hoborné Fiiredi Marica koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara az 6voda telephelyén.
A vezeté 6vondnek gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 1j,
modosuld jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.
Kelt: Tamasi, 2019. augusztus 26.

PH:

dr. Hoborné Fiiredi Marica
intézményvezetd
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5. szamu melléklet:

A Tamasi Waldorf Pedagogiai Alapitvany és fenntartasaban miikodé Tamasi Waldorf
Alapitvanyi Ovoda ( OM: 102301 ) Bélyegz6 nyilvantarto lapja

A Tamasi Waldorf Pedagogiai Alapitvany bélyegzéjének nyilvantarto lapja

Tamasi Waldorf Pedagégiai Alapitvany bélyegzdje:

e abélyegzb lenyomata:

e abélyegzdt hasznald szervezeti egység neve: Tamési Waldorf Pedagdgiai Alapitvany

e abélyegz6 hasznalatara jogosultak neve és alairasa:

Harsanyi Edina
kuratorium elnoke

e abélyegzd kiadasanak datuma: 1997.

o abélyegzd Orzéséért felelds neve: Harsanyi Edina

Tamasi, 2019. augusztus 26.
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Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda bélyegzéinek nyilvantarté lapja

Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda bélyegzéje:

e abélyegz6 lenyomata:

e abélyegzbt haszndld szervezeti egység neve: Tamasi Waldorf Alapitvanyi Ovoda

e abélyegz6 haszndlatara jogosultak neve és aldirdsa:

dr. Hoborné Fiiredi Maria
waldorf 6vono, ovoda vezetd

e abélyegzd kiaddsadnak datuma: 2014. szeptember 1.

e abélyegzd Orzéséért felelds dolgozd neve: dr. Hoborné Fiiredi Maria

Tamasi, 2019. augusztus 26.
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6. szamu melléklet:

A 2020. marcius 16-an kialakult jarvanyhelyzet miatt (COVID 19) kiadott intézkedési terv
bekeriilt a szervezeti miikodési szabalyzatba mellékleteként.

Intézkedési Terv a Tamdsi Waldorf Alapitvanyi Ovoda (OM: 102301) a 2019/2020. nevelési évben
2020. marcius 15-t6l visszavonasig. A Jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendrol”.

Jelen intézkedési terv modositasig, vagy visszavondsig marad érvényben.

A bevezetésérol és intézkedésekrdl az intézményvezetd koteles gondoskodni, a fenntartd feladata a
megvalositast ellendrizni.

1./1 Alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritist kell elvégezni. Az intézmény vezetdje
ellendrzi a takaritasok végrehajtasat (HACCP).

1.2 A fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanléasat.

1.3 A fert6tlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertOtlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztito- és fertdtlenitd szerek biztositdsa a fenntartd feladata. Az Operativ Torzs a sziikséges
mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK,
2./1 Intézménylinket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
nevelésben, illetve az intézmény miikodtetésében csak egészséges €s tiinetmentes dolgozd vehet
részt. Kérjiik, a sziiléket, hogy amennyiben gyermekiiknél tlineteket észlelnek, a NNK aktualis
eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgélatrél, Ovodaba orvosi igazolassal johetnek. A
sziil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermekénél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van.
Lazméreés kotelezo (37.8)
2./2 Az épiiletbe, udvarra a sziil6k csak szdjmaszkban 1éphetnek be. A kézfertotlenitd hasznalata a
bejaratnal kotelezd. A csaldd gyermekével/gyermekeivel csak egy sziild johet be az épiiletbe. A
folyamatos fertdtlenitések miatt a gyermekeket legkésdbb 9.00 orara kotelesek behozni a sziilok az
6vodaba! Ebéd utan hazajard gyermekeket a sziilok az 6ltdzében vehetik at Az 61t6z6ben egyszerre
csak egy csalad tartézkodhat.
2./3 A csoportosulasok megelzése érdekében a nevelési év folyaman, mind az intézmény teriiletén,
mind az intézmény épiilete elétt az alabbi szabalyokat kell betartani. - A gyermekdltozOkben
egyszerre csak két gyermek és kisérdje tartdzkodhat. - A gyermekek atadasa/atvétele a legrovidebb
1don beliil kérjiik elhagyni az jatszoudvart €s az épiiletet, valamint az 6voda épiilete eldtt keriiljék a
szililok, gyermekeikkel a csoportosulast, hosszas beszélgetést.
2./4 A csoportban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérdl, a
felnétteknek, a nap folyaman a maszk viselése nem kotelezd. A gyermekek szelldsebb elhelyezése
c€ljabol, a neveléshez/oktatdshoz nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni, a menekiild utvonal biztositasa mellett, illetve a csoportban maradé butorokat a
fal mell¢ kell elhelyezni, asztalokat tavolabb kell tenni egymastol.
2.5 A kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tartozkodhat, hogy betarthato legyen a
1,5 méteres védotavolsag.
2./6 A megfelelé védétavolsag betartasa kiillondsen fontos a mosdokban, illetve az 6ltézékben,
hogy elkeriilhetd legyen az 6ltoz6kben torténd csoportosulas.
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2./7 Nagy létszamu gyermek, sziil6 vagy pedagogus egyidejii jelenlétével jardo rendezvény
megszervezése soran tekintettel kell lenni az alabbiakra: - az Operativ Torzs altal meghatarozott
1étszamkorlat szigoru betartdsa, - az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa
(tavolsagtartds, maszkviselés, kézfertdtlenités, szelloztetés), - zarttéri helyett szabadtéri
rendezvény szervezése, - a rendezvény kisebb 1étszamu rendezvényekre bontasa €s a résztvevok
korének korlatozasa.

