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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja és kapesolodo

jogszabalyok
I 2011. évi CXC. torvény — a Nemzeti koznevelésrol
2. A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl ¢s a koznevelési intézmények

névhasznalatarél szold 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet

. A 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
4. 2023, évi LIL. torvény a pedagégusok 0 életpalyajarol (Puétv.)

5. 401/2023. (V1. 30.) Korményrendelet a pedagogusok aj életpalyajarol sz616 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

6. 1993. évi XCIII. trvény a munkavédelemrdl

7. 1995. évi LXVI. trvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

8. 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

9. 2012. évi I. torvény a munka tdrvénykdnyveérol

10.  2016/679 eurépai parlamenti és tanacsi rendelet (GDPR)

i P 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kivetelményeird!

12, 62/2011. (X11.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

13. Az informacios onrendelkezési jogrdl, és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi

CXIIL. térvénynek (Infotrvény)



I. Altalanos rész
I/1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti es Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Napfényes Ovoda, mint nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti felcpitésct, az intézményi
miikddés rendjét, belsd ¢és kiilsé kapesolatait, annak érdekében, hogy a Waldorf
Ovodapedagogiai Program sajatossagaira is €piilo intézményi pedagdgiai programban rogzitett
cél- es feladatrendszer megvalosulhasson. Tovabbi célok: biztositsa az intézmény jogszerli
miikidését, garantilja a zavartalan intézményi miikddest, a gyermeki jogok érvényesiilese. a
sziildk, gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erositése.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az voda egész teriiletére, valamint az 6voda altal szervezett
— a pedagégiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — évodan kiviili programokra.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az dvodaval jogviszonyban allo minden alkalmazottra, az
dvodéba jard gyermekek kdzosségére, valamint kiterjed a sziilokre. Azon személyekre is. akik
az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek az 6voda feladatainak
megvalositasaban. A SZMSZ mindenki szamara nyilvanos, az intézményben jol lathatd helyen

kifiiggesztésre keriil és az elsd Sziil6i Esten tajékoztatast kell adni.
1/2. Ervényességi kivetelmények

A jelen szabalyzatot az Ovondi Kollégium (Neveldtestiilet) készitette, tovdabbd a Sziiloi
kiszosség véleményezésével, és a Fenntartd jovahagydsaval lehet érvényes. A kihirdetés
napjatol 1ép hatalyba és hatarozatlan idbre szol, ezzel egy idSben hatélyat veszti a 2024.10.01-
jén kelt SZMSZ. Jelen SZMSZ modositasanak sziikségszerliségét a jogszabdlyi viltozdsok ¢s
azok hatélyba lépése indokoltak, illetve a myitvatartdsi miikidés modosuldsa. A 2023, evi L1I.
torvény a pedagogusok ij életpdlydjarol (Puérv.) térvény kihirdetése, szervezeti regisziracio,
Hivatali kapu, az elektronikus személyiigyi rendszer (e-HR), elektron ikus aldirds és
iddbélyegza, illetve a KRETA rendszer dltal biztositott Poszeidon rendszer bevezetése. Az
SZMSZ médositésa az 6vodaigazgaté hataskore, kezdeményezheti: a Fenntarto, az Ovonoéi

Kollégium, az Ovodaigazgatd, a Sziiléi kozosség, és a jogszablyi valtozasok, kitelezettség.
1/3. Az intézmény jogillasa

Az intézményt 2010. évben a Napkehely Egyesiilet (1094 Budapest, Angyal u. 4.) alapitotta.
Az intézmény hivatalos megnevezése, cime és egy¢b adatai:

Napfényes Ovoda, 1028 Budapest, Jokai u. 16.

OM azonositd: 201444



E-mail cime: napfenyesovi@gmail.com

Az intézmény jogéllasa: az 6voda onallo jogi személyiséggel rendelkezb szervezeti egyseg.
Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:
Hosszu / fej / bélyegzo leirdsa: Napfényes Ovoda, 1028 Budapest, Jokai u. 16., Adoszam.

Lenyomata:

Kérbélyegzo leirdsa kisrbefutdan: Napfényes Ovoda, 1028 Budapest, Jokai u. 16.

Lenyomata:

TI:JI;%::.';J!’én_&,«c.-s Ovoda
e Bgdap{es?, Jokaiu, 18,
Oszam: 1814018?—1-41

A bélyegzék hasznélatara jogosult személyek: az intézmény vezetdje és helyettese.
1/4. Az intézmény alapfeladata

Az intézmény alapfeladata az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaval koherens, Waldorf-
6vodapedagogiai program sajatossigait is felhasznalé pedagégiai modszereknek megfeleld
6vodai nevelés. Az intézmény szakmai miikodésének tartalmi, szakmai alapjat a pedagogiai
program képezi. ,,Az Ovoda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai
programot készit, vagy az ily médon készitett pedagdgiai programok koziil valaszt.” 6. § (1)
(20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rend.) A Napfényes Ovoda Pedagdgiai Programja az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjdval koherensen késziilt, felhasznalva a Waldorf
Ovodapedagogiai Program (2007, 2012) sajatossagait is. Az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja hatdrozza meg a magyarorszagi ovodakban folyé pedagdgiai munka alapelveit,
melyek teljes mértékben és tervszeriien jelennek meg a Waldorf-6vodapedagogia valosagaban.
A pedagdgiai program tartalmazza: a nevelés céljat és feladatait, a helyi nevelési tervet (napi,
heti ritmusok, iinnepek, pedagogiai sziinetek), 6vodai tevékenységeket, és a gyermek
fejlédésének figyelemmel kisérését.

Az intézmény egy nevelési évre szolé munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kitlizésével,
valamint a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet a pedagogusok legkéstbb a nevelési ev

masodik hetében véglegesitik.



I1. Az 6voda szervezeti felépitése

1I/1. Altalanos szervezeti alapvetések

A Waldorf-pedagégiai modszer mitkddése Rudolf Steiner altal megfogalmazott a szocialis
organizmus harmas tagozodasanak elvére épiilnek: onigazgatas, demokratikus-republikanus
elv, funkciondlis harmas tagozodas.

Az dvoda pedagdgusai alkotjak az Ovondi Kollégiumot, melynek keretében kdzdsen déntenek
a pedagdgiai munkidt érintd kérdésekben. Az egyik ovodapedagogus véllalja az intézmeny
vezetését, az igazgatéi munkakor betdltését.

Ovodank fenntartasat sziildi kezdeményezésre 1étrejovo nonprofit civil szervezet a Napkehely
Egyesiilet latja el. A fenntartd és az ovoda kapcsolataban dominans €s hangsulyos az
egylittmikddés. Kizos cél: az Ovoda milkodése. a Waldorf-pedagogiai modszerekkel
Gsszhangban. A fenntarto6 a civil szervezetekrdl szolo jogszabalyok alapjan 6nkéntes személyes

kzremiikodés vallalasaval latja el feladatait.
11/2. Az intézmény szervezete

Ovodank egy vegyes ¢letkori csoporttal miikda, jelenleg hatalyos modositott alapitd okirata
s miikodési engedélye szerint maximalisan 30 6 gyermeket befogado dvoda, amely tovabbi
szervezeti egységekre nem tagolodik. Az Gvoda miikodésének alapja az ovodai csoport
gyermekeinek és azok sziileinek kizossége. Az 6voda. mint 5nallo jogi személy, ezen Ovodai
kozdsség, az ©Onallo pedagogiai vezetés, ¢s a fenntartd egylittes tevékenységének
eredményeként mikddik. Az intézmény jogosultsagai: ddntés az ovodai jogviszony

kérdésében, és allasfoglalas a gyermek iskolaérettségének kérdésében.
11/3. Az igazgatd

Az igazgatoi feladatokat a fenntarto dltal meghatalmazott pedagogus latja el. A pedagogiai
munka feladatok ellatisa soran a pedagégusok azonos jogokkal és kitelezetiségekkel
rendelkeznek, és egymas egyenrangt tarsai. A vezetd pedagdgus elsdsorban az intézmeny kiilsd
képviseletét es az adminisztracios teenddket latja el. A masik ovodapedagogus az
egyenranglsag ¢érdekeben a Waldorf-6vodapedagogiai program sajatossagai szerinti neveld
munka érvényesitésérdl gondoskodik.

Az igazgato az intézmény vezetésében fenndllé feleldsséget elsodlegesen a kdznevelesi trvény
és végrehajtasi rendeletei, valamint a Paetv. és annak végrehajtasi rendelete hatarozzak meg.

Az igazgato felelos:



e az intézmény szakszerii ¢és torvényes mitkddéséert,
o atakarékos gazdalkodasért.
e amunkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért,
e az dvoda gazdasagi eseményeiért, és gazddlkodasi feladatainak megszervezeéseert,
e tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéseert.
e apedagogiai munkaért,
o 2 neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,
e a gyermekbalesetek megelozeéseéert.
o agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért,
o a pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzések megszervezeéséérl,
o azintézmény kbzvetlen és kzvetelt partnerkapesolatainak miikodtetéséért, folyamatos
fejlesziéséért a helyi szabalyozasoknak megfeleloen.
Kiadvanyozési jogosultsaggal rendelkezik, azaz kiilsé szervhez, vagy személyhez kiildendo
iratot kiadmanyként csak 6 irhat ala. Képviseli az intézmenyt.
Evente egy alkalommal irasos beszamolat készit a fenntartonak az dvoda miikodésérol.
Gyakorolja a munkaéltatdi jogokat az 6vodéban foglalkoztatottak felett.
Dént az 6voda mikddésével kapesolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy belsd

szabalyzat nem utal mas hataskorebe.
11/4. Ovénéi Kollégium (neveldtestiilet)

Az Ovaéndi Kollégium (nevelotestiilet) az dvoda pedagogusainak kozossége: nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és hatarozathozo szerve. Az Ovéndi
Konferencidn az Ovondi Kollégium tagjai vehetnek részt, azaz az intézményben dolgozo

Gvodapedagogusok ¢s a pedagbgiai munkat segitok (tagsaguk opciondlis).

Feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozésa és egységes megvalositasa, biztositva
ezzel a Waldorf-pedagogia sajatossagainak megfeleld meleg, oldott 1égkori dvodai kdrnyezetet
az Ovodaba jard gyermekek szamara. Nevelési kérdésekben, és az Ovoda miikodésével

kapcsolatos tigyekben dont.



