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. JOGSZABALYI ALAPOK

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

» 2012. évi CXXIV. Toérvény a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2003. évi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

Az 1998. évi XXVI. Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségének
biztositasarol

A kormany 363/2012. (XIL.17.) kormanyrendelete Az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve kiadasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérél
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valé kozremiikodés feltételeirdl

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2011. évi CXCV. Térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6ld térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2011. évi CXII. Toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol



2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SzMSz) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény milkddésének belsd rend;jét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében,
hogy az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara, valamint a Waldorf Ovodapedagogiai Programra
¢épiil6 intézményi Pedagogiai Programban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsulhasson.

Az alternativ 6vodapedagogiai Programmal rendelkez6 évodak — torvényi felhatalmazas alapjan (Knt.
8.§ (8)-(10)) — eltérhetnek a nem alternativ 6vodakra vonatkozod jogszabalyi rendelkezésektdl. Az
alternativ ovodapedagodgiai Programmal rendelkez6 6vodak e sajatossagai kihatnak az intézmény
szervezeti felépitésére, miikddési rendjére, amit a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat készitésekor
figyelembe kell venni.

Az intézmény a Rudolf Steiner altal megfogalmazott Waldorf-pedagdgia alapjan mikodik. Az SzMSz
tovabbi kiemelten fontos célja, hogy tiikrézze és biztositsa az ennek szellemében torténdé miikodeést,
azaz a harmas tagozodas, az 6voda szellemi, gazdasagi ¢és jogi életének harmonikus 6sszehangolasat.

Az SzMSz elbirasai kotelezo erdvel bird szabalyok. Hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban
allé személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
1étesitményeit. Az SzMSz elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

Az SzMSz-t az dvodavezetd késziti el, a Sziiléi Kort, valamint az Ovodaszéket véleményezési és
javaslattételi jog illeti meg. A Fenntarto egyetértésével a Nevelbtestiilet fogadja el és az Ovodavezetd
hagyja jova. Az SzMSz azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a Fenntartora —
Mikodtetore — tobbletkotelezettség harul, a Fenntarto, a Miikodtetd egyetértése sziikséges.

3. ALTALANOS JELLEMZOK

3.1. Azonosité adatok
Név: Katicabogar Waldorf Ovoda
Székhely: 1112 Budapest, Repiil6téri u. 6

Telephely: 1112 Budapest, Neszmélyi Gt 18/a
OM-azonosit6: 200737

3.2 Az Ovoda alapitdia és fenntartdia

Neve: Waldorf-Haz Egyesiilet

Székhelye: 1112 Budapest, Repiil6téri u. 06.
Bejegyz0 hatarozat szama: 14PK6096220031
Nyilvantartasi szam: 010120057

3.3 Az Ovoda jellemzéi
Koznevelési intézmény tipusa: 6voda
Koznevelési intézmény alapfeladata: 6vodai nevelés
Ovodapedagdgiai Program tipusa: Waldorf Ovodapedagogiai Program
Jogallas: 6nallo jogi személy
Miikodési teriilet: Budapest és vonzaskorzete
Engedélyezett csoportszam: 2 vegyes életkoru csoport
Engedélyezett gyermeklétszam: 60 6
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Pedagoguslétszam: 5 6

Szakalkalmazotti 1étszam: 3 6

Adminisztrativ munkatars: 1 {6

Szakmai feliigyeleti szerv: Magyar Waldorf Szovetség

Hatosagi és torvényességi felligyeleti szerv: Budapest Févaros Kormanyhivatal

3.4 Az Intézmény alapfeladata

Az intézmény alapfeladata a Waldorf-pedagogiai alapelveknek és modszereknek megfelelé ovodai
nevelés, iskolara el6készités.
Az intézmény szakmai miikodését a helyi Pedagogiai Program hatarozza meg.

1.
°

A Pedagogiai Program tartalmazza

a nevelés céljat ¢s feladatait,

a helyi nevelési tervet: napi, heti ritmusokat, {innepeket, nevelési szilineteket az 6vodai
tevékenységeket,

a gyermekek fejlodése figyelemmel kisérésének szempontjait és modjat.

Az intézmény egy nevelési évre sz0l6 munkaterve tartalmazza a feladatok megvalositasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait az idopontok és a hataridok kitizésével, valamint
a felel0sok megjelolésével.

AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Az 6voda szervezeti egységei a kdvetkezok:
Intézményvezetd

Ovondi Kollégium

Sziil6i Kor

Ovodaszék

Az egyes szervezeti egységek meghatarozasa, feladat- és feleldsségi kore:

4.1. Intézményvezetd / Neveloi jogkorok

Az intézményvezetO biztositja az intézmény szakszerl és torvényes miikodését, Ovondi konferencia
felelosséggel vezeti az dvodat.

4.1.1. Feladat- és hataskore

az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa érdekében
intézkedik az Ovodaszék, ill. a fenntarto felé, Felelése: Ovodavezet

dontést hoz személyi kérdésekben az Ovodaszék konszenzusos véleményének
figyelembevételével, Ovonsi Kollégium

egyeztet az Ovodaszékkel az alkalmazottak foglalkoztatésara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozé kérdésekben, Felelése: Ovodavezetd



e rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodése nem biztosithatd, Feleldse: Ovondi
Kollégium, 6vodavezetd

e (Osszehangolja a gyermekvédelmi munkaval és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos
tevékenységeket, Felelése: Ovodavezeté helyettes

e megszervezi a gyermekek rendszeres - évi kétszeri — egészségligyi vizsgalatat, Felelose:
Ovodavezeté helyettes

e a Pedagogiai Programban és a vonatkozo jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, naplokat
naprakészen vezeti, Ovonéi Kollégium, Felelose: Ovodavezeté

e képviseli az intézményt kiilsd személyek felé, Feleldse: Ovodavezetd

o gondoskodik a sziil6i estek, pedagogiai beszélgetések, csaladlatogatasok megszervezésérol,
Felelése: Ovodavezeté helyettes

