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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SzMSz) célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének bels§ rendjét, kiils§ kapcsolatait, annak érdekében, hogy az Ovodai
Nevelés Orszigos Alapprogramjara, valamint a Waldorf Ovodapedagogiai Programra (a tovabbiakban WOP)

épiil6 Helyi Pedagogiai Programban rogzitett cél- és feladatrendszer megval6sulhasson.

1.2.Az SZMSZ jogszabalyi alapja

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

— 229/2012. (VIIL. 28.) korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol

— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények m{ikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

— 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— 12078/1/2013/KOIR hatirozat a Waldorf Ovodapedagogiai Program Emberi Eréforrasok Minisztériuma
altali elfogadasarol

— 2023. évi LII. torvény a pedagbgusok aj életpalyajarol

— 401/2023. (VIII. 31.) Korm. rend. a pedagoégusok 1j életpalyajarol szo6l6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdégusok teljesitményértékelésérsl

1.3.Az SZMSZ megalkotasa, j6vahagyasa

Az SzMSz-t az Ovéndi Konferencia késziti el, és a fenntarté hagyja jova. A sziil6i kozosséget véleményezési joggal
élhet.

1.4. Az SZMSZ hatalya

Az SzMSz elbirasai kotelez§ erével bird szabélyok. Hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit. Az SZMSz el8irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntart6zkodas ideje alatt, valamint az
intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ a jovahagyasa napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. A hatalybalépéssel a korabbi SZMSZ

hatalyat veszti.
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2. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA /AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT/

2.1. Az Ovoda adatai

Az intézmény neve: Cinkotai Waldorf Ovoda
Az intézmény székhelye: 1164 Budapest Batthyany Ilona utca 9/b.
Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény OM azonositéja: 203216

2.2. Az Ovoda fenntartéja

Az 6voda alapitéja az Uray Gyorgy Waldorf Pedagogiai Alapitvany
A fenntart6 neve: Aranydi6é Waldorf Pedagogiai Alapitvany

A fenntart6 cime: 2100 Go6dollg Harmat u. 6.

2.3. Az Ovoda jogallasa

A Cinkotai Waldorf Ovoda 6nall6 jogi személy, a fenntarté altal jovahagyott pedagdgiai program alapjan
dolgozik. Pedagobgiai kérdésekben és dontésekben fliggetlen.

Az intézményt fenntarté Aranydié Waldorf Pedagbgiai Alapitvany az intézményt 6nallé gazdalkodasi jogkorrel
ruhazta fel.

Az o6voda fenntartisi- és miikodési koltségeit a fenntarté allami tamogatasbdl és maganszemélyek
tamogatasabol, esetlegesen palyazati pénzekbdl biztositja. Az 6voda koltségvetését a fenntart6 altal biztositott
koltségvetési kereteken beliil a vezeté 6vond allitja 6ssze, melyet 6vondi konferencia és a fenntart6 elfogad. A

koltségvetési keretet meghalad6 kiadasok esetén az 6vodavezet6 és a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az 6voda az Nkt. 99/K. § (1) bekezdése értelmében a miniszter altal alternativ 6vodai programként engedélyezett
Waldorf Ovodapedagoégiai Programban foglaltak szerint folytatja tevékenységét, amely alapjan sajatos vezetési
modellként az Onigazgatast alkalmazza, amelynek értelmében a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozottak szerint az Ovéndi Kollégium dont az intézményvezetSi jogkorok ellatasarol, az

intézményvezet§ megvalasztasarol és visszahivasardl, felette a munkaltatéi jogkor gyakorlasarol”
Az intézmény bélyegziinek felirata és lenyomata:
Hosszu / fej / bélyegzd leirasa:

Cinkotai Waldorf Ovoda
1164 Budapest Batthyany Ilona utca 9/b.
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Korbélyegzo leirasa:
korbefutéan: Cinkotai Waldorf Ovoda
1164 Budapest Batthyany Ilona utca 9/b.

kozépen: -

A bélyegz6k hasznalatara jogosult személyek: - intézmény vezetSje

Képviselet, bankszamla folotti rendelkezés
Az intézmény vezetGje valamennyi, az 6voda miikodésével Gsszefiiggs ligyben képviseli az 6vodat. Képviseleti
jogosultsaggal, igy alairasi jogosultsiggal is kizarélag az intézmény vezetGje rendelkezik. Képviseleti jogat
irasban atruhazhatja az intézmény mas alkalmazottjara.

Bankszamla felett elsG helyen, egy személyben jogosult rendelkezni az 6vodavezetd. A koltségvetés keretein feliil

az 6vodavezet6nek a fenntart6 elnokével tortént egyeztetés utan szabad csak eljarnia.

2.4. Az 6voda miikédésének alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi, a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban all6 alapdokumentumok hatarozzak

meg:

Alapité Okirat: tartalmazza az 6voda legfontosabb jellemzdit, biztositja a nyilvintartasba vételét, a jogszeri

miikodését.