Dantési jogkorébe tartozik:

e a Hazirend madositasanak elfogadasa,

a nevelési év munkatervének elfogadasa

e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések. beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

jogszabalyban meghatdrozott egyéb ligyek.

Minden egyéb, intézményt érintd tigyben véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
Feladatok ellatisa érdekében Ovéndi Konferenciakat tart, amelyek tervezhetd alkalmait az
intézmény éves munkatervében kell rogziteni. Evnyito- és évzard Konferenciat a munkatervnek
mindig tartalmaznia kell.

Rendkiviili Konferenciat kell Osszehivnia az ovodaigazgatonak, ha azt barmely
6vodapedagogus vagy a Sziildi Kozdsség kezdeményezi.

Mas alkalommal az dvodaigazgato akkor hiv dssze Konferenciat, ha az intézmény egészet
érintd kérdések megtargyaldsara keriil sor, vagy ha azt jogszabily eldirja.

Az évnyitd, és évzard Konferenciarol tartalmi jegyzokdnyv késziil, amelyet minden jelenlévd

alair.
11/5. Az alkalmazotti kozdsség

Az intézmény alkalmazotti kozosségét az ovoda valamennyi munkavallaloja alkotja (pl.
iigyviteli munkatars).
Az alkalmazotti kizosséget az dvodaigazgatd hivja Ossze minden olyan esetben, amikor ezt

jogszabaly eldirja, illetve ha az évoda egesz miikdését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
[1/6. Sziiloi szervezet

A szillk jogaik érvényesitése és kitelességiik teljesitése érdekében sziildi kozdsséget hoznak
létre, amelynek tagja minden sziild, aki gyermekét az Ovoddba jaratja. Az igy létrejott szervezel
a Sziiléi Kozosség dont a sajat szervezeti és mikddési rendjérdl, munkateryének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol, képviseletérol.



A Sziiloi Kozosség elsbdleges feladata az svoda mindennapi miikddése soran felmertilod
gyakorlati feladatok megszervezése, ellatasa, ennek érdekében sziildéi munkacsoportokat
hoznak létre: barkacs-karbantarto csoport, beszerzési csoport, gazdaségi csoport, jogi csoport,
kertészesoport, kézimunka (roltex) csoport, takarito csoport, {innepek szervezése €soport,
szocialis csoport. A sziilok a munkacsoporton beliil egymas kozdtt aranyosan megosztjak ezen
kiillén szakértelmet nem igényld teenddket: anyag- s eszkozbeszerzés intézése, Ovoda
takaritasa (heti, negyedéves, éves), kertgondozas, valamint minden olyan teend? ellatasa, amely
az 6voda zavartalan mikédéschez szilkséges, az egyéb munkakat pedig szakemberrel
végeztetik el. A munkacsoportok vezetot valasztanak, akik tovabb szervezik az aktualis

munkalatok elvégzéset.

A Sziili Kozosség tagjai koziil ket képviselot valaszt, akik jogosultak eljarni valamennyi szillo,
a teljes Sziiloi Kozdsség képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd iigyekben. A Sziiloi
Kozosség feladatai altal indokolt id8kozonként iilésezik (pl. munkacsoportok). A Sziiléi
Kozosséget altalaban képviseljének valamelyike hivja Gssze, de barmely két sziild javaslatara

Bssze kell hivni.

A Szilléi Kozosséget évente legaldbb ket alkalommal az dvodaigazgato is tsszehivhatja, hogy
tajékoztatast nyujtson az 6vodai feladatokrol, az Gvoda tevékenységérdl és az aktualis
teenddkrdl valamint a Sziiloi Koz8sség véleményének, javaslatainak meghallgatasa céljabol.
A Sziildi Kozosség véleményezési jogai:

o az SZMSZ és Hazirend modositasakor elozetes véleményezési joga van

e a nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasihoz ki kell kérni a Szilloi Kozosseg

véleményét is,
o a7 Gvodamiikadés soran felmerild, sziilokkel €s gyermekeikkel kapesolatos valamennyi

kérdésben véleményt nyilvanithat.
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A sziildk tajékoztatdsa:

Az intézmény pedagogusai a gyermekekrél a nevelési év soran rendszeres beszélgetéseket

tartanak a sziildkkel. E beszélgetések formai:
a. egyéni beszélgetések esetében a fogaddora
b. csoportos beszélgetés esetében sziilo1 est

A sziiléi esteken altaldban a csoport mindkét pedagdgusa részt vesz. A sziilok megfelelo

tijékoztatdsa az 6voda valamennyi pedagogusanak egyforman feladata.
A sziili estek és fogadoordk rendjét és idopontjait a nevelési v munkatervében kell régziteni.

A sziiléi estek rendje: a pedagdgusok gondoskodnak a sziiloi estek rendszeres Osszehivasarol.
megfeleld iddpontban kozlik a kivetkezo sziildi est idépontjat. Altalaban havonta egy sziildi
est megtartasara keriil sor. A sziil6i esteken elsosorban a gyermekek 6vodai életével kapesolatos
kérdéseket beszélik meg a pedagogusok és a sziildk. A szervezési és gyakorlati teendok
megvitatasa mellett az 6vondk tajekoztatast adnak az eltelt iddszakrol, a gyermekek

beilleszkedésérdl, az dvodai hangulatrol dltalaban.
11/7. Ovodaszék

Az intézményben a nevelémunka és az intézmény mikddésének segitése érdekeben Ovodaszék
mitkédik, melynek iilésein csoportonkent egy Ovodapedagogus, egy tag a Fenntartotol,
valamint a Sziil6i Kozosség egy tagja vesznek részt.

Mindegyik képviselo (Ovodapedagogus, Fenntartd, Sziiloi Kozbsség) egy-egy szavazati joggal
rendelkeznek.

Az Ovodaszék szitkség szerint tart megbeszéléseket, az Gsszehivast az Ovodaszék barmely
tagja kezdeményezheti.

Az Ovodaszék véleményezési és javaslatiételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egesz
miukdodésével kapesolatban.

A tagok az Ovodaszék iilésein kolesondsen tajékozodnak egymas munkdjarol, a sziloi
kozosség problémairdl, allaspontjardl, mig a sziilok it kapnak részletes informaciokat az
intézmény mikodésérol. Az Ovodaszék hivatott elsd szinten megvitatni, €s egyeztetest
lefolytatni minden olyan kérdésben és problémaban, amely az intézmény mikodése soran
felmeriilé pedagdgiai és a gyakorlati problémékat. illetve mas itt kiilon nem nevesitett kérdést.
Az Ovodaszék minden esetben megkisérli az eltérd allaspontok egyeztetésével a problémak,
fesziiltségek és esetleges konfliktusok feloldasat. Amennyiben ez nem vezet eredmenyre, 0gy

az Egyestilet Elndkségének intézkedését keri.
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I11. Az intézmény miikodésének rendje
I11/1. Altaldnos miikédési alapelvek

Az avoda 6ndllo jogi személy. az alapito okirat rendelkezése szerint a Fenntarto dltal
jovahagyott kdltségvetés keretei kozott részben onalldan gazdalkodd szerv. Mikddésének
targyi, személyi feltételeit, jogi és gazdasagi kereteit a Fenntartd biztositja. Az intézmény
épiilete a bérlemeny, berendezései a Fenntartd tulajdondban allnak. az intézmény csak
mindezek kizarolagos hasznalatira jogosult. Az intézmeny a hasznalataban lévd targyakat
masnak hasznalatba nem adhatja, nem hasznosithatja. azokrél rendelkezni nem jogosult. Az
intézmény mikodésével kapesolatos kiadasaira a Fenntartd tamogatasa, a koltségvetési torveny
altal biztositott allami normativ hozzdjarulds bevételei, valamint palyazati és cgyeb

tamogatisok nyujtjak a fedezetet.

Az dvoda alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai program szerinti mikodes.
Az oévoda az EMMI dltal elfogadott, mindsitett Waldorf-6vodapedagogiai  program
attribGtumait is felhasznalva, a helyi sajatossdgokat figyelembe vevd pedagdgiai programja
alapjan mikodik. Az 6vodaba felvehetd gyermekek, a miikddé csoportok szamat a mindenkor

érvényben lévi miikodési engedély szabalyozza.

A Napfényes Ovoda létrehozasaban és miikodtetésében a sziilok aktiv szerepet vallalnak,
kifejezve azon akaratukat, hogy gyermekeiket a Waldorf-dvodapedagdgia sajatossigai szerinti
szemlélettel kivanjak neveltetni és nevelni, mind az 6vodaban, mind a csalddban. A sziilok az
Egyesiileten keresztiil munkajuk és anyagi tamogatasuk dltal hozzajarulnak az Gvoda szamara
szilkséges kornyezet kialakitasihoz, az Ovonok sikeres tevékenységéhez, az oOvoda

miikodésének fenntartasahoz.
I11/2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program szerint folyo pedagogiai-
szakmai tevékenység megvaldsulasinak folyamatos figyelemmel kisérése.

Az ellendrzés teriileteit, modszerét a Waldorf-6vodapedagdgia sajétossagaihoz igazodva kell
meghatérozni. Rendkivili ellendrzésrdl az dvodaigazgatd dont, de kezdeményezheti a
Fenntarté és a Sziil6i Kozosség is.

Az Ovodéaban folyd pedagogiai-szakmai munka bels6 ellenbrzése az Onértékelési Programban

és Tervben meghatarozott elvek szerint folyik.
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I11/3. Onértékelés, tanfeliigyelet, minésités, uj pedagogus életpalyamodell, TER
Ondridkelés

Az 1 jogszabalyok értelmében Onértékelés intézményi szinten zajlik. Az Onérickelés a
pedagégus mindsités rendszerével és a pedagogiai-szakmai, azaz kiilsé tanfeliigyeleti
ellenérzéssel Osszhangban torténik. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel
megegyezd teriiletekhez, a pedagoguskompetencidkhoz kapesolodd altalanos elvarasok, a

pedagogusok minositésének alapjat képezé indikatorok alkotjak.