o felelésséget vallal az SzMSz, a Hazirend, az éves munkaterv elkészitéséért, FelelOse:
Ovodavezetd a Kollégium jovahagyasaval

e az Ovondi Konferencia egyetértésével dont az 6vodai felvétel, atvétel kérdésében, Feleldse:
Ovodavezetd

e az alkalmazotti kozosség felett munkaltatoi jogot gyakorol, Felelése: Ovodavezetd

e a fenntartoval kozosen elkésziti az Ovoda koltségvetését, az Ovoda gazdalkodasahoz
sziikséges feladatokat ellatja, megszervezi, Feleldse: Ovodavezetd helyettes

e ¢évente egyszer a nevelési idészak végén irasban beszamol a Fenntart6 felé az adott nevelési év
eseményeirdl, tapasztalatairdl, értékeli a pedagdgiai munka szinvonalat és sziikség esetén
javaslatokat tesz a sziikségessé valo fejlesztésekre, beruhazasokra. Feleldse: Ovodavezetd

4.1.2. Helyettesités

Az intézményvezetdt tavollétében a helyettesitd pedagogus teljes felelosséggel helyettesiti.
Az 6vodavezetd betegség vagy tartds tavollét esetén képviseleti jogkorét a helyettesitd pedagogusra
ruhazza at. A dajka helyettesitését az 6vondk egyiittesen latjak el.

4.1.3. Kiadomanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé irat kiadomanyozasi jogosultja az 6voda vezetOje, aki
kiadomanyozasi jogot biztosithat kijelolt ligyintézonek. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

4.2.  Ovondi Kollégium

Az Ovondi Kollégium tagjai az 6vodaban dolgozd évodapedagdgusok. Az 6vondk rendelkeznek az
allami o6vodapedagogusi végzettséggel, valamint Waldorf 6vondi végzettséggel. (Ha még nem,
folyamatban kell, hogy legyen a megszerzése.)

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

Az 6vodapedagogusok alapveté feladata a rabizott gyerekeknek az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, valamint a helyi Waldorf-pedagdgiai Program szerinti nevelése. Ennek szellemében a
gyermekek maguktol a pedagogusoktol kapjak meg a gondoskodas minden formajat.

Az Ovonéi Kollégium tagjai egyiitt valositjdk meg a nevelési programban meghatarozott valamennyi
tevékenységet. Ennek soran az egyes pedagogiai és gyakorlati feladatokat egymas kozott szabadon
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megosztjak. Mindez napi, heti vagy mas, rendszeres ritmusban valtakozva torténik 0gy, hogy
mindannyian azonos aranyban részesedjenek a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasokban és a
gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokban. Ko6z6s munkavégzésiik feltételezi a szoros
egylttmiikodést, egymas megbecsiilését, meggyozodésiik kolcsonds elfogadasat és tiszteletben
tartasat. Az éves munkatervben meghatarozott megbeszéléseken rendszeres idokozonként atfogdan
értéekelik az 6vodaban folyd nevelési munkat.

4.2.1 Az Ovéndi Kollégium feladatai

e A Pedagogiai Program megvalositasa - biztositva ezaltal a Waldorf-pedagogiai alapelveknek
megfeleld 6vo, szeretetteljes, oldott Ovodai kornyezetet a gyermekek szamara. Ennek
megfeleléen az Ovondéi Konferencia véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben.

4.2.1.1. Az Ovéndi Kollégium dontési jogkore
e Pedagdgiai Program elfogadasa,
e anevelési év munkatervének jovahagyasa,
e ajelentkezési kérelmek elbiralasa,
o allasfoglalas az egyes gyermekeket vagy a gyermekkozosség egészét érinté pedagogiai vagy
egyéb jellegii kérdésekben.

4.2.2. Az Ovondi Kollégium véleményezési jogkore

o iskolaérettség kérdésében,

e az Ovoda koltségvetésének elkészitésénél,

e 1j pedagogus vagy kisegitd munkavallalo felvétele el6tt,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben,

e az Ovondi Konferencia véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a

e magasabb szinvonalu ellatast biztositd beruhazasokra, valamint az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e minden, az intézményt érintd ligyben.

4.2.3. OvoOndi konferencia

Az Ovondi Kollégium, feladatainak ellatasa érdekében, rendszeres id6kozonként tanacskozast, 6vondi
konferenciat tart. A tanacskozas tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.
A konferencidk tervezett esedékessége:

e ¢vnyito konferencia,

e hetenkénti,

e valamint évzaro6 tanacskozas.

Az Ovénéi Konferencia ad helyet az tn. gyermek-megbeszélésnek, melynek soran a Waldorf-
pedagogia szellemében a segitd figyelem fokuszdban egy-egy gyermek, illetve a vele kapcsolatban
felmeriilé nevelési probléma all.

Az Ovondi Konferencia dontéseit kozos megegyezéssel hozza. Az Ovonéi Konferenciardl tartalmi
jegyzokonyv késziil, mely alairas utan az intézmény irattaraba kertil.
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4.2.4. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézmény méretébdl kifolydlag az 6vodapedagodgusok napi szinten tartjak a kapcsolatot, igy az
6vodavezetd szamara az informacié naprakész a pedagdgiai munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
A napi szinten megtartott megbeszélések, valamint a hetenkénti Ovonéi Konferenciak segitik a vezetdi
iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat.

Az év végén megtartott szobeli értékelés atfogja a pedagdgiai munka egészét, és biztositja az
6vodaban folyo pedagdgiai munka jogszer(i, a Pedagdgiai Programnak megfelel6 miikodését.

A Sziiléi Kor

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességeik teljesitésére
csoportonként sziiléi kozosséget, Sziiléi Kort hoznak 1étre, melynek tagja minden sziil. A Sziiléi Kor
a sziil6i kozosség tanacskozo és dontéshozo foruma.

A Sziiléi Kor sziikség szerint, de évente legalabb egyszer {iilésezik, Forumot tart. A Sziiléi Kor
tanacskozasanak fontosabb megallapitasait, javaslatait és dontéseit jegyzOkonyv rogziti, amelyet az
Ovoda irattaraban kell lefiizni.

