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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és feladata

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SzMSz) hatarozza meg az iskola
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, a bels§ és kilsdé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabalyok nem
utalnak mas hataskorbe.

Az SzMSz tartalmazza a kialakitott €s muikodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok
0sszehangolt kapcsolati €s mikodési rendszerét.

1.2 Az SzMSz alapjaul szolgal6 jogszabalyok

Az SzMSz jogszabalyi alapjat a 2011. évi CXC. szamu kdznevelésrdl sz6lo torvény, valamint
a 11/1994 (V1.08.) MKM rendelet, ill. a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl alkotja.

Az SzMSz figyelembe veszi az iskola elfogadott Pedagdgiai Programjat.

Jelen SzMSz az OM 32.755-1/2001 sz. hatarozat 8. és 10. pontja alapjan, a Waldorf
Szdvetség iranymutatasa alapjan készilt.

1.3 Az SzMSz elfogadasa és jovahagyasa

Jelen SzMSz hatalyba Iépése és modositasa a CXC. Knt. 25. § (4) szerint torténik.

1.4 Az SzMSz személyi és idébeli hatalya

Az SzMSz és a mellékletét képez6 egyéb belsd szabalyzatok betartasa az iskolai k6zdsség
valamennyi tagjara kotelez6 érvényd.

Az SzMSz a jovahagyasa napjan lép hatalyba, és lehetéség szerint évente vagy legkésébb
kétévente aktualizaland6. Jovahagyasakor az ezt megel6z6 SzMSz érvényét veszti.

2. AZ ISKOLA ALTALANOS JELLEMZOI

Az iskolaért munkalkodok arra vallalkoznak, hogy megteremtsék a szabad szellemi élet
olyan 6nigazgatasu intézményét, melyben a Waldorf-pedagdgia megvaldsithato. Egy ilyen
létesitmény szabad vallalkozasként, de a szocialis organizmus Rudolf Steiner altal
megfogalmazott torvényei szerint harom alapelvre épul: 6nigazgatas, demokratikus-
republikanus elv, funkcionalis harmas tagozdodas. A demokratikus elv azt jelenti, hogy a
Tanari Kollégium valamennyi tagja egyenld és dontésre jogosult; a republikanus elv pedig
azt, hogy a Konferencia dontési joganal fogva kivalaszt tagjai kozul egy személyt vagy
csoportot, akit vagy amelyet meghatarozott idére megbiz egy feladattal, amelyhez tarsithat
dontési jogkort is. Ez a tanarkoztarsasag.

A Waldorf-pedagdgia elinditéja és alapelveinek kidolgozéja Rudolf Steiner (1861-1925)
osztrak filozofus, ird, nevel6. A Waldorf-pedagodgia a gyerekekrdl valo tudasbaol indul ki, ami
azt jelenti, hogy az iskola életét, ritmusat és nem utolsésorban a tananyagot az adott
korosztalyu gyerekek fizikai, szellemi és lelki szintjéhez igazitja.
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Iskolank gyermek- és személyiségkozpontu, képesseégfejlesztd iskola, melyben a miivészeti
oktatas és a gyakorlati készségtargyak tanitasa a kdzismereti képzéssel azonos értéki
helyet foglal el. A hagyomanyos kdzismereti targyak nagy részében epochalis (id6szakos)
jelleggel folyik a tanitas. A gyerekek félévkor szébeli és a tanév végén irasbeli szoveges
értékelést kapnak év kozbeni munkajukrdl és annak eredményeirdl. Az els6tdl a nyolcadik
osztalyig lehetbleg egy tanitd kiséri végig a gyerekeket, aki a kozismereti targyakat és
esetleg a szaktantargyak egy részét tanitja.

2.1 Az iskola neve, cime, tipusa, alapfeladatai

Az iskola

neve: Csillagosvény Waldorf Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Roviditett neve: Csillagosvény Waldorf Iskola

Telephelye: 1112 Budapest, Repulétéri ut 6.

Postacime: 1112 Budapest, Repulétéri ut 6.