Iniézményi onérickelés:

teriiletei:
— Pedagdgiai folyamatok (Tervezés, Megvaldsitas, Ellentrzés, Ertékelés, Korrekcio)
—  Személyiség és kozisségfejlesztés
— Az intézményben folyd pedagdgiai munkaval Gsszefliggd eredmények
—  Belsd kapesolatok, egyiittmikadés, kommunikacio
— Az intézmény kiilso kapcsolatai
— A pedagégiai munka feltételei
—~ Az intézménytipusra  vonatkozd  nevelési,  nevelési-oktatdsi  irdnyelvben
meghatarozottak - Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramban megfogalmazott
elvarasoknak és a pedagdgiai programban megfogalmazott intézményi céloknak vald
megfelelés
maodszerei:
Dokumentumelemzés: Pedagdgiai Program; SZMSZ; Egymast kdvetd két tanév munkaterve €s
az éves beszamolok; Tovabbképzési program - beiskolazasi terv;
Mérési eredmények Gt évre visszamendleg:
Pedagogus dnértékelések eredményeinek dsszegzése:
Az el6z6 intézményellendrzés (tanfeliigyelet) és az intézményi Onérickelés ertekeld lapjai,
valamint a kapcsolodo intézkedési tervek
Megfigyelési szempontok — a pedagdgiai munka infrastruktardjanak megismerése
Elégedettségmeéres

Interja: Vezetdvel — egyéni; Pedagogusok képviseléivel - csoportos; Sziilok képviseloivel
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eszkozok:
Dokumentumelemzés: megvalosulast dokumentald szempontsor, mely tartalmazza az adott
dokumentum meglétét és az intézményi szempontoknak megfeleld szakszerii folyamatos
vezetését.
Kérdések vezetbknek; Kérdések pedagogusok képviseldinek — csoportos; Kérdés Sziilok

képviseldinek

COnériékelések iitemezése:

Intézményi onértékelés — dtévenkeént

Célja: Az intézmény pedagogiai — szakmai munkéjanak fejlesztéséhez annak feltarasa altal,

hogy a nevelési —oktatsi intézmény hogyan valositja meg sajat pedagogiai programjat.

Tanfeliigyeleti ellendrzés

Tanfeltigyeleti ellendrzés fenntartotdl és intézménytipustol fliggetleniil minden kbznevelési
intézményben altalaban dtévente esedékes. Célja, hogy a pedagégusok. az intézményvezetok,
valamint az intézmények értékelésén keresztiil tamogassa a nevelési-oktatasi intézmények
szakmai fejlodését. Az G jogszabalyok értelmében egy O teriileten — intézmény — végez
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéseket a meghatarozott eljarasrend szerint.

Tanfeliigyeleti ellenérzést megel6zoen az intézménynek az ellendrzési terv elkészitésének
évében az informatikai feliiletre november 30-dig fel kell toltenie az alabbi dokumentaciokat:

Intézményi tanfeliigvelet:

Feltdltendd dokumentaciok:

—  alegutobbi tovabbképzési programot ¢s az ahhoz kapcsolodo beiskolazasi terveket,

— az intézményi eredményeket, ideértve az cllendrzés évét megeldzé ot évben
lebonyolitott, az intézményre vonatkozéan kotelezd orszagos mérések eredményeit
bemutaté dokumentumokat.

— az intézmény alapdokumentumainak — pedagbgiai program, szervezeti €s miikodési
szabalyzat

— az intézmény legutobbi két lezart nevelési ¢vének munkatervei és beszamold
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Komplex ellendrzés:

A jogalkoté 0] tanfeliigyeleti cllendrzési tipust vezetett be a komplex ellendrzés jogszabalyba
iktatasaval 2021. szeptember l1-jén (20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet Gj 58/A. alfejezet
152/A.-152/M.§.), melynek sordn a pedagogus, az intézményvezetd és az intézmeény
ellendrzése egy eljaras keretében torténik. Komplex ellen6rzés elrendelésének az okai:

Az ellendrzott intézmények egy részében az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzésckor a
tanfeliigyeldk tobb teriileten hatvan szdzalék. néhany esetben pedig akar harminc szazalék alatti
pontszamot adtak egy vagy t0bb teriilet értékelésekor. illetve ha egy intézmény a tanfeliigyeleti
cllendirzés lezarasaként készitendd fejlesziési vagy intézkedési tervet nem tSlidtie fel az

Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai timogatd rendszerbe.

Pedagogusok minositési rendszere

A pedagégus-eldmeneteli rendszer 2013. szeptemberében tirtént bevezetésre. 2013. december
12-én jelent meg az _Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez" cimii dokumentum elsd
valtozata. amely tamogatja a pedagogusok felkésziilését a Pedagdgus 1. fokozat eléréséhez
sziikséges mindsitd vizsgara, illetve a Pedagogus 1. fokozat megszerzését célz6 mindsitési
cljarasra. A pedagdgus életpalya két legmagasabb fokozatanak megszerzesére, a
Mesterpedagdgus €s a Kutatotanar fokozat elérésére iranyuld mindsitési eljardsra valo
felkészillést az ..Utmutatd a Mesterpedagogus fokozatot megeélzd mindsitési eljarashoz”,
valamint az ..Utmutatd a Kutatotanar fokozatot megeelzo mindsitési eljarashoz” cimu

dokumentumok nyujtanak segitséget.

A Pedagogus életpdlya modell mindsitési teriiletei:

|

a gyakornoki fokozatban lévék szamara a Pedagogus 1. fokozat elérésére iranyuld

kistelezd mindsitd vizsgdk, ideértve a korabbi sikertelen mindsitések miatt megismételt

mindsit6 vizsgakat,

— a Pedagogus I. fokozatban lévék szdmara a Pedagogus I1. fokozat elérésére iranyulo
mindsitési eljarasok,

—  a Mesterpedagégus fokozat elérésére iranyul6 palyézati eljdrasok,

_ a Kutatétanar fokozat megszerzésére, tovabbd megujitasara iranyuld palyazati

eljarasok.
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Jelentkezés a Pedagogus I és a Pedagogus 1. celfokozatok elérésére:

A gyakornoki fokozatba sorolt pedagdgusok szamdra a két év (osztatlan tandrképzeésben
résztvevok szamara egy év) gyakornoki idd lejaratat megelézben tovabbra is kotelezo a
Pedagogus 1. fokozati mindsitesi eljarasban torténd részvétel, amire az intézményvezeto
jelentkezteti a gyakornokokat.

4 Pedagogus 1l fokozat _elérését megcélzo. azaz Pedagogus 1. fokozatba soroll

ovodapedagogusok esetén:

Ha a Pedagagus 1. fokozatba besorolt pedagdgus nyolc év, az osztatlan tanarképzésben végzett
pedagbgus hét év szakmai oyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési
eljarasban vehet részt. A mindsitési eljarasban valo részvétel az (] jogszabalyok értelmeben
nem kotelezo.

A Mesterpedagdgus és Kulatdtandr célfokozat elérésére toriond jelentkezés feltételei:

Mesterpedagogus fokozat elérésére jelentkezhetnek azok a Pedagogus 1. fokozatba sorolt
kollégak, akik pedagogus szakvizsgaval, tovabba a jelentkezés hataridejéig legalabb 14 év
szakmai gyakorlattal rendelkeznek. Tovabbra is lehetdség van arra is, hogy az érdekloddk a
Mesterpedagbgus ~ fokozat elérésére iranyulé,  pedagogiai-szakmai ellenérzési  €s
pedagdgusmindsitési szakértdi vagy szaktandcsadoi tevékenységet célzé mindsitési eljarasra
jelentkezzenek. Ennck feltételei az cl6z6 bekezdésben leirtakkal azonosak, de kiegésziilnek
azzal, hogy 2014. januar 1. 6ta nem volt sikertelen eredménnyel zaruld mindsitési eljarasuk.

A Kutatétanar fokozat elérésére iranyulé mindsitési eljarasra jelentkezhet az  aktiv
jogviszonnyal rendelkezd Pedagogus 11. vagy Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagdgus,
vagy akinek a foglalkoztatdsi jogviszony sziinetelése nem haladja meg a 30 napot a jelentkezési
hataridé lejartakor. A jelentkezés feltétele tovabba a munkakér ellatasahoz szikséges

végzellséghez és szakképzettséghez kapcsolodé szakieriileten szerzett tudomanyos fokozat.

Koznevelési togfafkozmmrri jogviszony

Az 0] tdrvény drtelmében a nevelé-oktaté munka folytatisa 2024, januar |-jétdl
munkaviszonyban valé (munkavégzésre irdnyuld jogviszony) foglalkoztatasa nem lehetséges.
2023. december 3 1. napjan a munkaviszonyban vald foglalkoztatis megsziinik, és koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonnya alakul 4t.
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A torvény 158. § (1) bekezdése 2024. januar l-jei hatalybalépésével az alabbiak szerint
rendelkezik az egyes munkakdrokben fennallo foglalkoztatasi jogviszony atalakulasarol:

. Kozalkalmazotti jogviszonya vagy munkaviszonya kéznevelési  foglalkoztatotti
jogviszonnyé alakul at: a pedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens, gyOgypedagogiai
asszisztens, intézményi titkar munkakdorben foglalkoztatott.

- Kozalkalmazotti jogviszonya munkaviszonnya alakul at: a gondozond és takarito, a

gazdasagi, ligyviteli, miszaki, kisegitd munkakdrben foglalkoztatott.

Az (] torvény értelmében 2024. januar 1-jét6l az Ovodai nevelés kizarolag az alabbi
foglalkoztatisi formakban ldthato el:

a) kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban (pl. tigyviteli dolgoz6)
b) egyhazi szolgalati jogviszonyban, vagy

¢) oraadoként megbizasi szerzodés alapjan.

TER - pedagdgus teljesitményértékelési rendszer

2024. szeptember |-jével bevezetésre keriilt az 0] pedagdgus teljesitményértékelési rendszer.
TER eljarasbol adodo feladatok: a pedagégusok 0j életpalydjardl szolo 2023. évi LIL. torvény
(a tovabbiakban: Paétv.) 98. § (3) bekezdése meghatarozza, hogy a munkaltatd minden ¢vben
koteles értékelni a pedagoégus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezé nevelo-oktaté munkat kozvetlenil  segitd munkakorben foglalkoztatott
teljesitményét.