4.2.5. A Szuloi Kor feladatai

A Sziiléi Kor elsodleges feladata az 6voda mindennapi mitkkddése soran felmeriilé gyakorlati feladatok
cllatasa: anyagbeszerzés, karbantartasi, allagmegdvasi munkalatok, heti takaritas, kertgondozas,
gazdasagi teendok (adomanyfizetések nyomon kdvetése, konyvelési feladatok, palyazatok)
bonyolitasa, valamint minden olyan teendé ellatasa, mely az dvoda zavartalan miikodését biztositja.

A fent emlitett mitkodéshez sziikséges feladatok elvégzésérdl az Ovoda a Fenntartoval szerz6dés
formajaban megegyezik, a Fenntartdo a Sziiléi Kor altal biztositja a feladatok ellatasat, dnkéntes
jogviszony alapjan. A Sziiléi Kor e feladatok ellatasat mandatumos rendszer szerint végzi, amelyben
az egyes mandatumok fobb feladatkorok szerint rendez6dnek:

e Beszerzoi mandatum (1 £0)

e Takaritds mandatum (1 {6)

e Karbantartas mandatumok (2 f6)

e Bels6 kapcsolatok mandatumok (2 £6)

o Kommunikacios munkacsoport-vezetd mandatum (1 £6)
e Patrondlé mandatum (1 {6)



4.2.6. A Sziil6i Kor dontési jogkore

e Az Ovoda alternativ Pedagdgiai Programjaban szereplé intézményiranyitasi modell szerint a
Sziil6i Kor a sziiloi kotelezettségeket érintd, de nevelési és pedagogiai vonatkozasoktol
mentes intézményiranyitasi kérdésekben dontési jogkorrel rendelkezd tanacskozd és
hatarozathozé szerv, amely dontéseit az Ovodaszék véleményének és javaslatainak
figyelembevételével hozza meg,

e A Sziil6i Kor dont sajat szervezeti ¢s mitkodési rend;jérol,

e munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

4.2.7. A Szil6i kor véleményezési jogkdre

A Sziilé kor képviselteti magat az Ovodaszéken, s azon keresztiil véleményezési jogkarrel bir az ott
felmeriil6 kérdésekben:
e az intézmény egész mikddésével kapcsolatban,

e az SzMSz, a Hazirend elfogadasaban,
e avezetd személye ¢és az intézmény iranyitasa vonatkozasaban.

4.3. Ovodaszék

Az intézményben a nevelémunka és az intézmény mikodése segitése érdekében csoportonként
Ovodaszék miikodik. Tagjai:
e apedagogusok mint az 6voda pedagogiajanak és szellemiségének képviseldi — azaz az Ovondi

Konferencia tagjai (3 f0)
e a Fenntarté mint a jogi, gazdasagi képvisel6 (2 £6)
e a Sziléi Kor képviselete, (2 f6). Az egyik képviseld a lehetdségehez mérten a belsd
kapcsolatok mandatummal rendelkez6 sziilo.

Az Ovodaszék havi rendszerességgel tart megbeszéléseket a szorgalmi idészakban.

Az Ovodaszék az 6vodaban tartja megbeszéléseit.

Az Ovodaszék iilései a sziilok szaméra nyilvanosak, azonban meghatarozott keretek kozott lehet rajtuk
részt venni. A résztvevo sziilok eldre tajékozodnak a napirendi pontokrol, és ezeket tiszteletben tartjak,
0j kérdésfelvetéseket nem hoznak be az adott iilésre. A résztvevo sziilok elfogadjak, hogy az iilésen
mint hallgatosag vesznek részt, az iilés masodik felében, a {6 napirendi pontok atbeszélése utan 10
perces idokeretet kapnak véleményiik kifejtésére, kérdéseik feltevésére. Az iddtartamtol egyéb
megallapodas esetén el Iehet térni.

Az Ovodaszék az a forum, ahol a pedagégusok, valamint a Fenntartd, és az intézményt fenntart6
Egyesiiletet anyagilag és személyes munkavégzéssel tamogato szilok egyiittmikodése megvaldsul. A
kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

Az Ovodaszék iilésein a pedagogusok a Sziil6i Kor képviseléi kozvetitésével tajékozodnak a sziil6i
tevékenységrol, a sziiléi kozosség problémairol, allaspontjarol, valamint a mandatumok
tevékenységérol. A sziil6i kor képviseldi, a kozvetlen kapcsolattartas érdekében, rendszeres
beszélgetéseket tartanak a sziilokkel, ezek eredményérdl az Ovodaszék iilésein szamol be, kivételt
jelent ez alol a személyes problémak tirgyalasa, mely nem része az Ovodaszéken megvitatott
kérdéseknek.
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4.3.1. Az Ovodaszék feladata

Az Ovodaszék minden esetben megkiséreli az eltéré allaspontok egyeztetésével a felmeriild problémak
¢s fesziiltségek feloldasat. Amennyiben ez nem vezet eredményre, gy a Fenntart6 intézkedését kéri.
4.3.2. Az Ovodaszék dontési jogkore

e sajat miikddési rendjének és munkaprogramjanak meghatarozasaban,

e olyan kérdésekben, melyeket a Fenntarto sajat dontési jogkorébol ide utal.
Az Ovodaszék elssorban konszenzussal alakitja ki véleményét és javaslatait. Ennek hidnyaban a
dontés meghozataldhoz a jelenlévok fele, plusz 1 o egyetértése sziikséges. Szavazas esetén
tartdzkodasra nincs lehet6ség, a dontés nyilt szavazassal torténik, de barmely tag kérésére titkos

szavazast lehet elrendelni. A tandcskozas fontosabb megallapitasait és javaslatait a jegyzokonyv
rogziti, amelyet az Ovoda irattaraban kell lefiizni.

4.3.3. Az Ovodaszék véleményezési, javaslattételi jogkore

Az Ovodaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik:
e azintézmény egész mikddésével kapcsolatban,

e az SzMSz,
e a Hazirend elfogadasakor,
e avezetd személye és az intézmény iranyitasa vonatkozasaban.