2.18 A sziilék személyes megjelenésével jaro sziilbi értekezleteket csak a jarvanyligyi elGirasok
betartdsa mellett tarthatok meg. A csalddokkal a kapcsolatot napi szinten, folyamatosan zart
facebook rendszerben tartjuk.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA
3./1 Az 6voda bejaratanal virusolé hatasa kézfert6tlenitdt biztositunk, annak hasznalatara fel kell
belépd alaposan mosson kezet vagy fertdtlenitse a kezét (a gyerekek esetében hivni az 6vodat
hasznalok figyelmét. Az intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt és utdn minden a szappanos
kézmosas KOTELEZO, miel6tt belép a csoportba!
3./2 A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet lehet6ség
szerint virus6l6 hatasu kézfertotlenitési lehetoséggel kell kiegésziteni. Felndttek kéztorlésre csak
papirtorlét haszndlhatnak! A sajat jellel ellatott textil, gyermektorolkozd specidlis, az a gyermek
személyes hasznalatdban van, Fokozott figyelmet kell forditani a rendszeres cserére és mosasra!
3./3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvet6 higiénés szabalyok betartasa, chhez
elenegdhetetlen a feln6tt ellenérzo jelenléte. Az egyes tevékenységeket megel6zden és azokat
kovetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos kézfertdtlenitéssel kell biztositani a személyes
tisztasagot.
3./4 A személyi higiéne alapvetd szabalyairdl a gyermekek, kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szintli tdjékoztatast. A gyermekeknek meg kell tanitani az Ggynevezett
kohogeési etikettet: papir zsebkendd hasznélata kohogeskor, tlisszentéskor, majd a hasznalt
zsebkend6 szemetes kukéaba dobésa és alapos kézmosas, esetleg kézfertbtlenités.
3./5 A gyermekek otthonrol jatékot nem hozhatnak be az 6vodaba, kivétel beszoktatasnal 1 db
alvos pliis, ,,nyunyoka” melyet a gyermek hét elején behoz és hétvégén visz haza. A kovetkezd
héten kimosva, fertétlenitve hozhatjdk ujra a gyermekek.
3./6 A gyermekek agynemiijét, pizsamajat hetente kell hazavinni és hét elején kimosva visszahozni.
3./7 A kohogéssel, tlisszentéssel a kiilonbozé felilletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan {ligyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tObbszori fertdtlenitd takaritds
(csoportszobakban, a folyosdkon és egyéb helységekben) elvégzésére. A fertdtlenitd takaritas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a
padok, asztalok, székek, az ajté-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok,
informatikai eszk6zok, mosdok csaptelepei, WC lehuzok, stb.) valamint a padlé és a moshatd
falfeliiletek virusold hatasu szerrel fertdtlenitésére keriiljenek.
3./18 A takaritast, fertotlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzdé dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld véddeszkoz
biztositasa és azok viselése sziikséges.
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szelldztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocidlis helyiségekre is. A helyiségek
ablakat idgjaras fiiggvényében lehetség szerint nyitva kell tartani.
3./10 Az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertdtleniteni kell.
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4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK
4./1 Fokozottan kell ligyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertétlenitésére. A
feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.
412 Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertotlenitésére.
4.]3 Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy a csoport gyermekei kozti védotavolsag
betarthato legyen.
4./4 Ajanlott a biztonsagos hokezeléssel (legalabb 2 percen at tartd 72°C-os maghomérsékletet,
vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek étlapon tartasa. Kiemelten
fontos a zoldségek, gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.
4./5 Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fertétlenitd mosogatdogéppel torténd mosogatdsa, a tiszta evOeszkdzok, poharak,
tanyérok, talcak cseppfertdzést6l védett tarolasa, onkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az
evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése. A textilidk gépi uton
torténd fertétlenitd mosasa ajanlott.
4.16 Az étkeztetést végz6 személyzet szamara virus6l6 hatasu, alkoholos kézfert6tlenitd szert kell
biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni.