A teljesitményértékeléssel kapesolatos 4gazati rendelkezéseket a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet
(a tovabbiakban: TER rend.) hatdrozza meg. A TER rend. 2. §-dnak 1. pontja arrél
rendelkezik, hogy a teljesitményértékelésben azok kitelesek  részt venni. akik a
teljesitményértékelési idoszak elsé napjan (szeptember 1.) legalabb Pedagogus 1. fokozatu
besoroldssal rendelkezé pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak, valamint a PGétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo
neveld-oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak, tehat akik Gyakornok
fokozatban vannak. mentesiilnek a teljesitményértékelési rendszerben torténd részvétel alol.
Azok azonban, akik szeptember 1. napjén Pedagogus 1., Pedagogus 11, Mesterpedagogus vagy
Kutatotanar fokozatban vannak, az adott nevelési évben/tanévben kotelesek részt venni a

teljesitményértékelésben.
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Az dvodapedagogusoknak évente 3 teljesitménycél keril meghatarozasa a személyre szabott
szakmai kovetelmények, és a munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan,
amely Gsszhangban van az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében. belsd
szabalyzataiban szerepld célokkal, illetve elézd teljesitményértékelésében, illetve kiilso
értékelésében meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

Igazgatoknak évente 4 teljesitménycél keriil meghatarozasra a fenntartoval kozosen, illetve

annak jovahagyaséval.

111/4. OviKréta rendszer

2024. szeptember 1-t8l kitelezen bevezetésre keriilt az oviKRETA rendszer amelynek célja,
hogy az 6voddk gyermekekkel ¢és alkalmazottakkal kapesolatos adminisztrativ feladataihoz
informatikai tdmogatast nyujtson. Felhasznalobarat feliileten, az 6vodai tevékenységeket egy
rendszerben kezelhetjilk. biztonsdgos adattarolast és adatmentést biztosit. A felhasznalok
részére megfeleld jogosultsiggal egy gyermek, csoport torténete egyben. egy helyen lathato és
kezelhetd.
Jogosultak a Fenntartok, Ovodik alkalmazottai, és késdbbiekben a sziilok részére is elérhetdve
valik a feliilet.
Az dvodai adminisztracio és a pedagogusok teljesitményértékelésének adminisztracidja is az
OviKrétan (TER feliileten) keresztiil torténik.
Az alabbi nyomtatvanyok vezetése kotelezd az OviKréla rendszerben:

—  felvételi és eljegyzési naplo

—  felvételi és mulasztasi naplo

—  ovodai csoportnaplo

—  gyermek fejlédését nyomonkivetd dokumentdcio
az ovodai torzskényv szintén kotelezoen hasznalando nyomtatvany Kitoltést kivetden az

OviKréta rendszer Dokumentumtardba toriénd feltéltéssel adminisztralhato.
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I11/5. Hivatali kapu, e-HR, e-szignd, Poszeidon rendszer

2025. januar 15-t81 a Kznevelési intézményeknek, a 2023. évi LII, térvény a pedagégusok ()
életpalyajarol  (Paéty.) torvényben meghatarozottak szerint, Hivatali kapuval (KRID
azonositoszammal) és Hivatali tarhellyel kell rendelkezni, amely csatlakozik az e-HR
rendszerhez.

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a kinevezési okmanyt, annak modositasait, a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot, elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus aldirassal kiadvanyozza a Hivatali kapun, és e-HR rendszeren keresztiil.

A koznevelési foglalkoztatott koteles a visszaigazolas érdekében elektronikus azonositasi
szolgaltatast, és elektronikus tarhelyet igényelni, és err6l a munkaltatonak nyilatkozni.

A munkéltaté koteles az elektronikus személytigyi rendszerhez (e-HR) csatlakozni , melynek
segitségével a koznevelési foglalkoztatott visszajelzést tud kiildeni a munkaltaté hivatali
tarhelyére arra vonatkozolag, hogy elfogadja-e a munkaltaté altal kiildstt dokumentumban
foglaltakat, ez a kétoldala dokumentumkiildés alapfeltétele.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kinevezését kovetd 15 napon beliil koteles
teljesiteni a Kormény éltal kiitelezoben biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal €s az
ehhez tartozé biztonsagos kézbesitési szolgéltatasra alkalmas tarhellyel kapcsolatos
kotelezettséget.

Az elektronikusan kiildétt dokumentumot a beérkezést kivetd T+1 napon kézbesitettnek kell
tekinteni. Ha az elektronikus dokumentum kézbesitése lehetetlenné valik, akkor a
dokumentumot hagyoméanyos médon: postai aton ajanlott és tértivevény postai szolgaltatassal
kell kézbesiteni.

A munkaltatdi jog gyakorlasa kapesan minden olyan érintettnek rendelkeznie kell elektronikus
alairassal, akik a papir alapon kezelt azonos dokumentumot eddig alairtak. Tovabba a hitelesség
biztositasahoz mindsitett idobélyegzd szolgaltatdssal is rendelkezniiik kell.

Az munkaltato hivatali kapuja ( hitps://tarhely.gov.hu ) alkalmas arra, hogy a munkavallalo

részére. dokumentumot cimezzen, illetve a munkavallalé iigyfélkapuja alkalmas arra, hogy a
munkaltatotél dokumentumot fogadjon.
A munkéltato az e-HR regisztricioval biztositja, hogy a munkavallalé az e-HR portilra lépve

(https://eszemelyugy.gov.hu ) Ugyfélkapu+ vagy DAP hitelesitést kovetden a munkéltatojanak

az e-HR regisztracié soran megadott hivatali kapujara dokumentumokat kiildjon.

A jogszabily azt is meghatdrozza, hogy a koznevelési intézmény igazgatdja részére sziikséges
a fokozott biztonsag elektronikus alairds és mindsitett idobélyegzd.
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A POSZEIDON (lrat- és Dokumentumkezelé Rendszer) integraltan miikédik az oviKRETA
rendszerrel. és alkalmas arra, hogy kozvetlen kapesolatot létesitsen az Intézmény Hivatali
kapujaval, és a munkaltatéi jogot gyakorlo személy altal kiadmanyozott dokumentumok

automatikusan kikiildésre keriiljenek.

111/6. Az 6voda nyitvatartasa

Az dvoda nyitvatartasa hétf6tol péntekig tarto, Gtnapos munkarenddel, naponta 7-15 6raig tarté
nyitvatartdssal mikddik. Az 6voda épiilete ennek megfeleléen tart nyitva.

A gyermekek feliigyeletének hianydban gyermek nem tartozkodhat az ovoda teriiletén.

Az 6vodai csoport napi és heti programjdt a pedagogusok a Pedag6giai Program szerint €s a
Konferencian megbeszéltek alapjan alakitjak ki.

Egyes délutani, gyermekektdl fiiggetlen programok (konferencia, fogadoora) az Ovondi
Kollégium altal meghatarozott idépontban, rendszeresen keriilnek megtartasra.

A hivatalos iigyek intézése az 6voda iroddjaban, az Ovondi Szobaban torténik. A gyermekekrol

valo beszélgetés is csak itt, a gyermekek jelenléte nélkiil torténhet.

111/7. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1. napjatol a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A nevelési év
rendjét az évenként kiadott miniszteri rendelettel meghatarozott kereteken beliil az Ovondi
Konferencia maga hatarozza meg a Waldorf-6vodapedagogia sajatossagianak ¢és a kijelolt
iinnep és szabadnapoknak megfelelben, és a nevelési ¢v rendjét az érintett Gvodai kozsségek
véleményének figyelembevételével éves munkatervében rdgziti.

Az éves munkaterv tartalmazza az dvoda mikddésével kapesolatos legfontosabb eseményeket
és idopontokat:

- a Konferencia idopontjait,

- az Gvodai tinnepek idépontjat ¢s modjat,

- a nevelés nélkiili munkanapok programjat. idépontjat,

- a nevelési (in. modszertani, vagy ajanlott pedagogiai) sziinetek iddpontjat,

- egyéb programok megtartasanak rendjét.
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A nevelési év rendjét, az intézményi hazirend szabalyait, valamint a balesetvédelmi eloirdsokat
a pedagdgusok a sziilokkel a nevelési év elsé Sziil6i Estjén ismertetik. A SZMSZ és a Pedagogia

Program az intézményben kifliggesztésre keriil.

A Sziilsk az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaval koherens, Waldorf-6vodapedagogiai
program sajatossagait és a Napfényes Ovoda Pedagogiai Programjat, SZMSZ-ét, és Hazirendjét
a Thjékoztatd Sziildi esten megismerik, €s tajékozddnak a Waldorf-pedagdgiara €piild ovodai
nevelés sajatossagairol:

az Ovoda és a Sziilok rendszeres ¢s kolesonds egyiittmiikodésére épitd és épiild ovodai
pedagbgiai, mikodési munkarol. A sziilok megismerkednek az intézményfenntartds
sajatossagaival, mikodésével és tovabba tajékoztatast kaptak arrdl is, Ovodank valasztdsa nem
kotelezo, a Napfényes Ovoda nem kotelezo felvételt biztositod intézmény.

Az eltérd nevelési- és oktatdsszervezeési modszereket, a kdznevelési torvény lehetoveé teszi, ez
szerepel a Ovodéank Pedagdgiai Programjaban, igy a Waldorf-pedagégia sajatossagainak ¢s
gyakorlatanak megfelelden a negyedévente kéthetes sziinet és hosszabb nyéri sziinidd
engedélyezett, mint egyedi megoldas. A nyitvatartds, a sziinetek €s a nyari sziinido tervezése a
csaladok (iskoldba és dvodaba jard gyermekek) érdekeit szem elott tartva, a Waldorf iskolak
szlineteivel koherensen torténik.