5. KULSO KAPCSOLATOK

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi ellatasa, valamint a
beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
szervezetekkel. A neveldk rendszeres személyes kapcsolatot tartanak fenn mas Waldorf-intézmények
pedagogusaival meghivas vagy mas értesités alapjan.

5.1. Az Ovoda intézményi kapcsolatban all

e a Fenntarté Waldorf-Haz Egyesiilettel,

o a gyermekek és az intézmény dolgozoit ellatd egészségiigyi tarsintézményekkel,
e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

® a Pedagodgiai Szakszolgalatokkal, a Csaladsegité Kozponttal,

® mas Waldorf-6vodakkal és Waldorf oktatasi intézményekkel,

® valamint tagként a Magyar Waldorf Szévetséggel.

5.2. A kapcsolattartas formai és modjai

® kbz0s megbeszélések tartasa,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

® modszertani gyakorlatok tartasa,

napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon,



® szakmai rendezvények latogatasa.

5.3. Fenntart

Az 6vodaba felvételt nyert gyermekek legalabb egyik sziil6je vallalja, hogy rendes tagként belép az
Ovodat fenntarto Waldorf-Haz Egyesiiletbe. Fenntarté a Sziiloi Kor altal biztositja a feladatok
ellatasat, onkéntes jogviszony keretein beliil.

Intézményiranyitasi kérdések tekintetében a Fenntart6 feladata, hogy

e biztositsa az Ovoda miikodéséhez sziikséges megalapozott dontéshozatalt a koltségvetést
érint6 kérdésekben,

e jovahagyja az Ovoda éves koltségvetését,

e az Ovoda mitkddésével kapcsolatban feliigyelje a jogszabalyoknak valo megfelelést,

e feliigyelje annak az elvi és gyakorlati feltételrendszernek a meglétét, ami alapjan az Ovoda a
Waldorf nevet viselheti,

e az Ovodaszéken képviselje a fenntartoi szempontok megjelenését.

6. NEVELESI EV RENDJE

A nevelési év szeptember ho 1. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart, a szorgalmi id6
junius hé 15-ig tart — az évenként kiadott oktatasi miniszteri rendelettel meghatarozott kereteken beliil.
A nevelési év helyi rendjét az Ovonéi Kollégium hatarozza meg, és rogziti munkatervben.

6.1. Nyitva tartas rendje

Az intézmény a nevelési év szorgalmi ideje alatt nevelési napokon 9 orat tart nyitva a Katicabogar
csoportban ¢és 9,5 orat tart nyitva a Varazskert csoportban. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo
eltérésre az Intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan, az Ovodaszék el6zetes
jovahagyasat kovetden.

Az ovodai szilinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartds csak az Intézményvezetd
altal engedélyezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

6.2. Az intézmény munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében a gyermekek nevelésében kozvetleniil részt vevok (6vondk,
dajka) a munkaido teljes ideje alatt az intézményben tartézkodnak.

Az intézmény — nevelési 1d6tol fiiggetlen — hivatalos munkaideje: hétfétol péntekig 7.00— 15.45 oraig
tart a Katicabogar csoportban és 7.00- 16.30-ig, csusztatott munkarenddel. A gyermekek feliigyelete
7:30-t0l 15:45-ig biztositott a Katicabogar csoportban és 7.30- 16.30-ig a Varazskert csoportban.

6.3. A pedagdgusok munkarendje
A pedagogusok hivatalos munkarendje az 6voda nyitva tartasahoz igazodik.

A pedagdgus jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési intézményben dolgozo
pedagdgus heti teljes munkaideje

® az dvodaban foly6 neveldmunkabol,

® az dvodaban felmeriil6 egyéb teendok ellatasabol,



® anevelémunkara torténd felkésziiléshez sziikséges id6bol,
® az ovodan kiviili munkak ellatasahoz (beszerzés stb.) sziikséges id6bol all,

® valamint a munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenységek tartamabol.

Betegség miatt a munkabol kiesé dvondt az Intézményvezeto altal megbizott pedagogus helyettesiti. A
pedagégusnak a munkabdl vald tavolmaradasat az dvodavezetonek elGzetesen jeleznie €s utdlag
igazolnia kell.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek a vonatkozod jogszabalyok szerint eljarni betegség esetén, és a
tappénzt igénybe venni.

6.4. Szabadsagolas

Az 6vondk és a dajkak a nevelési sziinetekben vehetik ki éves szabadsagukat.

6.5. Belépés és benntartozkodas rendje

A gyermekek 7:30-t6] 8:30-ig érkeznek az ovodaba. A 8.30 ora utani érkezés megzavarja az 6vodai
csoport életét, ezért keriilendd. A nevelési nap a gyermekek szamara 15.45 orakor illetve 16.30-kor ér
véget, a sziiléknek. A nyitva tartasi idén tal sziilé csak az Ovodavezetdvel torténd egyeztetést
kovetden, a megbeszélt idészakban tartozkodhat az Ovoda teriiletén.

6.6. Latogatas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek csak az Ovodavezeté engedélyével
tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

6.7. Helyiségek hasznalatanak rendje

Barmilyen program, rendezvény csak az Ovodavezetd irasos engedélyével, a Fenntarto
tajékoztatasaval torténhet. Az intézmény teriiletén part vagy hasonlo szervezet nem tevékenykedhet.
Az alkalmazottak az intézményt az ott folyd nevelési munka megvalositasa érdekében — nyitva tartasi
id6ében és azon tul is — rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

6.8. Pedagdgus-tovabbképzés

Az intézmény a Fenntart6 altal jovahagyott mértékben tamogathatja a pedagogus és a dajka kozosségi
érdekii szakmai tovabbképzését, elsdsorban a Waldorf-pedagdgia témakorében, illetve az 6vodaskora
gyermekek nevelésével kapcsolatos egyéb témakorokben szervezett képzések vonatkozasaban.