Telefonszama: +3617857729

Adészama: 18701029-2-43

Miikodési engedélyének szama: BO/05/109/00667-8/2018

Az intézmény OM azonositédja: 037743

Miikodési teriilete: Budapest és Pest megye

Fenntartéja: Rubicon Waldorfpedagégiai Alapitvany

Szamlaszama: 11742173-20151012

Az iskola alapfeladatai (TEAOR): a) alapfoku oktatas (85.20)
b) alapfoku mivészetoktatas (85.31)

Az iskola kiegészit6 tevékenységei (TEAOR-besorolas szerint):
e Egyéb vendéglatas — Iskolaban szervezett kozétkeztetés (56.29)
o Gyermekek napkozbeni ellatasa — Iskolai napkozi foglalkozas szervezése (88.91)
e Sport, szabadidés képzés — Didksport tevékenység (85.51)
o Kulturalis képzés — Szakkorok, onképzé kordk, egyéb szabadidds elfoglaltsagok
(85.52)
e Gyerekek napkodzbeni ellatdsahoz kapcsolédod egyéb szolgaltatasok (88.91)
e Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése (68.20)

Tovabbi feladatok:
e Az oktatas szakmai és informatikai fejlesztésének biztositasa
e A minGségfejlesztés, mindségiranyitas biztositasa
e Pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés tamogatasa
o Pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok igénybevételének biztositasa

2.2 Az iskola jogallasa, fenntartdja, feligyeleti szerve

Az iskola jogallasa: 6nallé jogi személy.

Az iskola fenntartéja a Rubicon Waldorfpedagdgiai Alapitvany, cime azonos az iskola
cimével.

Az Alapitvany fenntartéi jogkorét a valasztott Kuratérium gyakorolja.

Az iskolat napi szinten a Tanari Kollégium mikdodteti a Waldorf-pedagdgia iranymutatasai
alapjan. Az anyagi eszkdzok biztositasa és a jogi feltételek megteremtése a Kuratorium
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feladata. Az iskolai programokhoz kapcsolddo szervezeési feladatok ellatasat a Szul6éi Kor
segiti. Bizonyos Ugyekben a fenti harom szervezet az Intézményi Konferencian
(tovabbiakban IK) k6z6sen hoz dontést.

Az intézmény felligyelete:
e a szakmai felugyeletet a Waldorf Szovetségben mikodé Iskolak Gydlése,
e atorvényesseégi fellgyeletet a Fenntarto,
e a fenntartdi tevékenység torvényességi felugyeletét Budapest Févaros
Kormanyhivatala latja el.

2.3 Képviselet

A képviseleti jogkor szabalyozasa kiterjed

e az iskolabdl kibocsatasra kerul6 minden olyan szébeli vagy irasbeli nyilatkozatra,
amelynek megtétele, illetve kiadasa az iskola részére jogok megszerzését vagy
kotelezettségek vallalasat eredményezi, mint példaul szerz6dések megkdtese,
modositasa, megrendelések;

e minden olyan szobeli vagy irasbeli nyilatkozatra, amely nem eredményez
jogszerzést, joglemondast vagy kotelezettségvallalast, hanem az iskola részérél az
adott nyilatkozé feladatkdrébe tartozd Ugyek intézését célozza (képviseleti
jogosultsag).

Képviseleti jogosultsaggal rendelkez6k kore az iskola esetében:

e A hatésagok és harmadik személyek elétt a Tanari Kollégium altal valasztott
iskola-képviseld és iskolaképvisel6-helyettes képviseli az iskolat (az iskola-
képvisel6 a Koznevelési torvény terminologiajaban az iskolaigazgatonak felel
meg).

e Az iskolat érinté adott feladatnak megfeleléen, a sajat felel6sségi korében,
hivatalos képviseleti jogosultsaggal rendelkezik a Tanari Kollégium altal
megbizott személy.

e Az iskola képviseletére a Tanari Kollégium esetenként delegalhat egy altala
valasztott személyt az iskola-képviseld, illetve gazdasagi és jogi vonatkozasu
ugyekben az iskola-képvisel6 és a Kuratorium elndke jovahagyasaval.

2.4 Az iskola bélyegzbinek felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzd: Korbélyegzé:

Az iskolai bélyegzdk hasznalatara a kovetkez6 személyek jogosultak:
e aziskola képviseldje,
e az iskolatitkarok,
e aziskola pedagdgusai.



3. AZ ISKOLA GAZDALKODASA, AZ ISKOLA VAGYONA FELETTI
RENDELKEZESI JOGOK

3.1 Az iskola gazdalkodasa

Az iskola az alapitvanyi fenntartasu kozoktatasi intézményekre érvényes rendelkezések
szerint gazdalkodik.