Az Gvoda tizemeltetését, a heti és éves nyitvatartdsat a Fenntartd évente hatarozatban rogziti,
errl adott év szeptember elsejéig dontést hoz, amit megkiild az Intézménynek. Az Intézmeny
(Ovoda) koteles az éves nyitvatartast, sziineteket és a nyari sziinetel az Eves Munkatervben
rogziteni, ezt a tervet a Fenntarto, a Nevelotestiilet, a Sziiloi Kozdsség €s az Ovodaszék
képviseldi elfogadas esetén alairasukkal ratifikaljak. Sziinetek alatt torténik az ovoda szlikseg
szerinti feldjitasa, karbantartdsa, valaminta nagytakaritas. A heti €s ¢ves nyitvatartasrol, illetve
a sziinetek idétartamardl és a nevelés nélkiilli munkanapokrol az elso Sziil6i Esten tajékoztatast

kapnak a sziilok.
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111/8. Unnepek

Alland6 ismétlodéssel térnek vissza az évkor iinnepei, a természet évszakonkénti valtozasai €s
az ezzel Ssszefliggé emberi munkak. A természet sziintelen korforgasban. az évszakok
véltozasiban — tavaszi Gjulasban, nyari fényben, 6szi érettségben, téli dlomban — €li ritmusat.
Mindez a ki- és belégzés ritmusat kéveti és megszabja az ember ¢életét, munkajat. Ovodankban
tinneptol-iinnepig ezekkel a ritmusokkal 8sszhangban probal élni pedagogus, segitd és gyermek

egyardnt. Az alabbi innepeket tinnepeljiik meg a nevelési év soran:

o Aratas — betakaritas - halaadds iinnepe
e Szent Mihdly linnepe

s Szent Marton linnep

e Advent — Szent Miklos linnep

e Vizkereszt — Harom kirdlyok

e [Farsang

e A tavasz kezdénapjanak iinnepe

e Husvét

e Mennybemenetel

e Piinkosd

e Szent Janos nap — a nyar linnepe

Mivel a kisgyermek koranal fogva még nem értheti meg kézvetleniil az linnepek belsé tartalmat,
ezért az Ovodapedagogus feleldssége ezeket a tartalmakat érzckekkel felfoghaté, atélhetd
forméba Onteni szaméra. A késziilédés (felkésziilés) és az iinnepek megtartasa elsdsorban a
pedagogusok feladata, de ebben kérhetik a sziilok segitségét is.

Az iinnepek rendje: a Marton-napi és az Adventi linnepet az ovondk és a sziilok kozos
késziilédése elézi meg, az iinneplés kiilsd helyszinen és/vagy az dvodaban treénik. Az Adventi
idészak része az Gvodaban reggelente tartott rovid kzs éneklés. A Farsang megszervezése gs
clokészitése a sziilok és ovondk kizds feladata, megiinneplése az 6vodaban, nevelési idoben
torténik. A Nyér-linnepet az 6vondk és a sziilok kozosen készitik eld. megtartasa szuloi
részvétellel torténik.

A tobbi tinnepet az dvondk a gyermekekkel az 6vodaban, nevelési idGben tinneplik meg.
I11/9. A pedagégusok munkarendje

Az dvodapedagdgusok munkarendjét igy kell meghatdrozni, hogy az intézmény nyitvatartasa

alatt vagy az igazgatd vagy a helyettese jelen legyen.
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A pedagogusok hivatalos munkarendje az 6voda nyitvatartasdhoz igazodik. Az intézmeényben
minden alkalmazottnak kételezd betartania az dltalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.
A pedagbgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési intézményben

dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje:

e az ovodaban folyd munkabol,

e 2z Gvodaban felmeriild egyéb teenddk ellatdsabol,

e aneveldmunkara torténd felkésziiléshez szitkséges idobol

e az 6vodan kiviili munkék elltasihoz sziikséges (csaladlatogatas. fogadoora, Sziil6i Est
stb.) idobdl all.

e tovabbképzésck

e adminisztriacios feladatok ellatasa

A munkamegosztast az 6vodapedagégusok maguk hatarozzak meg, annak kialakitdsanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok aranyos munkavégzese.

Az 6vodapedagdgusnak a munkdbdl valo tavolmaradasat, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elobb. de legkésébb az adott munkanapon 7 6rdig jeleznie és utdlag igazolnia kell.

Betegség esetén a hianyzo ovodapedagogus a jogszabalyok szerinti tippénzre jogosult.

I11/10. Az igazgato 6vodaban tartézkodasinak és helyettesitésének rendje

Az igazgatd minden évkozi nevelési napon a munkarendje szerinti dolgozik (benn tartozkodik
az intézményben; vagy intézményen Kkiviil: szakmakozi és szakmai megbeszéléseken,
tanfolyamokon vesz részt; hivatalos ligyekben eljar hivataloknal, vagy egy¢b intézményeknél,
szervezeteknél; stb.) A vezetd beérkezéséig, illetve tdvozasa utdn a vezetd helyettesitésének
ellatasat, valamint akadalyoztatasa esetén helyettesitésct a masik ovodapedagdgus végzi. aki
jogosult és koteles a szikségessé valo intézkedések megtételére. Kivételt képeznek azok az
tigyek, melyek azonnali ddntést nem igényelnek, illetve az igazgato Kizardlagos hataskorébe
tartoznak. A helyettes 6vodapedagogus intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsaganak

megdvasaval sszefliggd, azonnali dontést igényld iigyekre terjed Ki.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek minosiil az egy
heti idotartam. Tartos tavollét esetén, vagy ha az intézménynek - barmely oknal fogva - nincs

vezetdje, a vezetési feladatok dtmeneti ellatasat a masik évodapedagogus végzi.
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Az igazgatd jogkorét esetenként, illetve az iigyek meghatarozott krében atruhdzhatja az 6voda
més alkalmazottjara annak érdekében, hogy az intézményvezetéi feladatok mindenkori ellatasa,

az intézmény folyamatos miikdése biztositott legyen.
[11/11. Az 6vodaba valé belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény teriiletén a gyermekeket kisérd sziilok kivételével az dvoddban jogviszonyban
nem 4llo személy csak az 6vonok engedélyével tartozkodhat. Az ovoddba belépd idegent
egyediil hagyni nem szabad.

A fenntartdi, szakért6i, szaktandcsaddi, egy€b hivatalos latogatds és hospitalas (pl. Waldorf-
iskolak pedagogusai, orvosi latogatas) az igazgat és a latogato megbeszélése, egyeztetése
alapjan torténik.

Az 6vondk Ovodai idén kiviil és a sziinetekben is killon, a Fenntartd engedélye nélkiil
tartézkodhatnak az intézményben.

Az 6voda teriiletén nyitvatartasi idon kiviil sziilék csak az igazgatd, vagy a helyettes
engedélyével tartozkodhatnak: a sziilok benntartozkodasa - ovodai idon kiviil - csak eldre
bejelentett és egyeztetett idopontban torténhet. Az 6voda kulesat kotelesek gondosan rizni,
majd 1-2 napon beliil visszajuttatni az ovodaigazgatonak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek csak a vezetd, vagy a helyettes

engedélyével tartézkodhatnak az 6voda teriiletén (érdeklddok, ligyndkok, arusok).
I11/12. Az 6vodai felvétel rendje

Az ovodai felvételrdl az igazgatd dont. Az oOvoda a gyermek haroméves kordtol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Feladata, hogy a gyermeket fokozatosan, de
kiilénisen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az ovoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életevet a felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti (ha a

kisrzetben minden hiroméves és annal idGsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithet0).

A koznevelési torvény szabélyozza: NKt. 8.§ (2) LA gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjdig a harmadik életévet betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi

négy 6raban dvodai foglalkozdson vesz részt.
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A sziilé — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elétt tartva. annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik €letévet
betdlti, kiilsnos méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31 napjdig, amelyben a gyermek az 5tddik életévet betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezé szerv) felmentheti annak az Gvodai
foglalkozason vald részvétel alol, ha a gvermek csaladi koriilmeényei. sajatos helyzete

indokolja.

Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az Ovodaigazgatd vagy a védond, tovibba
tarts gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti 4ltaldnos jarobeteg-
szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti dltalinos fekvObeteg-szakellatisban részt vevo
szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyeév

aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az eljaras idotartama Gtven nap.”

A 2011. CXC. a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény modositasa meghatarozza, hogy:
45.§(2) ..A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti,
tank&telessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdédik. A sziilo
kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem hidnydban a gyermek tankdtelezettsége
megkezdésének halasztasat a gydmhatosdg is kezdeményezheti. A sziil6, a gyamhatosag a
kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének janudr 15-ig nytjthatja be a felmentést engedélyezd
szervhez. Az eljaras ligyintézési hatdrideje Otven nap. A sziil§ kérelme alatdmasztasara
kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamaszto ovodai dokumentumokat is. Ha az
eljarasban szakértt kell meghallgatni, akkor csak szakértoi bizottsag rendelhetd ki. Ha a
szakértsi bizottsag a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva alld hatéridé elott a gyermek tovabbi
egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
felmentést engedélyezd szerv a szl kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birdsig eljarasara alkalmazni kell a (6b)-
(6f) bekezdésében foglaltakat.

(2a) 7 Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési
évig Ovodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértdi bizottsdg azert javasolja a
tankotelezettség megkezdése aloli felmentésre iranyuld kérelem benyijtasdra nyitva allé

hataridé elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben valo részvételét, mert a
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gyermek sajdtos nevelési igényu, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd,
akkor a gyermek szdmdra az 6voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul, a
tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis
éretiség elérésére iranyulo, az dvodai nevelés idékeretébe agyazott célzott foglalkozasokat

biztosit.”

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan (riénik.
A jelentkezéshez sziikséges okmanyok:
— a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata
—  asziild és a gyermek személyazonossagat. lakcimét igazolé dokumentum
— agyermek TAJ kirtydja
— nem magyar allampolgarsig esetén, az orszag terilletén valo tartézkodas jogeimét
igazolo okirat
Felvettnek tekinthetd az a gyermek, aki irasbeli jogosultsdgot kapott az ovodai elhelyezésre.
A gyermek mas ¢vodabol torténd atvétele hivatalos atjelentkezéssel lehetséges. melynek

nyomtatvanyat az érintett dvodaigazgatok toltik ki és kiildik meg egymasnak.

A gyermek Ovodai elhelyezése megsziinik:
— haa gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
— ha az illetékes Kormanyhivatal Hatosagi Osztélya, a sziild kérelmére engedélyt adott a
gyermek 6vodabdl t6rténd kimaradasara

— ha a gyermeket felvették az iskolaba
111/13. Egészségiigyi ellitas rendje

Az egészségiigyi szolgdltatokkal valo kapcsolattartas az oOvodaigazgatd feladata. Tartja a
kapcsolatot az 6voda orvosaval, védéndjével, és a dolgozok egészségiigyi szolgaltatojaval.