A tovabbképzés koltségeirdl az ovoda koltségvetésében kell rendelkezni. Az ezen feliili képzések
koltségeirdl a fenntartd eseti megallapodast kothet.

7. OVODAI JOGVISZONY, GYERMEKEK JOGALLASA
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Az 6vodai jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan létesiilhet. A jogviszony
1étesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az Ovonéi Kollégium egybehangzo véleménye alapjan az
Ovodavezeté dont. A kozoktatasi torvény szabalyozza az Ovodai jogviszony keletkezését és
megsziinését, €s az abbol kovetkezo jogokat és kotelezettségeket.

7.1. A felvétel rendje

Az intézmény lehetdséget teremt az dvodai élettel és az 6vodaval vald megismerkedésre az 6vodaskor
alatti gyermekek és sziileik szamara nyitott délutanok (baba-mama csoport) formajaban a felvételit
megel6zé év soran, valamint tajékoztatd sziildi estet szerveziink az érdekl6dd sziilok szamara, a
felvételi id6szakot megel6zden.

A felvételi id6szak minden év marcius 1-t0l majus 15-ig tart. A felvétel id6pontjardl, helyi rendjérdl a
Fenntartd a felvétel kezdete el6tt harminc nappal hirdetményt tesz kozzé helyben, valamint a
honlapon. A felvételi id6szakban az Ovoda irant érdekl6dd sziiloket az Ovondi Konferencianak, illetve
a sziiléi kozosségnek tajékoztatnia kell a Waldorf-pedagogia alapelveir6l, a helyi nevelési programrol,
valamint az Ovoda miikodésének rendjérél (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat). A sziilok a gyermek
adataival és egy anamnézis kitoltésével felvételi jelentkezési lapot téltenck ki, amelyben részletesen
beszamolnak a gyermekiik addigi fejlédésérdl, egyéniségérdl, szokasairol, betegségeirél. Az Ovonédi
Kollégium tagjai ezutan a felvételt kérd sziilokkel egyéni beszélgetést tartanak a gyermekrol. Az
Ovoéndi Kollégium ezt kovetden hozza meg dontését az egyes felvételi kérelmekrdl, amelyrél irdsban
majus 31-ig értesiti a sziiloket. A felvételi kérelmek elbiralasa soran a pedagdgusok elsésorban a
jelentkezo gyermek életkorara, 6vodaérettségére, a csoport Osszetételére vald tekintettel hozzak meg
dontésiiket. A felvételnél tekintetbe veszik — a kettds nevelést elkeriilendd —, hogy a jelentkezd
csaladok nyitottak-e arra, hogy a Waldorf-pedagogia szerint egyiittmikddjenek a gyermek
nevelésében az 6vodapedagogusokkal.

A kozoktatasi torvény szabalyozza az 6vodai jogviszony keletkezését és megsziinését.

Az 1ij csaladok latogatasara a szorgalmi id6szak kezdete el6tt, augusztusban kertil sor.

A felvételt nyert csaladok szerzédést kotnek az Ovodaval az 6vodai jogviszonyrél, valamint a
fenntarto Egyesiilettel az Egyesiiletbe valo belépésrol és az adomanyfizetési kotelezettségrol. Ezen
tulmenden megallapodast kotnek a sziiléi munkacsoportokban, azaz a mandatumos rendszerben
torténd aktiv részvételrol, ezzel jaro kotelezettségeikrol is.

Az Egyesiiletbdl valo tavozast a Fenntartoval kotott szerzodés tartalmazza. Ha az Ovéndi Kollégium
pedagdgiai okokbol nem latja biztositottnak az egyiittmiikodést, elézetes egyeztetés, moderalas utan az
Ovodaszék elé terjesztheti a szerz6dés felbontasanak kérdését.

A felvételi kérelem elutasitdsa esetén a sziilket irasban értesiti az Ovoda az elutasitis rovid
indoklasaval. Fellebbezni 15 napon beliil a Fenntartonal Iehet.

7.2. A gyermekek tdvolmaradasanak igazolasa

A gyermek betegsége esetén — amennyiben a hianyzas 3 napot meghaladd — a sziil6 koteles orvosi
igazolast bemutatni arrdl, hogy gyermeke gyodgyult. Ha az 6vodaban lazas betegként adunk ki egy
gyermeket, gy abban az esetben is orvosi igazoladssal tudjuk 0jbol befogadni. A betegség miatti vagy
mas okbol torténd tavolmaradast a sziilé legkésdbb a hidnyzas napjan bejelenti az 6vodaban, majd az
err6l szold feljegyzést aldirasaval hitelesiti. Tiz napot meghaladd igazolatlan hianyzas esetében —
miutan az 6voda errdl legalabb két alkalommal irasban értesitést kiildott az érintett csaladnak — az
ovoda vezetdje értesiti a teriiletileg illetékes jegyzot.

7.3. A gyermek elvitelének rendje
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A gyermekeket a pedagdgus csak a gyermek altala személyesen is ismert sziileinek, illetve a sziilok
altal elore bejelentett és megnevezett személynek adhatja at a nap végén. A sziilék a gyermek reggeli
érkezésekor kotelesek kiilon jelezni a pedagégusnak azt a tényt, ha mas személy jon elvitelkor a
gyermekért.

8. SZULOK AZ OVODABAN, JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

A sziil6 joga a szabad Ovodavalasztas. Aki a Waldorf-pedagogia segitségével kivanja gyermekét
nevelni, jelentkezhet az dvodankba. A gyermek felvételérél az Ovondi Kollégium dont.