Az iskola miikddtetésének és fenntartasanak anyagi szikségleteit a Waldorf-pedagogia
kOvetelményei is meghatarozzak. A koltségvetést a tanari koltségvetési csoport
bevonasaval és a tanari konferenciaval egyeztetve a Kuratérium hagyja jéva.

3.2 Az iskola bevételei

e Az allami koltségvetés altal meghatarozott koznevelési normativa vagy a
kdznevelési torvénybdl kovetkez6 mas, rendszeres allami tamogatas

Szulbi befizetések

1%-0s adomanyok

A Fenntartétol kapott tamogatas

Palyazatokon elnyert 6sszegek

Adomanyok és egyeb tamogatasok

3.3 A Kuratérium gazdasagi jogosultsaga

A Waldorf-iskola elsésorban pedagdgiai, tovabba anyagi okokbdl a szllékkel torténd szoros
egyuttmikodésre épit.

A Kuratorium feladata, hogy a méltanyossag elvének szem elétt tartdsaval kidolgozza és
megszervezze az iskola fenntartasanak egyik pillérét alkoto rendszeres szuldi tamogatasok
rendszerét, és altala biztositsa az iskola mikodését. A Kuratérium a koltségvetés
elékészitésekor felméri, hogy az iskola fenntartasahoz gyermekenként minimalisan
mekkora 6sszegl tdmogatasra van szukség. Ennek alapjan kéréssel fordul a szul6khoz,
hogy lehet6séguk szerint a jelzett 0sszeggel tamogassak az alapitvanyt. A szulék minden
tanév elején nyilatkozatban jeldlik meg a hozzajarulas vallalt 6sszegét és annak teljesitési
modjat. A befizetések teljesitését a Fenntartdé gazdasagi ugyintézéje fellgyeli. Probléma
esetén az illet6 osztaly Szuldi Korbe delegalt képviselbjéhez, illetve a Kuratériumhoz fordul.
Amennyiben a szul6i kozosség részerdl a vallalas nem éri el a szUkséges meérteket, a
Kuratorium egyeztetéseket folytat az iskolaval a koltségvetés csokkentésének
lehetéségérdl, valamint a Szll6i Korrel a hozzajarulas novelésérél mindaddig, amig az
iskola mikodéképesseége nem biztositott.

3.4 Bérgazdalkodas

A bérgazdalkodas elveit a Tanari Kollégium javaslatainak figyelembevételével a — Tanari
Kollégium altal delegalt — koltségvetési csoport €s a Kuratérium dolgozza ki. A Tanari
Kollégium javaslatai a koltségvetési terv részeként kezelenddk.

A bérek megallapitasa jelenleg a pedagogus bértabla alapjan torténik. A jovében szeretnénk
elérni, hogy a szocialis szempont is érvényesitve legyen.

3.5 Tulajdoni viszonyok



Az iskola telephelyének bérleti szerz6dését a Fenntartd koti meg a bérbeadadval.

4. AZ ISKOLA MUKODESENEK ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes mikodést az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

4.1 Alapité Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzéit, biztositja nyilvantartasba
vételét és jogszerl mikddeését.
Az Alapitdé Okiratban szereplé adatok nyilvanosak. A bejegyzett adatokban torténd
valtozasokat 30 napon belll be kell jelenteni. Az Alapitdé Okirat adatai csak a Fenntarto
hozzajarulasaval modosithatok.

4.2 Miikédési Engedély

A benyujtott kérelem és a csatolt iratok alapjan az iskola mikodéseét engedélyezd hatarozat
szama: BO/05/109/00667-8/2018. Az iskola tanuldinak végleges létszama az évenkénti
beiskolazast figyelembe véve nem haladhatja meg a Mikodési Engedélyben meghatarozott
240 fét.

4.3 A Pedagégiai Program

A Pedagdgiai Program tartalmazza és meghatarozza

az iskolaban folyo oktatd-nevelé munka szellemi és szakmai alapjait,

a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, szintereit,

az iskola pedagogiai munkajanak legfébb jellemzéit,

az iskola helyi tantervét,

a tantargyakat, a kotelezd tandrai foglalkozasokat,

ezek 6éraszamat, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

az egyes mivészeti tevékenységek cél- és feladatrendszerét, d6raszamat,

kovetelményeit,

az alkalmazott tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elveit,

e atanulok értékelésének madiat,

e az iskolai életet, a tehetség és a képesség kibontakoztatasat, a szocialis
hatranyok és a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését
seqité tevékenységeket (lasd: Esélyegyenléségi Program),

e a Waldorf-pedagogiabdl fakado specialis tevékenységek korét.