Az ovodaban csak teljesen egészséges gyermekek tartozkodhatnak. Beteg gyermek nem
tartozkodhat. Az 6vodaban kezdddé barmilyen betegség tlinet (laz, hasmenés, hanyas, stb.)
esetén a gyermek sziileit telefonon azonnal ériesitjiik, akinek haladéktalanul el kell vinnie a
gyermeket.

Ovodapedagogus vagy egyéb alkalmazott csak abban az esetben tartozkodhat az intézmény

teriiletén, ha rendelkezik érvényes lizemorvosi engedéllyel.
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[11/13.1 Az 1-es tipusi diabétesszel €16 és az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedo

gyermekek specialis ellatasa

Az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek esetében az 6voda gondoskodik a napkdzbeni
alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint — sziikség
esetén. orvosi eldirds alapjan — a sziilével, torvényes képviselovel tortént egyeztetést kbvetden,
az eloirt idokozonkeént a sziikséges mennyiségli inzulin beadésarol.

Ezen feladatok ellatisat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos ¢s
véddné, vagy a megfeleld szakmai tovibbképzést elvegzo, pedagogus vagy legalibb érettségi
végzetiséggel rendelkezd, nevelg-oktatd  munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

(1a) A nevelési-oktatasi intézmeny, t5bbeélt intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusii diabétesszel €16 gyermek. tanulo részére abban az idétartamban, amikor az ovoda (...)
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusd diabétesszel é16 gyermek, tanul¢ sziiljének, mas torvenyes
képviselojének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsaval foglalkozo egészségligyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjén az (1b)-(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd. nevelo-
oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés
szerinti esetben ¢és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjn, a sziilbvel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1¢) A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd. neveld-oktato munkat
kiszvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy tjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasihoz kapesolodo ismeretekrol szol6 szakmai tovabbképzésen részt
vett, és aki a specialis ellatisban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédoné atjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyujtja be.

(1e) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkirben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-

vel 6sszhangban 4ll6 specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
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111/14. Hianyzas, mulasztas és a tdvolmaradis szabalyai

Az 6vodéba jarasra vonatkozo rendelkezések:

— agyermek a 3. életévének betSliésével a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol szo1o
torvény értelmében a nevelési év elsd napjatol dvodakotelessé valik, mely szerint napi
négy 6ran keresztiil vodai nevelésben kell részesiilnie

— haa gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell

— a gyermek barmely okbol torténd hidnyzasat a sziilonek jeleznie kell az 6voda felé.

Beteg gyermek nem latogathatja az intézményt. Ha az dvodapedagogus megitélése szerint a
gyermek beteg. gondoskodik a beteg gyermek t5bbi gyermektol valé elkiildnitésérol, és sziileit
a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti, akiknek minél hamarabb el kell vinni a gyermeket az
ovodabol., Orvosnak kell igazolnia, hogy a gyermek ismét egészséges s latogathatja az
intézményt, az igazolasnak tartalmaznia kell a tavollét pontos idotartamat.

Ha a gyermek 6vodai foglalkozasrol tavol marad, a mulasztast igazolni kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek a sziil6 irasbeli kérelmére engedélyt kap a

tavolmaradasra.

Tartés evégvkezelés alatt allo gvermek: .az a gyermek, akinek egészségligyi ellatdsa az

egészségiigyrol sz016 1997. évi CLIV. torveny (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti dltalanos
jarobetegszakellatisban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt
vevé szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési
napot, tanitdsi napot varhatéan meghaladja, ¢s emiatt az dvodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése

szerinti formaban nem tud részt venni.”

Az egészségmeglbrzése céljdbol az intézmény bejaratandl az ajto mellett kozvetlen virusslo
hatast kézfertdtlenitét biztositunk, annak hasznalatara felhivjuk a figyelmet. Az intézménybe
érkezéskor, étkezések elétt és utan minden gyermek alaposan szappannal mos kezet! A sziilok

az Ovoda mosddjaba nem léphetnek be!

Teazoltnak tekinthetd a tavollét:

— asziilé eldre bejelenti az dvondnek
_ asziild eldzetesen irdsban kérheti a gyermek tavolmaradasanak engedélyezését

_  a sziilé utélag igazolja irasban a hianyzasi napot. a tdvolmaradas idotartamdt ¢s okat
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a sziild legfeljebb folyamatosan 15 napi hidnyzast igazolhat, 15 napot meghalado
hianyzas esetén orvosi vagy egyéb hivatalos igazolds sziikscges. Nevelési évenként a
sziild dltal igazolt hianyzas nem haladhatja meg a 30 napot.

betegség esetén a szilld orvosi igazolassal igazolja a hidnyzast (jogszabalyban
meghatarozottak szerint)

a gyermek hatosdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni

a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének id6tartama igazolva van

a sziil6 irasbeli kérelmére az Gvoda vezetdje engedélyt ad, ezt az engedélyt megadottnak
kell tekinteni, ha a kérelemben bejelentett tivolmaradas idétartama nem haladja meg a

30 napot. Ezt meghaladéan a tavolmaradéis engedélyezésérdl a Fenntarté dont.

Igazolatlan tavollét:

ha a sziilé a tavolmaraddst nem igazolja

ha a gyermek 5 vagy tobb napot hidnyzik igazolatlanul, kétszeri eredménytelen
felszolitas utan, értesitjilk a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti
eyamhatdosagot és a gyermekjoléti szolgalatot

ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléria 11 nevelési napot az
Svoda vezetSje tajékoztatja a szabalysértési hatésagot

ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 20 nevelési napot, az
6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti

illetékes gydmhatosagot és a jegyzot

A gyermek részére nem sziinhet meg az ovodai nevelés a sziilo bejelentése, vagy igazolatlan

hidnyzés miatt. Amennyiben a sziild masik dvoddba kivanja vinni gyermekét, akkor az 4j 6voda

igazolasat meg kell kérni. Visszajelzés hianyaban értesiteni kell a jegyz0t.

Reggel 7.00 - 8.15-ig telefonos iigyeletet tartunk, keérjik a sziiléket, hogy a hianyzasokat ebben

az idoszakban jelezzék.
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[11/15. Intézményi 6vo-védo eldirasok

Az igazgato felelds az Ovodiban a nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséert. A feltételrendszer vizsgélata, a
feltételek allando javitasa az intézmény vezetdjének feladata.

A sziilok jelezzék az dvoddba valo érkezéskor a gyermekek ittlétét, tavozaskor elvitelét. Csak
azért a gyermekért tudunk feleldsséget vallalni, akit személyesen atvett valamelyik 6vond,
Hletve tavozaskor dtadott a sziilének. A gyermekek érdekében az dvoda ajtajat €s az udvari
kaput napkdzben zarva tartjuk.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében az udvaron a gvermekek csak ovondi feliigyelettel
tartozkodhatnak.

A gyermekek az 6voda létesitményeit, helységeit csak ovondi vagy sziiloi feltgyelettel
hasznalhatjdk.

Kozos kiranduldsok és rendezvények alkalmaval fokozottan érvényes, hogy minden felndt
kotelessége sajat és minden gyermek testi épségének védelme.

A gyermekekkel év elején megismertetjilk az épiilet helységei haszndlatanak szabdlyait a
balesetek megelézése érdekében és ezzel egy idében fejlettségiiknek megfeleld balesetvédelemi
nevelésben vesznek részt.

Gondoskodni kell az elsésegélyny(jtishoz sziikséges felszerelésrol.

Baleset esetén a sériilt gyermeket a lehetd legrévidebb idon beliil el kell juttatni az orvoshoz,

majd értesiteni kell a sziiloket.
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Teendok evermekbalesetek esetén:

o a sériilt gyereket elsbsegélyben kell részesiteni.

e amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szillithat¢ allapotban van, orvoshoz kell vinni

e abalesetet okozd veszélyforrast a lehetséges modon meg kell sziintetni,
e abalesetet azonnal jelezni kell a vezetdnek és értesiteni a sziiloket.

o azelsdsegélynyljtaskor csak azt teheti az ott 1évd felnitt, amihez €rt.

e asegitségnyjtas minden jelenlévonek kotelesscge.
Az 6vodaigazgatd teenddi gyermekbaleset esetén:

e vizsgalat sordn tisztdznia kell a balesetet kivalto ¢s a kozrehatd személyi és szervezesi
okokat,

o nyilvantartasi és jelentési kitelezettségeit teljesitenie kell.
I11/16. Rendkiviili esemény

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetct akadalyozza, illetve az oOvoda
gyermekeinek, felnott dolgozbinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény epiiletét.

felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e természeti katasztrofa (drviz, belviz, villimcsapas),
o tiiz,

e robbantissal torténd fenyegetések,

Rendkiviili esemény esetén azonnal ériesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

e tilz esetén a tlizoltosdgot,

e robbantassal fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofa elharito

szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.
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Bombariadd, kataszirofa helyzet esetén a tiizriado tervben foglaltak szerint fegyelmezetten a
menekiilési Gtvonalon keresztiil kell elhagyni az épiiletet - kiiléndsen figyelve, hogy semmilyen

berendezéshez ne nydljunk (gép, aramkapesol6, stb.)

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért ¢s a kijelolt teriileteken
valo gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a foglalkozast tarto

Ovodapedagdgus a felelds.

A vezetdnek, vagy a helyettesnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egy id6ben —a felelos

dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e a kézmiivezeték elzarasarol,
e avizvételi helyek szabadda tételérol.

e azelsosegélynyijtas megszervezeserol.

IV. Kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a pedagégiai feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekveédelmi
és szocialis ellatasa érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn mas
intézményekkel.

Az ovoda igény és szilkség esetén kapesolatba 1ép csalddsegitd s gyermekjoléti szolgalat
szakembereivel, illetve rendszeresen tartja a kapcsolatot az oOvodai szocidlis segito
szakemberrel.

A neveldk rendszeres személyes kapcsolatot tartanak fenn mas évodapedagdgusokkal
meghivds vagy egyéb értesités alapjan. Az Ovodapedagogusok keresik a rendszeres
munkakapesolatot mas alternativ pedagogiaban jartas kollégaikkal, pl. Waldorf-ovodak
pedagogusaival, illetve azon Waldorf-iskolakkal, ahova az dvodankbol elmend iskolaskortak
felvételt nyernek, valamint hagyomany&rzékkel és kézmiives mesterekkel.