Miikodési Engedély: a benytijtott kérelem és a csatolt iratok alapjan az Ovoda miikodését engedélyezd

Kormanyhivatali hatarozat.

Pedagoégiai Program: a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan késziilt, az EMMI 4ltal elfogadott Orszagos

Waldorf Ovodapedagogiai Programmal sszhangban készitett, helyi Pedagbgiai Program, amely alapjan az

6voda a szakmai munkajat végzi.

A nevelési év munkaterve: hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét, tartalmazza a sziinetek rendjét, a

sziil6i estek, iinnepek, rendezvények id6pontjat. A munkatervet az adott nevelési év megkezdése el6tt Ovondi

Konferencia késziti el.

Hazirend: az 6voda belsé rendjét szabalyozza, meghatarozza a mindennapi 6vodai egyiittélés viszonyait

gyermekek, sziil6k és az 6voda dolgozoi kozott. A Hazirendet az Ovéndi Konferencia késziti.

A Héazirend, a Pedagogiai Program, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az 6voddban nyomtatott

formé&ban megtekinthetd és az 6voda honlapjan is elérhetd.
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Az 6voda altal hasznalt taniigyi dokumentumok

kotelez6 dokumentumok:
- Felvételi elGjegyzési naplo az oviKRETA rendszerében
- Felvételi mulasztasi naplé az oviKRETA rendszerében
- Ovodai csoportnapld az oviKRETA rendszerében

- Ovodai torzskonyv (papir alapti nyomtatvany)

2.5. Az intézmény alapveté céljai, feladatai

Az intézmény alapfeladata a Waldorf-pedagogiai alapelveknek és moédszereknek megfelel6 6vodai nevelés,
melynek soran a gyermekek 77 éves korukra iskolaéretté valnak. Ez a nevelési gyakorlat késziti el§ a gyermekeket

az iskolara.

A cél elérését biztosito feladatok:
— Az o6vodaskora gyermekek testi, lelki és szellemi sziikségleteinek figyelembevételével, fejlédésiik
biztositasa.
— Az o6vodaskora gyermekek nevelése, szeretetteljes, személyes biztonsagot és szabadsigot nyujto
kornyezetben
— A nevelési gyakorlat megvalositasakor figyelembe kell venni a gyermekek eltérd fejlédési litemét és az

egyéni képességeket, esélyt adva ezzel minden gyermek szidmaéra a kiegyensulyozott fejlédéshez.

3. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, A KOZOSSEGEK FELADATALI, JOGALI,
KOTELESSEGEI

Ovodadi csoport:

Az 6vodai csoport gyermekeinek kozossége. E kozosség az 6vondkkel egylitt alkotja az 6vodai csoportot.

Ovodai k6zosséq:

Az dvodai csoport és a gyermekek csaladjai egyiitt az 6vodai kozosség.
Ovoda:
Az Ovoda, mint 6nall6 jogi személy, az 6nallé pedagogiai vezetés, a gazdasagi-miiszaki fenntart6 tevékenység

valamint a gazdasagi vezetés egyiittes munkijanak eredményeként képes miikodni és fennmaradni.

Ovondi Konferencia:

Az 6vondk és az 6voda életéhez szervesen kapcsolddd pedagdgusok alkotjak a nevel6testiiletet. Tagjaibol alakul
az Ovondi Konferencia, mely az 6voda szakmai 6néllésagéat képviseli Az 6voda miikodésével és miikodtetésével
kapcsolatos minden kérdés az Ovéndi Konferencia jogkorébe tartozik. Pedagogiai kérdésekben az intézmény

dontéshozo szerve, mely pedagogiai kérdésekben 6nalld dontési jogkorrel rendelkezik. A Waldorf-pedagogiai
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elveket kovetve felvallalja az Onigazgatast, az intézményi miikodés-miikodtetés felelGsségét. Dontéseit

konszenzussal hozza meg.

Az Ovonéi Konferencia a miikodését (felépitését, témait, idGtartamat, gyakorisagsast, stb...), sajat

munkarendjében hatarozza meg. A konferencidkra hetenkénti rendszerességgel keriil sor.

Ovénéi Kollégium déntési jogkorébe tartozo iigyek:
— azintézményt érinté ligyek
— azigazgatd valasztisa
— az 6voda alapdokumentumainak elkészitése
— az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok készitése
— a Ovénéi Konferencia képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
— eljaras a raruhazott feladatokban

— jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek

Az Ovonéi Konferencia és az igazgat6é tudta és hozzjarulasa nélkiil sem intézményi alkalmazott, sem az

intézménnyel kapcsolatban 4116 személy nem hozhat az 6vodaval kapcsolatos dontést.