Mellékletei:
e Mindséggondozasi Stratégia
e Kornyezetnevelési Program
e Egészségnevelési Program
e Esélyegyenldségi Program



A program az 1-8. évfolyamra szol. A Pedagogiai Programot a Tanari Kollégium tagjai —
és az ezzel megbizott munkacsoport — dolgozzak ki és fejlesztik tovabb. A programot a
Tanari Kollégium fogadja el. A Pedagdgiai Program nyilvanos, barki szamara
megtekinthetd.

Véleményezési joga van

e az IK-nak,
e szlkseég esetén a Fenntarto altal felkért szakértének.

4.4 A tanév munkaterve

A tanév munkatervét a Konferencia-el6készit6 Munkacsoport és a mindenkori
konferenciavezet6 késziti el6 legkésébb a tanévnyitd-konferenciaig. E tervezet alapjan a
Tanari Kollégium tagjai kozosen dolgozzak ki a tanév munkatervét, amely, 6sszhangban a
mindenkori tanév rendjével, az iskolai célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges
hivatalos feladatok sorat tartalmazza:

e az egyes tevékenységek id6beli beosztasat
e az egyes feladatok elvégzésének hataridejét, a megvaldsitas feleléseinek nevét
e atanitasi szUnetek rendjét, az innepek, a rendezvények idejét

A munkatervet az adott tanév megkezdése el6tt a Tanari Kollégium fogadja el. A tanév
rendjével kapcsolatos valtoztatasok jogat a Tanari Kollégium fenntartja.

4.5 Szabalyzatok

Jelen dokumentum az iskola, valamint az Intézményi Konferencia miikédési szabalyzata.
Mellékletben: Hazirend, Munkakoéri leirasok, A délutani feligyelet munkarendje, A
tanarfelvétel rendje, A mentoralas rendje, A Konferencia-el6készit6 Munkacsoport
mikodési rendje, A delegalas feltételei, Szavazati jogok, Iratkezelési szabalyzat és Zarasi
protokoll.

5. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

Az iskola a gyermekek, a tanarok, a szulok és az iskola technikai dolgozdinak egyuttes
kozbdssége. Az iskola szervezete olyan él6 organizmus, amely a feladatok megosztasaban
a steineri harmas tagozédas elveire épll. Az iskola tanari és fenntartéi koézdssége
egyuttesen felel6s a szellemi, jogi és gazdasagi struktura kialakitasaért és mikodéséért.
Az iskola tanari és fenntartéi kdzossége e harmas tagozodas, valamint a demokratikus-
republikanus elv és az egyuttes felel6sség elvén hatarozza meg szervezetét, és ebben
figyelembe veszi a Kdéznevelési Torvénybdl adodo kotelezettségeket is.

5.1 A tanulék kdozossége

Az iskola alapegysége az 1. osztalytdl 8. osztalyig egy-egy osztalyba tartozé gyerekek
kozdssége. Az 1-4. osztalyok az als6 tagozatba, az 5-8. osztalyok a kdzéptagozatba
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tartoznak.

5.2 Az iskolai dolgozék kdozossége

Az iskolai dolgozdék kdzosségét az iskolaban dolgozé tanarok és a technikai személyzet
alkotja. A Tanari Kollégium az iskolaban dolgozo tanarok kozossége. A Tanari Kollégium
az iskola szellemi, pedagdgiai és — egyuttmikoédve a Kuratériummal, a fenntartéval —
szervezeti vezet6 testlulete. A Tanari Kollégium egyes feladatok egyéni vagy csoportos
munkaban torténd elvégzésére tanarokat delegalhat a tagjai kézll. (A delegalas feltételei
kildn mellékletben talalhatok.) A technikai személyzet a munkajat a Tanari Kollégiummal
0sszhangban végzi. A Tanari Kollégium valasztja meg az iskolaban mikodé testuletek és
munkacsoportok tanar tagjait.

5.3 A szililo6i kozosség

A szulbdi kozosséget az iskolaba jaré gyermekek szulei (gondvisel6i) alkotjak. A szil6i
kozdsség az iskola szocidlis, szellemi és fizikai életének meghatarozd eleme. Onkéntes
képvisel6i az intézményen belll meghatarozott feladatokra csoportokat alkotnak. llyen a
Kuratérium és az osztalyképvisel6k kozdssége, a Szulbi Kor.