A kapcsolattartds formai és modjai: kéz8s megbeszélések, régios megbeszélések, szakmai
eldadasok és megbeszélések, modszertani bemutatdsok ¢és gyakorlatok, rendezvények. napi
szakmai tajékozddés személyesen vagy telefonon.

Lehetdség szerint toreksziink a szakmai kapesolat épitésére a Karpat-medence kiilhoni magyar
Waldorf- 6vodaival.

Fenntartonkkal, a Napkehely Egyesiilettel szoros kapcsolatban dllunk. Az Egyesiilet alapito
tagjai, valamint tovabbi rendes tagjai nagyrészt a sziilok koziil keriiltek ki. Ez lehetove teszi a
folyamatos informaciodaramlast az Egyesiilet €s az Ovoda kozott.
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V. Az intézmény gazdalkoddsa

Az intézmény a Fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretei kozott onallo gazdalkodast
folytat, e korben a Fenntarté jovahagydsa nélkiil vallalhat kotelezettségeket ¢s szerezhet
jogokat.

Az intézmény a milkodésével felmeriilo gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatokat ondlloan
latja el: adoszammal ¢€s bankszamléval rendelkezik, a tarsadalombiztositis hatalya ala
bejelentkezett foglalkoztato.

Az intézmény feladatainak ellatdsit szolgald vagyon: Fenntartotol kapott tamogatas,
kiltségvetési torvény dltal biztositott allami normativ hozzdjarulds, palyazati és egyéb
tamogatasok.

Az igazgato a rabizott vagyon felhasznalasdrol az éves beszamold alkalmaval évente beszimol

a Fenntartonak.
V1. Karbantartis és kartérités

Az intézmény balesetmentes és biztonsagos hasznalhatosagaért és az intézményben [év0
eszkzok karbantartdsdért a Fenntartd felel. A Fenntarto a karbantartasi feladatokat a sziiloi
kozosség Gtjan biztositja.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a pedagogusok kotelesek a sziildi kozosség
wdomasara hozni 6s részikkre a hibas eszkozoket dtadni a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznalatbavétel a javitds utén lehetséges.

Az intézményben, annak felszereltségében ¢s berendezési targyaiban okozott kart a

karokozonak meg kell tériteni.
VII. Pedagbgus tovabbképzés

Az intézmény tamogatja a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, elsésorban a Waldorf-
pedagogia témakdrében, illetve az 4vodaskor( gyermekek nevelésével kapesolatos egyeb
témakorokben szervezett képzések vonatkozasaban.

A tovabbképzésrdl és az azzal felmeriild koltségek viselésérdl (megosztasarol) az intézmeny —

mint munkaltaté — a pedagbgusokkal esetenként kiilon megéllapodast kdthet.
VIII. Egyéb szabdlyok

Az dvoda egész teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek szol,
az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze. Az

4vodaigazgatd engedélye nélkiil nem keriilhetnek reklamanyagok a faliGjsagra.
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Az 6vodaba érkezd .idegen” személyek csak az 6vodaigazgato engedélyével tartozkodhatnak

az Gvoda teriiletén (pl. érdeklodok).

Az 6voda egész teriiletén (épiiletben, udvaron) tilos a dohanyzas. Az Ovoda 5 méteres

kirzetében tilos a dohanyzas. A tilalmat tdblak is jelzik az épiileten kiviil ¢s beliil.
IX. Dokumentumok és a személyes adatok kezelésének rendje

Az intézmény alapdokumentumai, a Pedagdgiai Program, a Hazirend és az SZMSZ
nyilvanosak. A Pedagdgiai Program, SZMSZ és a Hazirend kifliggesztésre keriil az 6voda
informéacios tablajan. Az intézményvezetd minden nevelési év elso Sziiloi Estjén tajekoztatja

az 1) sziildket az 6voda alapdokumentumairdl, valamint a felmeriil6 kérdésekre valaszt ad.
I1X.1. Adatkezelés rendje

Az Ovoda adatkezelésének rendjérdl bovebben az Adatkezelési Szabalyzat rendelkezik, amely
a 2018. méjus 25. napjatol alkalmazando 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet
(GDPR), és az informacios dnrendelkezési jogrol, ¢s az informécioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIL. t8rvénynek (Infotdrvény), valamint a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC. a
nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvénynek, és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé
rendelkezéseinek figyelembe vételével késziilt.
Az Adatkezelési Szabdlyzat meghatdarozza: a Napfényes Ovodaval kapcsolatba keriilo
természetes személyek adatainak fokozott védelmét, illetve ezen adatok jogszert, tisztességes
&s atlathato kezelését, valamint felhasznalasanak modjat. Kiemelten meghatarozza:

— felvételi jelentkezéshez kapesolddo adatkezelést €s adattarolast

— felvételt nyert gyermekekkel kapesolatos adatkezelés ¢és adattarolas

— munkavallalokkal kapesolatos adatkezelés és adattarolas

— KIR (Koznevelés Informaciés Rendszere) kdzponti nyilvantartashoz kapcsolodd

adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettséget.

—  OviKreéta rendszer

— Hivatali kapu

- e-HR

—  Poszeidon rendszer

—  e-szigno
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Rendelkezik az adatok tovibbitasanak rendjérél, az érintettek jogairdl, az adatbiztonsagi
szabalyokrol. Tartalmazza az Adatvédelmi tisztviseld elérhetoséget. Utmutatast ad. hogy mit
lehet tenni adatvédelmi incidens esetén.
Az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s célja, valamint a személyes adat jogosulja
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valosziniiségl ¢s stlyossagll  kockazat
figyelembevételével az Ovoda megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositdsa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal dsszhangban tdrténjen.
Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezdképpen tarthatja
nyilvan:

—  papir alapi iraton rogzitett személyes adat,

— elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

_  elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzdtt iraton rogzitett személyes adat,
A papir alapt iratot az Ovoda kételes megfeleld tiizvédelmi és vagyonvédelmi helyiségben
zarhaté iratszekrényben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben lévo iratokhoz
csak az illetékes ligyintézok, pedagogusok, illetve az Intézményvezetd férhessen hozza.
Az Ovoda koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése ¢s
téroldsa, valamint tovébbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz szitkségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitasihoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.
Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatas, tovabbités, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, térlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvéltozasabdl fakado hozzéférhetetlenné valas ellen.
IX.2. [rattari terv és archivalas
Az Ovoda a papir alapi iratok ¢s az elektronikusan Orzott dokumentumok archivdlasat a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo rendelkezéseinek 1. szam( mellékletében

foglalt irattari tervének megfeleloen, kételes archivalni, és az adattartalmaktol fiiggoen 20-50

évig kiteles megdrizni, majd azt kdvetden az iratokat selejtezni. Lasd: 5. sz. melléklet.
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IX. 3. Az elektronikus titon eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

A KIR révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V1IL. 28.) Korméanyrendelet eléirdsai szerint.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni ¢és az irattarban kell ethelyezni: az

intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasat.
IX.4. Titoktartasi kitelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kiszvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazésaban egyiitt: pedagogus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartisi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetoen, amelyrol a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatél, és

annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

36



Zarorendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az Ovondi Kollégium (Nevelotestiilet) készitette. A
szabalyzat a Sziildi Kézosség véleményezésével, a fenntartd egyetértésével. jovahagyasaval
vilik érvényessé. Hatdlybalépésével egyidejileg érvényét veszti az elézd SZMSZ. A hatalyba
lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az ¢évoda minden
alkalmazottjaval, valamint a Sziil6i Kozosséggel is. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
eldirasai kotelezo erdvel bird szabalyok, hatélya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara,
illetve az intézménnyel kapesolatba Iép6 személyekre, igy a sziilokre is. Jelen SZMSZ
madositasat kezdeményezheti: a Fenntart6, az Ovondi Kollégium, az igazgatd, a Sziiléi
Koz0sség, jogszabdlyi kotelezettség. Jelen SZMSZ modositdsa a fenntartd jovahagyasaval

lehetséges.

Datum: Budapest, 2025. szeptember 1.
Legitimacios zaradek

Tktatoszam: NAPF-37/2025-09-01
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Mellékletek
1. sz. melléklet: Ovodaigazgaté munkakori leirasa

Az dvodaivazeato felelds:

- az intézmény szakszerii és torvényes mikddeséert,

- atakarékos gazdalkoddsért,

- amunkaltatoi feladatok torvényes elldtasaért,

- az 6voda gazdasagi eseményeiért, és gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

- tervezési, beszamolasi, informdcio szolgaltatasi kotelezettseg teljesitéséért,

- apedagdgiai munkdért,

- aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- agyermekbalesetek megelozéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséert és ellatasacrt,

- a pedagogusi kozéptavh tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzések megszervezéséert,

- az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapesolatainak mikddtetéseert, folyamatos

fejlesztéséért a helyi szabdlyozdsoknak megfelelGen.

Az ovodaigazeato feladatai:

- az intézmény vezetése,

- A pedagogiai-szakmai munka irdnyitisa. annak tervezése, szervezése. ellendrzése,
értekelése.

- a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

- a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

- a gyermekbaleset megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

- kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozdsi jogkor gyakorlasa,

- az dvoda szabélyozé dokumentumainak egységes értelmezésének. tartalmuk gyakorlati
megvalositdsanak biztositasa, segitése,

- tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre, a pedagdgusok elémeneteli rendszerének alapjat

képezd mindsitésre torténd felkésziiles.
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2. sz. melléklet: Ovodapedagégus munkakori leirdsa

I

A legjobb tudasanak megfeleloen felelés a rabizott gyermekek nevelésért és
fejlesztésért.

Feladatait 6nalloan, felelésséggel, tervszerlien végzi.

Az intézmény Pedagogiai Programjanak ¢s Eves munkatervének megfelelden felkésziil
a foglalkozdsok megtartasara, és elvégzi az elokészitésiikkel kapesolatos pedagogiai
feladatokat.

A megtartott foglalkozasokrol és tevékenységekrdl vezeti a csoportnaplot.
Naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi naplot, és egyidejiileg dokumentélja a
gyermekek hidnyzasinak igazolasara szolo bizonylatokat.