A Sziiléi Kor

Mindazon sziil6k kozossége, akiknek gyermeke aktiv jogviszonyban van 6vodankkal. A gyermekek sziilei
allampolgari jogukkal élve szabadon valasztjdk gyermekiik szidmara a Waldorf-pedagogiat. Dontésiikkel
elfogadjak, hogy a Waldorf-pedagogia szellemi hatterét az antropozéfia, mint szellemtudoméany biztositja. Ezen
sziil6k ismerik az 6voda miikodését, pedagogiajaval, nevelési elveivel egyetértenek és tev6legesen tAmogatjak
azt, részt vesznek a miikodtetés feladataiban, a szellemi élet kiteljesitésében, az 6voda 1ényének hordozaséban.
fgy a sziil6i kozosség az 6voda valodi fenntartojava valik.

Az egyiittmi{ikddés a szocialis harmas tagozddas alapjan: gazdasagi, szocialis és szellemi szinten torténik.

Gazdasagi: Tisztdban vannak azzal, hogy, mint sziil6k, 6k képviselik az 6voda fenntartdsanak gazdasagi bazisat.

Ezen a téren a testvériség minGségének kell érvényesiilnie.

Szocialis: A sziil6k tevékenyen részt vesznek az 6voda kornyezetét érint§ és targyi feltételeket megteremts
munkalatokban. Ez a teriilet foglalja magaban a jogi és személyes kapcsolatok szabélyozasat. Itt az egyenlGség

mindségének kell érvényesiilni.

Szellemi: Az egylittm{ikodés teriiletein, a sziil6i esteken, el6adasokon, személyes beszélgetéseken lehetfség
szerint minden alkalommal részt vesznek. Ezen teriileten a szabadsig mindsége él, ami azt jelenti, hogy a
sziilének szabadsagaban 4ll ezen a szellemi ton haladni, kérdéseit feltenni, gondolatait megfogalmazni.

Minden egylittm{ikodés elengedhetetlen feltétele a sziil6k és 6vondk kozotti feltétlen bizalom.
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A Sziil6i Kor véleményezési jogkorrel bir az 6voda alapdokumentumainak elfogadasakor. Részt vesz a Forum

iilésein, tagjai koziil egy képvisel6t valaszt, aki képviseli a sziil6i kozosséget a megfelel§ forumokon.

Egy-egy feladat elvégzésére munkacsoportot hozhat létre.

Sziil6k jogai:

A nemzeti kdznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. torvény 72.8-a allapitja meg sziil6k jogait és kotelességeit.

SzMSz a torvénnyel és Pedagdgiai Programunkkal 6sszhangban, a kovetkezd sziilGi jogokat és kotelességeket

emeli ki:

A sziil6 joga kiillonoésen, hogy

szabadon valaszthasson 6vodat

megismerje az 6voda Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét és éves
munkatervét

hozzajaruljon a nevel6munka feltételrendszerének javitasdhoz

sajat gyermeke fejlédésér6l, magaviseletérél rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, a gyermek
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon /sziil6i esten, személyes beszélgetések soran, csaladlatogatison,
stb.

észrevételeir6l tajékoztassa az intézmény nevelGtestiiletét.

gyermekét érintS egyéni iigyeivel, pedagdgiai és egyéb kérdéseivel a panaszit 1épéseit kovetve az Ovonéi
Konferencidhoz forduljon, tajékoztatast kérjen

részt vegyen az 6voda 4ltal szervezett programokon, rendezvényeken

mint gyermeke képviselGje valaszthat, illetve valaszthat6 a sziil6i kozosség tisztségviselGjének

aktivan részt vegyen az Ovoda életében (1d.: sziil6i kozosség, Forum, sziilsi estek, mandatumos feladatok).

hogy sziikségszertien hasznalja az 6voda létesitményeit, helyiségeit, felszerelését

Sziil6 kotelessége, hogy:
gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges feltételekrél, és a gyermek
egészséges fejlédése érdekében egyiittmiikodjon az 6vondkkel, a Helyi Pedagdgiai Programmal 6sszhangban.
biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat,
anyagi és fizikai fenntartast vallaljon az 6voda miikodtetése érdekében
kisérje figyelemmel gyermeke fejlédését, és a t6le elvarhaté modon segitse a fejlédés folyamatat, valamint a
gyermek kozosségbe vald beilleszkedését, a kozosségi élet szabalyainak elsajatitasat
rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkoz6 pedagogusokkal, és résziikre az egylittnevelés
érdekében a sziikséges tdjékoztatast adja meg
vegyen részt a sziil6i esteken, iinnepségeken,
hogy tartsa tiszteletben az 6voda dolgozobinak emberi méltosagat és jogait
uagy éljen jogaival, hogy azzal masok érdekeit ne sértse, valamint mast ne akadalyozzon jogainak
gyakorlasaban.

ismerje meg és tartsa be a hazirend el6irasait
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- vigyazzon az 6voda felszerelésére, berendezéseire

- sajat- és gyermeke érdekeit a panasz it betartaséval érvényesitse (alabb 6.5. pont)

Igazgaté (korabban 6vodavezetd):

Az Ovonéi Konferencia 4ltal valasztott — a fenntarté altal miniszteri egyetértéssel kinevezett— igazgato, a
koznevelési torvény 69. §-a alapjan felelGs az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, az ésszerd és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltat6i jogokat, és dont az 6voda miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy az alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény vezetje az 6vodat, mint 6nallé jogi személyt képviseli. Feladatkorét a munkakori leirasa
részletesen tartalmazza.