8.1. A szllok jogai

A s7iil6 joga, hogy

e megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagogiai Programjat, Szervezeti ¢s Mukddési
Szabalyzatat, Hazirendjét ¢és ¢éves munkatervét, melyek az oOvodaban barmikor
megtekinthetdek,

e a dokumentumok nyilvanossagra hozasaval és az intézmény tajékoztatasi kotelezettségével,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban a sziiléi szervezeten beliil
véleményezesi jog illesse meg,

e latogathassa az Ovodaszéket,

e megismerje a koltségvetést,

o véleményezési ¢s javaslattételi jogat az 6vodai élet barmely teriiletét illetéen akar szoban, az
6vodai belsé kapcsolattartasért felelds sziilé felé, akar irdsban érvényesitse az Ovondi
Konferencia vagy a Fenntartd felé (a sziild irasos megallapitdsait, kérdéseit az eldtérben
elhelyezett postaladaban alairva, datumozva helyezheti el),

e a sziilld irasban benytjtott kérdéseire 15 napon beliil valaszt kapjon, de legkésdbb a benyujtast
kovetd elsé Ovodaszék iilése utan,

e szamara siirgds kérdéseivel nevelési idon kiviil az dvondket személyesen megkeresse,

e sajat gyermeke fejlodésérodl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, a
gyermek neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon (sziiléi esten, pedagdgiai beszélgetések
soran, csaladlatogatason stb.),

o figyelemmel kisérje a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
és az Ovodaszék munkajat.

A sziilo a gyermekek nagyobb csoportjat (legalabb 20%- at) érinté barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet az Ovonodi Konferenciatol, sziikség esetén sziiloi est keretében az adott kérdés megtargyalasat
irasban el6re kezdeményezheti.

8.2. A sziilok kotelezettségei

A sziil6 kotelessége, hogy

® oondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrol,

® Dbiztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat,

® tudomasul vegye és elfogadja a Waldorf-pedagogia altal képviselt alapelveket,
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® czzel Osszefiiggésben a sziilok segitsék egymast gyermekeik Waldorf-szellemiségben torténd
nevelésében az Ovodan kivil is, és segitsenck megeldzni, csokkenteni az Ovodan kivili kettds
nevelés artalmait, illetve az abbdl fakado karos hatasok megjelenését az 6vodai €letben,

e figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, és a tble elvarhatdé modon segitse a fejlodés
folyamatat, valamint a gyermek kozosségbe valod beilleszkedését, a kozosségi élet
szabalyainak elsajatitasat,

a sziil6i esteken évente legalabb 5 alkalommal részt vegyen,

rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé pedagogusokkal, és résziikre az
egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast megadja,

® ne zavarja az Ovodai nevelémunkat beszélgetéssel, ne vonja el az 6vondk figyelmét a
gyermekcsoportrol,

® tartsa tiszteletben az 6voda dolgozoinak emberi méltosagat és jogait,

® vallaljon konkrét feladatokat az 6voda miikodéséhez sziikséges teendok ellatasa érdekében a
mandatumos rendszer keretei kozott. A szililok szobeli tajékoztatasa.

Az intézmény pedagogusai a nevelési €v soran a gyermekekrdl rendszeres beszélgetéseket tartanak a
sziiloknek. E beszélgetések lehetnek csoportosak vagy egyéniek. A sziilok csoportos tajékoztatasa a
pedagbdgusok és a sziilok talalkozasakor, a sziiléi esteken torténik. A gyermekekrdl szolo egyéni
tajékoztatast a pedagogusok a pedagogiai beszélgetéseken adjak. A sziilok megfeleld tajékoztatasa
mindkét pedagogusnak egyforman feladata.

8.3. A Sziil6i estek rendje

A pedagogusok gondoskodnak a sziildi estek rendszeres, altalaban hathetente torténd 6sszehivasarol, a
szilok iddben vald tajékoztatasarol. A Sziiloi esteken a gyermekek oOvodai életével kapcsolatos
kérdéseket beszélik meg a pedagdgusok és a sziilok: a beilleszkedés kérdéseit, a csoport aktualis
hangulatat, valtozasat, az aktudlis linnepkor eszmei és gyakorlati kérdéseit, valamint szervezési
teendoket. A gyermekkozosség egészét érintd pedagdgiai kérdések, problémak megbeszélése is itt
torténik.

Egy tanév soran koriilbeliil 8 sziiléi est keriil megrendezésre.

8.4. A pedagodgiai beszélgetések rendje

Az intézmény pedagogusai a pedagodgiai beszélgetésen egyéni tajékoztatast adnak a gyerekekrdl a
sziiloknek. A pedagogiai beszélgetés elére egyeztetett idopontban, altalaban a sziiléi estek elott
zajlanak, akar a sziild, akar a pedagogusok kezdeményezésére. Altalaban évente kétszer sor keriil
minden csalad tdjékoztatasara gyermekiik ovodai életérdl. A pedagdgusok ezen alkalmakkor
részletesen beszamolnak a gyermekek fejlodésérdl, ha nehézséget, problémat tapasztalnak, egytitt
keresnek megoldast a sziilokkel. A sziiléknek ilyenkor lehetéségiik van feltenni kérdéseiket,
¢szrevételeiket a Waldorf-pedagogiaval kapcsolatban. Ezekre az 6vonok szakszeriien, érthetéen
mondjak el magyarazataikat. A probléma megoldasara torténd, irasban tett javaslatot (pl. fejlesztd
pedagogus, pszichologus felkeresése) a sziilok alairasukkal nyugtazzak. A pedagogusok a sziilokkel
olyan Oszinte kapcsolatot alakitanak ki, melyben megvaldsulhat a gyerekekr6l, az 6 érdekiikben
torténo parbeszéd. A kapcsolattartas nehézsége esetén a sziilo és az 6vondk egyarant fordulhatnak
segitségért a belsd kapcsolatokért felelés sziilokon keresztiil az Ovodaszékhez.
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9. UNNEPEK RENDJE

A Waldorf-pedagdgia hagyomanyai szerint az 6voda az alabbi {innepeket linnepli meg a nevelési év
soran:

R/
0’0

Szent Mihaly-nap

X3

S

Szent Marton-nap
Szent Miklés-nap
Advent
Vizkereszt

X3

8

X3

S

X3

8

X3

S

Farsang

X3

S

A tavasz kezd6 napja
Husvét

X3

8

X3

%

Mennybemenetel
Piink6sd
Szent Janos-nap — Nyariinnep

X3

8

X3

8

R/
0’0

Sziiletésnapok (gyermekek sziiletésnapja)

Az 6vodai tnnepekre vald késziilodés (felkésziilés) és azok megtartasa a pedagogus feladata. A
késziilédés magaban foglalja az 6voda diszitését, a gyermekek részére az tinnep hangulatat tiikrozo
meglepetések elkészitését, amelybe a pedagdgusok bevonhatjak a sziiloket is.