5. GYERMEK HIANYZASOK KEZELESE

5./1 Annak a gyermeknek az dvodai hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
1égzbszervi megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj és vesebetegségek)
vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errl orvosi igazolassal rendelkezik, és azt
bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hianyzasnak tekintendd
tovabba, ha a gyermek, a hatosagi karanténba kertiil a részére eldirt karantén iddszakara.

5/2 A gyermek, a tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.

6. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN
6./1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fert6zEs tiinetei
észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell a haziorvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.
6./2 Az alabbi tiinetekkel rendelkez6 gyerekek elkiilonitése sziikséges, ugyanis koronavirusra
utalhatnak a panaszok: - 1az - kohogés - nehézlégzés - hirtelen kezdetli szaglasvesztés, izérzés
zavara vagy hianya - kevésbé specifikus tiinetek, de szintén elkiilonitésre van sziikség: fejfajas,
hidegrazas, izomfajdalom, faradékonysag, hanyas és/vagy hasmenés Gyermek esetén a
szlilé/gondvisdeld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy
feltétlentil keressék meg telefonon a gyermek hdziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetden az
orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.
6./3 A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyii és maszk hasznalata kotelezo.
6./4 Amennyiben felmeriil a COVID-19 fert6zés gyantja, fontos, hogy megfelel6 felkésziiltséggel
rendelkez6 egészségiigyi dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a
kezeldorvos jogosult a COVID-19 fertdzés gyanujara vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben
fennall a gyant, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfeleléen
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ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

6./5 A gyermek az 6vodaba — hasonloan mas megbetegedésekhez — kizarolag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem biralhatja feliil.
6./6 Amennyiben kronikus betegséggel é16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyiigyi helyzet
miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeléorvosnak kell dontenie, mely alapjan a
sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

7. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN
7./1 Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden 6voda felkésziilt legyen a munkarend
atalakitasara, a neveldtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel kell
késziilnie. Ehhez kovessék az intézmények az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre keriild
modszertani ajanlast.
7./2 Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatésag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyiigyi vizsgalat
és kontaktkutatas eredménye alapjan - az EMMI Koznevelésért Felelds Allamtitkarsagat
tajékoztatja azon kdznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek alapadatairdl, amelyekrol
bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermek, pedagdgus vagy egyéb
személy tesztje koronavirus-pozitiv.
7.13 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK ko6zosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni az
intézményben mas munkarendet. Az intézményben a dvodan kiviili, digitalis munkarend
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtdl
haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrdl. Az atallast okozo allapot megsziinése utan az
intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatasara. A
tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK ¢€s az érintett szervezetek hozzak meg €s hajtjak
végre.
7./4 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a 6vodan
kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg kell szervezni a
sziilok tdmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbol nem szervezhetd
meg a gyermekfeliigyelet, arr6l a Fenntarté gondoskodik.
7.5 A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul biztositania

kell a gyermekétkeztetést.

8. KOMMUNIKACIO
8.1 Fontos, hiteles forrasokbol valo tajékozodas, és ennek fontossagara felhivjuk az d6voda
kozosségehez tartozok figyelmét. Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a
www.oktatas.hu feliiletein kell kovetni.
8.2 Az 10y koronavirus vonatkozasaban a rendeletben eldirtak teljesitéséhez az NNK altal kiadott és
honlapjan kozzétett tajékoztatok nyljtanak segitséget.

Ph:
Tamasi, 2020. marcius 15.

ovodavezetd
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