Az igazgatd a munkaltatéi- és kiadméanyozisi jogkorét kivéve egyéb jogkoreit atruhdzza az Ovoénéi
Konferenciara. Napi vezet6i munkéja soran az Ovénéi Konferencian sziiletett dontésekkel 6sszhangban jar el.
Amennyiben az Ovondi Konferencia dontése személyében, jogi helyzetében hatranyosan érinti, vétojogaval élhet
a dontés végrehajtasaval szemben.

Az 6voda nevében csakis az igazgatoé vagy felhatalmazottja jogosult nyilatkozni, allast foglalni kiilsG személyek
vagy intézmények felé.

Az igazgat6 tartés akadalyoztatasa esetén ezeket a jogokat kizardlag irasban ruhdzhatja at megbizottjara.

Az igazgat6 Ovondi Konferencia részvétele nélkiil nem dont a munkatarsak felvételérdl és elbocsajtasarol.

Fenntartoé

A Cinkotai Waldorf Ovodat az Uray Gyorgy Waldorf Pedagbgiai Alapitvany alapitotta. Jelenleg az Aranydio
Waldorf Pedagbgiai Alapitvany az intézmény fenntartéja, gondoskodik a miikodtetés feltételeirdl, az 6voda felett
gyakorolja a torvényességi feliigyeletet. Az Ovonési Konferencia 4ltal javasolt 6vonét, mint igazgaté kinevezi.

A fenntartd jogait és kotelezettségeit a Knt 83.8(2) bekezdése sorolja fel. A Aranydi6 Waldorf Pedagogiai
Alapitvany és az Ovénéi Konferencia kozosen hordozza a Cinkotai Waldorf Ovoda szellemi ide4jat és ennek

megvalbsitasat célként kovetve tartja fenn az intézményt.

Férum
A Férum résztvevéi a neveld testiilet egésze, a sziil6i kozosség egésze és a fenntart6 képviseldi.
Forum célja:

1. Az 6voda életéhez, miikodtetéshez sziikséges feladatok elvégzésére létrejott mandatumcsoportok
visszatekintése és beszamoldja az elvégzett munkardl, a szellemi, szocidlis és gazdasagi szféra
szempontjabol A beszadmolok elfogadasa, helyzetértékelés, a kovetkez§ iddszak feladatainak
meghatarozasa, 1j mandatumok kiadasa. A mandatum a harom résztvevdi teriilet 1-1 képviselGjének
alairasaval 1ép életbe. A Férumot januarban és juniusban az Ovénéi Konferencia hivja dssze.

2. Az 6vodai kozosséget érinté mikodési, miikodtetési, pedagbgiai kérdésekben siirgls és sziikséges

esetben, rendkiviili Forumot kell 6sszehivni, melynek célja a probléma megoldas.
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4. AZ OVODA MUNKARENDJE

4.1. A miikodés rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig 6tnapos, napi 9 6ras nyitva tartassal, - a WOP ajanlasa szerint, az 6vodai éves
munkatervben meghatarozott sziineteket kivéve - miikodik. A nevelési év szeptember 1 -t6l a kovetkezd év
augusztus 31-ig tart. A nyari zarva tartas alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, illetve

a nagytakaritas.

A nevelési év rendjét, programjait az Ovondi Konferencia hatarozza meg tanévnyit6 konferencian, amit az éves
Munkatervben rogzitenek. Az éves Munkatervet és a Hazirendet, a heti- és napirendet az elsé sziil6i esten az

6vondbk szoban is ismertetik a sziilGkkel.

Az 6vodai tinnepek rendje :
A pedagbgusok gondoskodnak az o6vodai linnepek szervezési feladatainak atgondolasarél és tartalmi
megvaldsitasardl a sziil6k bevonisaval. A megszervezendd iinnepeket a Helyi Pedagogiai Program, a Hazirend

és a Munkaterv tartalmazza.

4.2. Nyitva tartas, benntartézkodas és a latogatas rendje

Az 6voda munkanapokon (hétf6tdl péntekig) naponta 9 6ran at tart nyitva. Az 6vodai nap els6 része ebéd utan
zarul, ekkor lehet jonni azokért a gyermekekért, akik a délutant otthon toltik. Azokat a gyermekeket, akik az
ovodaban toltik a délutant, zarasig elviszik a sziil6k.