9.1. Az iinnepek rendje
Az tinnepek rendjérdl a nevelési év elején az elsd Sziildi esten, valamint irasban tdjékoztatjdk a
pedagodgusok a sziiloket.

9.2. Egyéb programok

Az ovodaban advent idején a sziil6i kor bazart, vasart szervez. A sziilok maguk készitenek kézmiives
targyakat az alkalomra. A bazaron vald részvétel lehetdséget nyujt a kapcsolatteremtésre, valamint az
Ovoda ily médon adoményokat fogad. Egyéb kozos program szervezését barki inditvanyozhatja,
egyetértés esetén a szervezési feladatok megosztasarél esetenként allapodnak meg az Ovondi
Konferencia tagjai és a sziil6i kozosség.

9.3. Hagyomadanyépolas

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, valamint az intézmény jo hirnevének
megOrzése az intézmény minden dolgozojanak és a sziil6i kozosségnek egyarant kitelessége.

10. INTEZMENYI GAZDALKODAS

Az intézmény a Fenntartd altal jovahagyott koltségvetés keretei kozott részben 6nallo gazdalkodast
folytat, e korben a fenntart6 jovahagyasa nélkiil vallalhat kotelezettségeket €s szerezhet jogokat.

Az intézmény a mitkodésével felmeriild gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat 6nalloan latja el:
adoszammal és bankszamlaval rendelkezik, a tarsadalombiztositd hatalya ala bejelentett foglalkoztato.
Az intézmény bankszamlaja felett az Intézményvezetd onalldan jogosult rendelkezni.
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Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet csak kiegészitd jelleggel,
alapfeladatainak sérelme nélkiil folytathat, azzal, hogy az ebbdl szarmazo bevételt alapfeladatainak
ellatasara forditja.

Az Intézményvezetd az intézmény pénziligyi-gazdasagi tevékenységérdl évente irasban beszamol a
Fenntartonak.

10.1.Az intézmény feladatainak ellatasat szolgald vagyon
e a Fenntartotol kapott tamogatas,

o Kkoltségvetési torvény altal biztositott allami normativ hozzajarulas,

e palyazati és egyéb tamogatasok,

e a Fenntarto altal a feladatok ellatasara az intézmény hasznalataba adott berendez¢s, felszerelés
¢és egyéb vagyontargyak,

o a Fenntarté altal bérelt, 1112 Budapest Repiil6téri u. 6. sz. alatti ingatlan hasznalatanak joga.

e a Fenntart6 altal bérelt, 1118 Budapest, Neszmély i ut 18/a sz. alatti ingatlan hasznalatanak

joga.

Az intézmény milkdodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket teljes korlien a Fenntarto
biztositja. Az intézmény vagyonat a rendelkezésre bocsatott pénzeszkozok, illetve hasznalati,
berendezési €s felszerelési targyak alkotjak.

10.2. Rendelkezés az intézmény feladatainak ellatasat szolgald vagyon felett

Az intézmény a feladatainak ellatasat szolgaldo vagyonnal a fenntartd altal évente jovahagyott
koltségvetés keretei kozott szabadon rendelkezik. Az intézmény a hasznalataban allo ingatlant nem
idegenitheti el. Gazdasagi, vagyoni kérdésekben az intézményvezetd dont, valamint a rabizott vagyon
felhasznalasarol évente irasban beszamol a fenntartonak.

11. EGYEB RENDELKEZESEK
11.1. Egészségiigyi ellatas
Az egészségiigyi szolgaltatokkal valé kapcsolattartas az Ovodavezeté feladata.

10.2. Az intézményre vonatkozo6 6vo, védo eldirasok

Az Ovoda vezetdje felelés az 6vodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért €s a gyermekbalesetek megelozéséért.

Az Ovoda munkavédelmi felelése az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit a
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi.

A gyermekeket az Ovodan kiviili sétdkra minimum 2 6vodapedagogus elkiséri.

Minden ovodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladata az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
clsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszelye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ha a gyermeket baleset éri, a lehetd legrovidebb idon beliil orvosi segitséghez kell juttatni, valamint
értesiteni kell a sziloket. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitése, valamint a baleset koriilményének, kivaltd okénak vizsgalata az Intézményvezetd
kotelessége.

A gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo helyi szabalyokat az intézmény Tlizvédelmi és
Kockazatbecslési Szabalyzata, illetve Hazirendje tartalmazza.
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10.3. Teenddk gyermekbalesetek esetén

e asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

e amennyiben sziikséges, orvost kell hivni, és a sziiloket értesiteni kell

e haa gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet okoz6 veszélyforrast a lehetdségekhez mérten meg kell sziintetni,
e az elsdsegélynyljtas minden jelenlévonek kotelessége,

o az elsdsegélyt nyujto felnott csak azt teheti, amihez ért.

Az Ovodavezet feladata:
e Vizsgalat soran tisztaznia kell a baleset kivaltd és kozrehaté személyi, targyi és
szervezesi okokat
o Nyilvantartasi és jelentési kotelezettségét teljesiteni kell

A Sziil6 feladata
e Amennyiben a Sziil6 otthon barmilyen, évodai balesetre utalo tiinetet tapasztal, az tigy
tisztazasa érdekében értesiti a pedagdgusokat

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles
e aberendezések rendeltetésszerii hasznalatara,

e az ovoda rendjének és tisztasaganak megdrzésére,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékossagra,

e atliz-, baleset- és egészségvédelmi eldirasok megtartasara,

e az ovoda teljes teriiletén a dohanyzas mellézésére,

e az ovodaval szomszédos ingatlanok lakoi érdekeinek figyelembevételére.Rendkiviili
esemény (pl. bombariadd) esetén sziikséges teenddk

Az Ovoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell nyilvanitani minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely az Ovoda gyermekeinek, felnétt dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épliletét, berendezését veszélyezteti.