Aktivan részt vesz a nevel6testilet munkdjaban. &s gyakorolja azon jogait ¢€s
kistelezettségeit, amelyeket a vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg (Nkt. 62. §.)
Gondoskodik a rabizott gyermekek testi épségeének megovasarol (balesetmentes
kornyezet kialakitisa), erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl és egyben
biztositja a gyermekek jogait ¢s az esélyegyenldséget.

Mikodieti a veszélyeztetettség észleldo ¢és jelzd rendszert. Egyiittmikodik  a
gyermekjoléti és a védondi szolgalattal.

Aktudlis idészaknak megfelelden felkésziil és megtartja a Sziil6i Esteket.

Sziiléi és/vagy Ovodapedagogusi sziikségleteknek megfeleléen megszervezi a
Fogadodrakat.

Vezeti a gyermek fejlodését nyomon kivetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
megfigyeléseit ¢s javaslatait.

A szildket a gyermek magatartisardl, viselkedésérél, értelmi képességeinek
fejlodésérdl érdemben tdjékoztatja €s a gyermekek értékelési rendszerct az Evnyito
S7iil6i Esten ismerteti. Janudrban és méjusban irdsban is értékeli a gyermekeket.

A differencialas elvét megfelelé madon és formaban alkalmazza csoportjaban.
Kapcsolatot tart a Waldorf-iskolai pedagogusokkal, fejlesztopedagdgusokkal.

Az intézményvezetot tijékoztatja az iskolacrettség megallapitasahoz sziikseges
szakvéleményérdl.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését, ¢és az aktudlis jogszabilyok
megismerését Gnképzéssel és tovabbképzéssel gazdagitja.

Feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges nevelémunka eszkozeit és hidnyat, vagy
amortizaciojat jelzi az intézményvezetonek.
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Az Gvoda mikodésével. a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek

egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
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3. sz. melléklet: Ovodatitkar / Ugyviteli munkakori leirasa

- Kezeli az intézmény munkavéllaloinak személyi anyagat.

- Az éves statisztikahoz kigyiijti az adatokat.

- Figyelemmel kiséri és vezeti a KIR-rendszer nyilvantartasat.

- Elékésziti, és ho végén lezarja a jelenléti iveket.

- Vezeti és nyilvantartja a szabadsagokat.

. Elékésziti az intézményvezetd rtészére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot.

- Sziikség szerint végzi a postazast.

- Vezeti a szamldkat és havonta dtadja a kdnyveloknek.

- Gazdalkodik az ellatménnyal.

- Az intézményvezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybal.

- Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe tartozd dokumentumok rendezett allapotban
legyenek.

- Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és hatdridejét.

- Az o6vodaigazgatovel valo egyeztetés utan megrendeli ¢és beszerzi az Ovoda
miikodéséhez sziikséges eszkozoket (tisztitoszer, irodaszer).

- Elékésziti, megszervezi és lebonyolitja az éves és az alkalomszert leltarozast.

- Koteles meg6rizni a munkdjaval kapcsolatos informaciokat, és hivatali titkokat.
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4. sz. melléklet: Dajka munkakori leirasa

- Az o6vondk altal meghatdrozott napi ritmusban segit a gyermekek gondozasaban,
slioztetésében, tisztalkodoi teenddik ellatisaban és higiénés szokasaik kialakitasiaban.

- A nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a csoport életében.

- Az étkezések lebonyolitasdban aktivan kdzremikodik: elkésziti az ételt, segit az ételek
Kiosztasdban, &s az étkezés utan a csoportszoba helyreallitasaban (mosogatas, takaritds).

. Az bvondk Gtmutatasai alapjan segit a jaték és foglalkozasi eszkdzok elokészitéseben.

- Tevékenyen részt vesz a mindségi nevelés megvalositasaban.

- Az 6vodai iinnepségeken aktivan kdzremiikddik az 6vondk utmutatasai szerint.

- Sétak. kirandulasok alkalmaval segit a gyermekesoport kiséréseben.
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5, sz. melléklet: Irattari terv

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

Orzési idd

Intézménylétesites. -Atszervezds, -fejlesztés

nem selejtezhetd

Iktatokianyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek

nem selejtezhetd

Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
Fenntartdi iranyitas 10
Szakmai ellendrzés 20
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
Belsd szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
Panasziigyek 5
Neveldsi-oktatdsi tigyek Orzési idd
Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
Felvétel, atvétel 20
Csoportnaplo, felvételi elojegyzési naplo, felvételi és

csoportnapld, ovodai térzskonyv, évodai szakvélemeény

tankotelezettség megéllapitasihoz vételi és mulasztasi

naplok 5
Sziilsi munkakozosség, Gvodaszék szervezése, milkidése 5
Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és
 ajanlasok 5
| Gyakorlati képzés szervezése 5
Gyermek- és ifjisagvédelem 3

Gazdasdgi iigyek

Orzési idd

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarido
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

nem selejtezhetd

Tarsadalombizlositas 50
Leltar, alléeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds,

selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési

bizonylatok 5
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai 5
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
Koltségvetési timogatasi dokumentumok 5
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6. sz. melléklet: Eszkozok és felszerelések jegyzéke

I. Helyiségek

Eszkizik, felszerelések

Mennyiségi mutatd (db)

Csoportszoba

Jatszoudvar

1

Ovodaigazgatai iroda

Gyermekoltdzod

Gyermekmosdo, WC

Felnott 6ltézd, mosdd, WC

Melegitokonyha, talalo, mosogatd

Raktar

I1. Helyiségek butorzata és berendezési targyai

Csoporiszoba

Eszkiozik, felszerelések

Mennyiségi mutaté (db)

Gyermekszék avermeklétszam szerint 1 db
Gyermekasztal gyermeklétszam szerint

| Ovodai fektetok gyermeklétszdm szerint 1 db
Evszakaszial |

Fényveédd fliggdny

Jatéktarto szekrény

Térelvilasztd paravan

4
2
2

Textiltarolé szekrény

Edény, és evieszkoz tarold szekrény

Szemeéttarto

Konyhasarok feln6tt munkavégzésre

Homerd

Jdtszoudvar

Eszkizik, felszerelések

Mennyiségi mutato (db)

Homokozd, takarohalo

Kerti asztal

Kerti pad

e e

Virdgdgydsok, Konyhakert

Mozgaskultirat, mozgasfejlodést segitd, mozgasigényt kielégitd
eszkizok

1 db kotéllétra
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Ovodaigazgatdi ireda

Eszkiiziik, felszerelések

Mennyiségi mutaté (db)

rdasztal és szék

1

Konyves szekrény

=

Iratszekrény

Szamitogep (Laptop)

— |2

Nyomtato (Fénymésolo)

Gyermekiltizd

Eszkizik, felszerelések

Mennyiségi mutato (db)

Oltézérész, ruhatirolo zsk, fogas

gvermeklétszam szerint

Polc 6
Pad 6
Falitabla 1

Gyermekmosdo, WC

Eszkizik, felszerelések

Mennyiségi mutaté (db)

Gyermekmosdd, WC 3
Tordlkdzotartd gyermeklétszam szerint
Szappantartd 3

I11. Tisztalkodasi és egyéb felszerelések

Eszkiozik, felszerelések

Mennyiségi mutatd (db)

Torolkozd

3 valtas

Abrosz

3 valtas

Egyéni tisztalkodo szerek (fésil)

oyermeklétszam szerint |

IV. A Felnittek munkavégzéséhez sziikséges eszkzok

Eszkozik, felszerelések

Mennyiségi mutaté (db)

Mosogép

1

Szennyes-ruhatarold

1

Vasalo

Vasaldallvany

Ruhaszaritd

Hitogep

Takaritd eszkdzok

a kizegészséeiigyi eldirasok szerint 3

Kerti munkaeszkozok

4s6, kapa, gereblye, kerti
locsoldkanna 1-1

Porszivo

et
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Melegitékonyha eszkozei

-

Tanyérok, poharak, bégrek:
evieszkdzok; melegitolabasok,
fazekak: talalo talak, vagodeszkak,
konyharuhik, felmosé vodar, felmosd
fa, partvis, szemétlapat, sepril,
szeméttarto

V. Neveldmunkit segitd jatékok és egyéb felszerelések

[_Jétékformék és fejlesztd eszkizik

Eszhkizik

Kiilonféle jatek formak: mozgasos jatekok, szerepjatékok, épito-
konstrudld jatékok, dramatizlds és babozas, barkacsolas

textiliak, gyapju. len, vaszon, selyem,
szines gyapjl és termeészetes
anyagbél késziilt koronak. paldstok,
babak, babuk, file allatok

A mozeaskultirat, mozgasfejlodést segitd eszkozik:

botparipdk, 6 kantirok, uyapjibol
késziilt labdak, kitelek.

Enek, zene, énekes jatékok eszkozei:

furulya. lira, csengettytik, triangulum,
csdrgdk, pianind, és egyéb hangkeltd
eszkozok: fadarabok, réz rudak

Ertelmi képességeket és kreativitast fejleszto anyagok,
cszkzik:

természethen  eyijtdtt  fadarabkak,
kiowvek, kiilonbdzo termenyek
(gesztenye, bogyo, makk. szaritott
virag, tobozok) és asvanyok.

Abrazolo tevékenységet fejlesztd anyagok es eszkdzok:

méhviasz gyurma és kréta, szines
gyapji. gyapjtifile tablik, rajztabla,
akvarellfesték, ecset, szivacs, fonalak

A természeli — emberi - targyi kirnyezet megismeréset elosegitd
eszkdzok, anyagok:

kristalyok, asvanyok, kivek kiilénféle
mennyiségben; pamuthdl, gyapjibol
65 filchd! készillt babik, babok,
manok, tiindérek: babahaz, balesd,
fonoit babakoesi, Fabol készilt baba
tanyérok.

Munkajellegii tevékenységek eszkdzei:

rokka, horgolo-kormicskek,
szévotablak; flirészek. veésok.
reszelok, csiszolopapir:
gyirodeszkak, tekno, maloms:

takaritoeszkozok felnétt és gyermek
méretben.

V1. Egészség és munkavédelemi eszkizik
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rEszkﬁzﬁk, felszerelések

Mennyiségi mutaté (db)

Mentdlada

1

Feliiletfertotlenitd tisztitd szerek

Digitalis homérd ST LR

3

szilkséges mennyiseg szerint

Kézfertotlenitd szerek

sziikséges mennyiség szerint

| Tiizolté késziilék

3
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