Rendezvények esetén a nyitva tartast, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtsl valo eltérést az Ovondi
Konferencia hatarozza meg.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak az 6voda teriiletén.

Ovodaban tartott rendezvényeken, eseményeken, egyéb forumokon legalabb egy 6vodapedagogus jelenléte

kotelezd.

Ko6z6sségiinkh6z nem tart6zb személy elGzetes bejelentés és egyeztetés alapjan, valamelyik 6vond jelenlétében

latogathatja intézményiinket.

4.3. Az 6vodapedagogusok munkarendje

A pedagogusok munkakorébe tartozo feladatokat a munkaszerz6désiik és a munkakori leirdsuk tartalmazza.

A pedagbgusok napi munkarendjét, és az esetleges helyettesitési rendet az Ovéndi Konferencia hatarozza meg
és az Eves Munkatervben rogziti. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszedllitasanal az 6voda feladatellatisanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagb6gus a betegség miatti tavolmaradéisat legkésébb az adott munkanapon reggel 6.00-ig jelentse az

ovodavezetonek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.
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Tavolmaradasra egyéb esetben a pedagdogus az Ovondi Konferenciatél kérhet engedélyt legalabb egy héttel az
esedékesség el6tt. A pedagogus tavolmaradasa csak abban az esetben engedélyezhet6, ha szakszeri

helyettesités, illetve a gyermekek feliigyelete megoldhato.

4.4. A nem pedagogus munkakorben alkalmazott munkatarsak munkarendje

A nem 6vodapedagdgus munkakorben alkalmazott munkatarsak munkarendjét a Munka torvénykonyvének és
a Pedagbgusok 4j életpalyajarol szolo torvény rendelkezéseivel 6sszhangban az 6vodavezetd hatarozza meg, az
Ovondi Konferencia javaslata alapjan. A nem 6vodapedagoégusi munkakdrben foglalkoztatottak napi
munkaidejét munkaszerz6désiik, feladataikat munkakori leirasuk részletesen tartalmazza.

A nem pedagoégus munkakorben alkalmazott munkatarsak az 6vodavezet6 altal kiadott havi munkaidé beosztas

alapjan teljesitik munkajukat.

4.5. Az intézményvezeté munkaideje, helyettesitési rendje, kiadmanyozas

Az 6vodavezet6 munkajat az 6voda sziikségleteinek és aktuélis feladatainak megfelel6 id6ben és id6tartamban
latja el. Munkarendje az 6voda éves munkatervében van rogzitve. Az Ovoda semmilyen koriilmények kozott nem
maradhat intézkedésre jogosult felelGs vezet6 nélkiil. Az intézményvezet6 koteles gondoskodni arrdl, hogy tartos
tavolléte esetén a vezetGi feladatokat ellassak, igy sajat helyettesitésére irdsbeli megbizast ad. Amennyiben az
intézményvezets a sziikséges intézkedést nem tudja megtenni, a vezetSi feladatokat az 6vodaban alkalmazott

Waldorf-6vondé latja el. Tartos tavollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb id6tartam mindsiil.

4.6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az 6vodapedagogusok napi szinten tartjak a kapcsolatot, igy az 6vodavezet6 szamara az informaci6 naprakész a
pedagbgiai munka tartalmarol és annak szinvonalarol. A napi szinten megtartott megbeszélések, valamint a
hetente megtartott Ovondi Konferencidk - melynek tartalma bekeriil a Konferencia Napléba — segitik az 6voda
vezetését, az onigazgatasi folyamatot. Az tinnepi idGszakokat pedagogiai visszatekintés és beszadmol6 kovetil

A teljesitményértékelési rendszer hasznalata atfogja a pedagogiai munka egészét, és biztositja az 6vodaban folyd
pedagbgiai munka jogszert, a Pedagbgiai Programnak megfelel6 miikodését. A jogszabalyban -elGirt
teljesitményértékelés tekintetében aWOP-ban elismert és elfogadott sajatos Onigazgatasi vezetési modell
alapjan az 6vodaban az értékel§ vezetS jogszabalyban meghatarozott feladatait és jogkorét az Ovonéi
Konferenciira ruhdzza at. Az éves értékelés az 6voda értékelési eljarasrendszere alapjan valosul meg.

Az Ovondi Konferencia miikodése és a zar6 konferencia beszamoldi adjak alapjat minéséggondozasi

tevékenységiinknek.

4.7. Tovabbképzések

Minden, az Ovodéban dolgozb pedagogus szamara ajanlott a Waldorf Ovodapedagogus képesités megszerzése.

Az intézmény tamogathatja a pedagogusok kozosségi érdekii szakmai tovabbképzését, els6sorban a Waldorf-
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pedagbgia témakorében. Az 6voda miikodési és koltségvetési keretén beliil biztosithatja a tanulmanyokhoz

sziikséges feltételeket. Az ezen feliili képzések koltségeirdl a fenntartd és az 6voda eseti megallapodast kothet.