Rendkiviili esemény esetén az Intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetdé hatdsag
informacioja alapjan az Intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A rendkiviili eseményr6l és a hozott intézkedésrdl az Intézményvezetd értesiti a fenntartot.

10.4. Karbantartas és kartérités

Az intézmény balesetmentes és biztonsagos hasznalhatosagaért és az intézményben 1évo eszkozok
karbantartasaért a Fenntart6 felel. A Fenntartoé a karbantartdsi feladatokat a sziil6i kozosség utjan
biztositja.

Az 6vodai eszkozok, berendezések meghibasodasat a pedagogus koteles az Ovodaszék tudomasara
hozni, és részére a hibas eszkozoket a hiba megjelolésével atadni. Ujboli hasznalatbavétel a javitas
utan lehetséges.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak kell
megtéritenie.
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10.5. Konyvtar hasznalat rendje

Az ovodai konyvtar célja a Waldorf-pedagdgiaval, valamint az 6vodas koru gyermekek nevelésével
kapcsolatos kiadvanyok, mesekdnyvek stb. megismertetése a sziilokkel, pedagdgusokkal.
Az dvodai konyvtar nyilvanos konyvtari teendoket nem lat el.
Az intézmény konyvtarara vonatkozo fobb szabalyok:
e akonyvtarat barmely sziilé és pedagogus hasznalhatja,
e akonyvtar hasznalata ingyenes,
o a Kolcsonzési Naploba a kolesonzé bejegyzi az elvitel idejét, nevét és telefonszamat, majd
vissza hozatalkor feltlinteti annak idépontjat is,
e akdlcsonzés ideje 4 hét,
e a konyvtaros a Kolesonzési Naploba listazza az 0j kiadvanyokat, és a kolcsonzéseket és a
konyvtari allomanyt félévente ellendrzi.

10.6. Reklamtevékenység

Az intézmény terilletén reklamtevékenység nem folytathato, az Ovoda nevelési elveivel
osszeegyeztethetd hirdetés az Ovodavezetd engedélyével helyezheté el a falinjsagon.

Kiils6, valamint tomegtajékoztatd szervek felé az intézményrél valdo barmilyen tajékoztatas,
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. Az Ovodat érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az Ovodavezet§ vagy az altala megbizott személy jogosult. A kozolt adatok
pontossagaért, szakszertiségéért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben
tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az Ovoda jo hirnevére és
érdekeire. A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje, az anyagnak a ra vonatkozo részét vele egyeztessék.

10.7. Az elektronikus Gton eléallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e azintézményre vonatkozo adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
e a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus- és gyermeklista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
Intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) rendszerében, tovabba az Ovoda
informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz az
Intézményvezeton kiviil csak az altala erre felhatalmazott személy férhet hozza.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus Gton el6allitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitési eszkozei:

e alairas,
e pecsét,
o keltezés.
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11. ALAPDOKUMENTUMOK KOZZETETELE

Az Ovoda alapdokumentumai: a Pedagégiai Program, a Hazirend, valamint az SzZMSz nyilvanosak. A
Pedagogiai Programbol egy példany szabadon megtekinthetd az Ovodaban, illetve az elsé sziil6i
tajékoztatason. A Hazirendbol beiratkozaskor minden csalad kap egy példanyt. A dokumentumok
hiteles masolatai az irodabdl elkérhetéek otthoni tanulmanyozasra maximum 2 napra, illetve
megtekinthetSk az Ovoda honlapjan: www.waldorf-haz.hu

A Hazirendet az el6térben ki kell fiiggeszteni.

12. ELJARASI SZABALYOK

Az intézményben felmeriils, az Ovondi Kollégium tagjainak személyével, munkavégzésével és
munkaviszonyaval, tovabba a pedagogusok, a dajka és a sziilék kozotti kapesolattartassal felmeriilo
esetleges problémak megoldasat elsédlegesen az Ovodaszék altal lefolytatott egyeztetés keretében kell
megkisérelni. Az intézmény sziil6i kore, az Ovondi Kollégium és a Fenntartd vallalja és kifejezi
igényét, hogy egyéni, paros vagy csoportos problémakat, illetve olyan konfliktust, amely nem oldodik
meg minden érintett szamara megnyugtatéan, és az 6voda életét, hatékony muiikodését barmilyen
modon érinti, kiils6 kozvetitd (mediator) bevonasaval kisérli meg megoldani a kialakulasatol szamitott
30 napon beliil. Az egyeztetés eredménytelensége esetén az intézmény Fenntartoja jar el.

A Fenntarto6 az eljaras soran részletesen meghallgatja a vitaban érdekelt személyeket, és megkisérli az
eltéré allaspontok ¢és érdekek egyeztetését. A Fenntartd jogosult az eljarasba fiiggetlen kiilso
szakembert bevonni, amennyiben azt sziikségesnek vagy indokoltnak talalja. Az intézmény tagja a
Waldorf Szovetségnek, igy szakmai tanacsért fordulhat hozza, illetve kiils6 szakértdi segitség ligyében
az intézmény a Szovetség allasfoglalasat kérheti. A Fenntartd a szakért6i véleményben foglaltakra
figyelemmel hozza meg dontését, amelyet koteles részletes indoklasaval irasba foglalni és arrdl az
¢érintetteket tajékoztatni.

A fenntart6éi eljarasban keletkezett iratokat az érintett személyek megtekinthetik, illetve azok

ismertetését kérhetik a Fenntartotol, feltéve, hogy ez masok személyiséghez fiiz6d6 jogat nem sérti,
illetve titoktartasi kotelezettségbe nem titkozik.

13. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat a Sziilsi Kor, ill. az Ovodaszék véleményezésével, az Ovonéi Konferencia
elfogadasaval és a Fenntarto jovahagyasaval lehet érvényes.

Az SzMSz a kihirdetés napjan 1ép életbe. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az Ovoda
eddig érvényben 1évo Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Budapest, 2024. szeptember 1.
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