5. Az 6vodai felvétel folyamata

5.1. A gyermekek 6vodai felvételének valamint a jogviszony kialakitasanak moédja és

rendje

A Waldorf 6voda életrdl és az azt meghataroz6 pedagogiardl az érdekl6dd csaladokat informacios esten, és
eléadasok Kkeretében tajékoztatjuk. Nyilt nap alkalmaval lehetGségiik nyilik mindezek gyakorlati
megtapasztalasara. Ezekkel a programokkal segitjiik dontésiik megalapozasat. Az ezt kovet6 beszélgetések

keretében megismertetjiik 6ket az 6voda miikodési rendjével.

A beiratkozas mellett dont6 sziil6k a gyermek adataival jelentkezési lapot toltenek ki, mely bemutatja a gyermek

eddigi élettorténetét és a csalad nevelési gyakorlatat. Ezt koveti a sziil6kkel valo személyes felvételi beszélgetés.

Az 6vodaba valo felvételt a kovetkezdk hatarozzak meg:
— az 6vodai nevelés alapelveinek és az 6voda miikodési rendjének elfogadéisa
— azegylttmiikodési készség a fentiek megvalositasara,
— az 6vodai és a csaladi nevelés harmoéniajanak lehetGsége,
— agyermek 6vodaérettsége

— azintegralas lehetGsége a meglévd csoportba

A felvételre jelentkezd csaladokrol az 6voda nyilvantartast vezet. A felvételrdl a felvételi beszélgetés alapjan dont
az Ovonéi Konferencia. A dontésrél atvétel esetén harom napon beliil, a kovetkezd nevelési évre beiratkozokat
méjus végéig értesiti az dvoda A felvételt nyert csaladok pedagogiai megallapodast kétnek az Ovodaval, amely
az 6voda sajatossigainak elfogadasardl és a sziil6-6voda egyiittmiikodésének teriileteirdl, formajarol szol. A
megéallapodés a gyermek 6vodai jogviszonya idejére vonatkozik. A felvételi dontés kozlése utan az 6vondék és a
sziil6k megallapodnak az 6vodaba jaras kezd6 id6pontjarol, illetve a beszoktatasrol.

Ovodai jelentkezésre egész évben folyamatosan lehetség van, a jogviszony létesitése csak szabad féréhely
esetén lehetséges.

A csoport létszdmanak kialakitidsa soran elsGsorban kor- és nembeli aranyokat kell figyelembe venni.

Az 6vodai felvételnél el6nyt élvez az a gyermek, akinek testvére mar az 6vodaba jar.

5.2. Az 6vodai jogviszony keletkezése

A gyermek 6vodai jogviszonya a beiratkozas napjan jon létre.

A szolgéltatas igénybevételének kezdete a felvételi hatarozatban megjel6lt id6pont, amikort6l a gyermek igénybe
veheti az Ovodai ellatast A gyermek o6vodai jogviszonya az oOvodai elhelyezés megszlinéséig folyamatos.
Amennyiben a gyermek kiilf6ldon teljesiti 6vodaba jarasi kotelezettségét, a tavozast el6bb az Oktatasi

Hivatalnak, majd az 6vodéanak is be kell jelenteni.
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5.3. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megsziinik az 6vodai jogviszony:

- ha a gyermeket mas 6voda atvette, az atvétel napjan,

- ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

- ha a jegyz6 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd kimaradasara,
- ha a pedagogiai megallapodéasban leirtak nem teljestilnek

- annak a nevelési évnek utols6 napjan, melyben a 7. életévét betolti

- ha az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankateles kort

6. KOZOSSEGEK KOZTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

6.1. Ovonéi Konferencia

Az Ovondi Konferencia sajat munkéajat és dontéseit a Konferencia-napléban régziti. A konferencia-naplé nem

nyilvanos. A konferencia dontésirdl az érintetteket irasban értesiti.

6.2. Ovonoi Konferencia és sziiloi kor kapcesolat tartasa

Kapcsolattartas a sziil6kkel és a Sziil6i Korrel:
— informacios est és nyilt nap az érdekl6d6k szaméara
— rendszeres pedagodgiai elGadasok
— sziil6i estek havi egy alkalommal
— sziikséges esetben csaladlatogatas
— munkacsoportokkal a Forumok keretében
— személyes beszélgetés a pedagogusokkal elére egyeztetett idGpontban, a beszélgetésrdl feljegyzés
késziil, melyet mindkét fél alairasaval hitelesit
— kézmiives korok elére egyeztetett idGpontokban
— sziikség esetén a Panasz tt hasznalata
— hivatalos ligyben az 6voda e-mail cimén

az egész kozosséget érint6 kérdésekben az 6voda zart levelezd csoportjaban

Az aktuélis események el6tt megfeleld idGvel falitjsag és sziikség esetén korlevél, sziilGi est forméjaban felfrissiti,
pontositja a vonatkozo6 informéciot.

Ko6z0sségiinkon beliil a személyes kapcsolattartast részesitjiik elényben, az internetes kapcsolattartasi formakat
csak a végsé esetben hasznaljuk.

70

6.3. Ovonéi Konferencia és a fenntarté kézotti kapesolattartas

- Miikodéssel és lizemeltetéssel kapcsolatban az intézményvezetd havi rendszeres megbeszéléseket tart a
fenntartéval. Sziikséges esetben adatot szolgaltat széban, irasban a fenntarté felé.

- Azigazgaté részt vesz a kuratoriumi iiléseken
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A kuratérium egy tagja részt vesz a Forumokon

Ko6z0s konferencia szilikség esetén( pl. a dokumentumok jévahagyasa, a beszamol6 elfogadasa...)
Sziikségszertien azokban az esetekben, amikor a pedagogiai dontésnek elfogadott koltségvetésen feliili
anyagi vonzata is van.

Az 6voda és a fenntart6 kolecsonosen értesiti egymast a hivatalos ellen6rzésekrol és egylittmiikodik az
ellendrzés soran.

A felek sziikség esetén a Panasz utat hasznéljak

6.4. Az Ovoda kiilsé kapcsolatai

Az intézményvezet$ és az 6vondk a pedagogiai munka eredményessége érdekében kapcsolatot tartanak a

Waldorf 6vondk szakmai csoportjaival (hospitalasok, eladasok), képzésekkel.

Az orszagos és regionélis 6von6i szakmai talalkozékon az 6voda képviselteti magét.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart fenn:

a fenntartoval

a helyi Onkorményzattal,

a Waldorf-6vonG6k kozosségével,

a Waldorf iskolakkal

a Magyar Waldorf Szovetséggel,
Gyermekjoléti Szolgalattal

a helyi Pedagogiai Szakszolgalattal
szocialis segit6 munkatarssal

kiilonbozd beszallitokkal

6.5. Konfliktus kezelés /panasz ut

A szocialis szféra teriilete, amelyben az egyenlGség elve miikodik.

A szellemi-szocialis-gazdasagi teriiletek miikodése kozben felmeriil§ konfliktus helyzetek, személyes ellentétek,

érdekiitkozések tisztazasi folyamatahoz iranyt ad és keretet biztosit.

Konfliktus kezelés 1épései:

1. Els6 lépésben mindig ahhoz a személyhez kell fordulni a panasz tisztazasa érdekében, akit az
legkozelebbrél érint. Tisztazd kérdésekkel, Gszinte parbeszéddel vélhetSleg feltarhat6 és orvosolhatd a
probléma. A tisztazo kérdés azt jelenti, hogy olyan kérdést fogalmazunk meg, amely a masik fél szaméara

biztositja azt a jogot és teret ad annak, hogy elmondja sajat néz&pontjat a téméval kapcsolatban.

2. Ha személyes szinten a probléma megoldasa nem sikeres, a kévetkezé 1épés az Ovénsi Konferencia
bevonasa a tisztazasi folyamatba.
a) Az érintett felek altal a tények objektiv, érzelemmentes megfogalmazasa és irasban

torténé atadasa az Ovondi Konferencia szamara.
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b) Tisztazo beszélgetés a panaszos és az Ovondi Konferencia kozott. Az OK bevonasa kizarja
a személyes érintettséget, mert alapvetd célja a Waldorf pedagogia és a helyi Pedagogiai Program
megvaldsitasa.

c) A beszélgetésrol feljegyzés késziil.

3. Sikertelenség esetén tijabb tisztazasi kisérlet a panaszos és az Ovénéi Konferencia kozott.
a) Az OK mediétort és jegyz6konyvvezetSt kér fel a folyamat végig vitelére, akik a

b) konfliktusban kiviilallok, személyesen nem érintettek. A mediator feladata a tisztazasi
folyamat objektiv levezetése az egyenlGség elve alapjan. A jegyz6konyvvezets a tisztazasi
folyamat minden 1épését rogziti, amelyet a felek alairasukkal hitelesitenek.

¢) A mediator az érintett felekkel id6pontot egyeztet.

d) A beszélgetés lefolytatasa, a tények felvazolasa, konklizi6 levonasa.

e) Feladatok kittizése, és végrehajtasukhoz id6keret meghatarozasa.

A meghatarozott id6 letelte utan Gjabb talalkozo a folyamat résztvevéi kozott

a) Visszatekintés,

b) Ertékelés.

¢) Annak megallapitisa, hogy a folyamat sikeres volt-e

d) Mi az egyiittm{ikodés tovabbi lehetséges 1épése

A konfliktuskezelést mindig azon a szinten kell kezelni ahol az keletkezett. Amennyiben a
konfliktushelyzet

sziil és 6vons/ovoda kozott pedagogiai teriiletet érint, és az Ovondi Konferencia kozremiikodésével
helyben

nem megoldhat6, akkor a mentor 6voda segitségét kell kérni. ebben az esetben is alkalmazni kell a

3. pont 1épéseit. Ha ezen a szinten sem oldédik meg a konfliktus, akkor a sziil6vel kotott Pedagogiai
Megallapodast fel kell bontani. Amennyiben a konfliktus a m{ikodés, miikodtetés torvényességét érinti,
és az Ovonéi Konferencia kozremiikodésével helyben nem megoldhaté, az érintett felek a fenntartéhoz
fordulhatnak jogorvoslatért.

Toreksziink ra, hogy mediatori szerepre antropozéfiaval aktivan foglalkozo, a Waldorf Ovoda alapelveit,
miikodési sajatossagait ismerd, azt szellemtudoményi alapon miikodtetni kivano személyt kérjiink fel,
els6 sorban az 6vodai kozosségen beliilrdl, ha ez nem lehetséges, akkor kiviilallo személyt, antropozéfus
vagy Waldorf korbdl.

7. AZ INTEZMENY EGESZSEGUGYI, VALAMINT VEDO ES OVO ELOIRASAI

7.1.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vondk biztositjak az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodnak a gyermekek feliigyeletérdl és sziikség
szerint a gyermekek vizsgalatokon val6 elGkészitésérol. Beteg gyermek nem johet 6vodaba, felgyogyulasa utan

az 6vodaba torténd érkezést az intézmény Hazirendje szintén részletesen szabalyozza.
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Ha a gyermek napkozben lesz beteg, akkor az 6vondk értesitik a sziil6t. Ovodapedagbgus vagy egyéb alkalmazott

csak abban az esetben tartézkodhat az intézmény teriiletén, ha rendelkezik érvényes iizemorvosi igazolassal.

7.2, Intézményi védo, 6vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Minden 6vodapedagdgus koznevelési torvényben meghatarozott
feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggyGz6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben az 6vodai csoportban a gyermekek
életkoranak megfelelen ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 elGirasokat,
veszélyforrasokat, valamint az elvarhat6 magatartasformat. Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo
6vodapedagogus kotelessége az elsGsegélynytjtas. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési

kotelezettség teljesitését az intézményvezet6 ellendrzi.

Abban az esetben, ha nem a sziilg, hanem kozeli rokon (testvér, nagysziil6) jon a gyermekért, a sziil6k
személyesen vagy telefonon eldre jelezzék ezt a viltozast. Amennyiben nem hozzatartozd jon a gyermekért, a
szil§ koteles ezt szoban el6re kozolni. Amennyiben nem érkezik elGrejelzés, az 6vond sajat belatisa és

felelGssége alapjan - a gyermek védelme érdekében - megtagadhatja a gyermek kiadasat.

7.3. Rendkiviili esemény (pl. bombariadé) esetén sziikséges teendbk

Rendkiviili esemény esetén az intézményvezets intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a t{izriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idStartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezeté hat6sag informacidja
alapjan az intézményvezet§ dont, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

7 7

A rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésrdl az intézményvezetd értesiti a fenntartot.

7.4. Karbantartas és kartérités

Az intézmény balesetmentes és biztonsagos hasznalhatosigiért és az intézményben 1év6 eszkozok
karbantartisaért a az intézményvezet6 felel.

Az 6vodai eszkozok, berendezések meghibasodasat a pedagogus koteles a vezet6 tudomésara hozni, és részére a
hibas eszkozoket a hiba megjelolésével dtadni. Ujboli hasznalatbavétel a javitas utan lehetséges.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozénak kell

megtéritenie.
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8. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és meg kell 8rizni az alabbi
dokumentumok papir alaptt mésolatat:

az intézményre vonatkoz6 adatok modositasa, az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések, az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista.

Az elektronikus aton elallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az Intézményvezets
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) rendszerében, tovabba az Ovoda informatikai
halézatiaban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban kell tarolni. A mappahoz az Intézményvezet6n kiviil csak
az altala erre felhatalmazott személy férhet hozza.

Az elektronikus Gton el6allitott papir alapt nyomtatvanyok hitelesitési eszkozei:

keltezés, aléiras, pecsét.
9. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzatot az Ovondi Kollégium készitette és fogadta el a Sziili kozosség vélemény nyilvanitasa utin a

Fenntart6 jovahagyasaval érvényes.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az Ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai az Ovonéi
Kollégiumnak, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval és meghatarozott korben hasznaljak
annak helyiségeit. Az SZMSZ rendelkezéseinek megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjira nézve
kotelezd.

Az intézmény dokumentumai, igy az SZMSZ is megtekinthetGek az 6vodaban ill. az 6voda honlapjan.

Budapest, 2024. augusztus 31
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