A Szuléi Kor az egyes osztalyokbdl delegalt szuldk testllete. A Szuléi Kor tagjai kozul
képvisel6t valaszt, aki jogosult nevében eljarni, és a Szuldi Kort az iskola mas forumai el6tt
— az Intézményi Konferencian, a Kuratérium, illetve a Tanari Kollégium el6tt — képviselni. A
Szuléi Kor egyes feladatok egyéni vagy csoportos munkaban torténé elvégzésére szildket
delegalhat. Mikodését sajat szabalyzatban rogziti.

5.4 A fenntarto

Az iskola fenntartdja a Rubicon Waldorfpedagogiai Alapitvany. A fenntartéi jogokat és
kotelességeket az Alapitvany Kuratériuma latja el. MUkodését kulon szabalyzatban rogziti.
A Fenntart6 feladatai a Tanari Kollégiummal egyuttmikodve az infrastruktura és az anyagi
hattér biztositasa, az éves koltségvetés elkészitése a Waldorf-pedagdgia elveinek
megfeleléen és a jogi eljarast igénylé Ugyekben vald képviselet az iskola vezetéségeével. A
Fenntarté gyakorolja az iskola-képvisel6 feletti munkaltatoi jogokat.

6. A TANULOK KOZOSSEGE

6.1 Az iskolaba torténo felvétel

A tanulé az iskolaval tanuléi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel utjan keletkezik.
Ennek lIépései a kdvetkezdk.

6.1.1 A mindenkori els6 osztaly beiskolazasa

A Tanari Kollégium feladatai:
e Kbéstold6 cimmel az iskolat bemutaté elbadas vagy el6adas-sorozat
megszervezése és meghirdetése az iskola honlapjan és plakatokon az érdekl6d6
szul6k felé. A jelentkezés feltétele az eléadasok latogatasa, a jelentkezési lapok
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kitoltése és a megadott hataridére valo leadasa. Az el6adasokon valo részvétel a
felsébb osztalyokba ujonnan jelentkezék, valamint a testvérgyermekek szllei
szamara is ajanlott.

A jelentkezési lapok kiadasa és OsszegyUjtése (a Tanari Kollégiumon belll a
fejlesztbpedagdgus, az iskola-képviseld és a titkarsag feladata).

Az ismerkedd beszélgetések és a gyerekekkel valo talalkozas idépontjanak és
modjanak a jelentkezések alapjan torténdé meghatarozasa.

A szulbk értesitése az id6pontokrol.

A felvételi beszélgetés és a gyerekekkel valo talalkozasok megszervezése. A
szulokkel torténd els6 kozos felvételi beszélgetésen részt vesz a Tanari
Kollégium, a Szuléi Kor és a Kuratérium képviselbje. Ezt koévetben az
osztalytanito talalkozik a szul6kkel.

Javaslattétel az Uj els6 osztalyba felveendd gyerekekre vonatkozoan a
jelentkezési lapokon szerepl6 kdzlések, valamint a felvételi folyamat tapasztalatai
és irasbeli anyaga alapjan. A gyermek felvételének feltétele az iskolaérettség,
valamint a Waldorf-pedagdgianak a szllék részérdl torténd ismerete és a szUlbi
megallapodasokban foglaltak elfogadasa és tamogatasa, azonban ezek megléte
sem jelent biztos felvételt. A Iétszamkorlat miatt tovabbi szlkités sziikséges,
amelyben szubjektiv tényez6k is szerepet kaphatnak. A dontés az osztalytanitoe
(vagy a felvételit lebonyolité tanari csoporté), akinek (amelynek) az osztaly
létszamat és Osszetételét is figyelembe kell vennie. Bar a testvérek és a
partnerévodakbodl érkezé gyerekek a felvétel soran elényt élveznek, nem
automatikus a felvételik. Ebben az esetben is dontd az iskolaérettség foka, illetve
a szllék kifejezett egyuttmikodési hajlandosaga, az ezzel kapcsolatos korabbi
tapasztalatok és a pedagdgussal valé 6sszhang pedagogiai kérdésekben.

A javaslat jévahagyatasa a Tanari  Konferenciaval. Mivel az iskola all
jogviszonyban a csaladdal, a felvétel a Tanari Kollégium k6zds dontése kell, hogy
legyen.

Hivatalos irasbeli értesités a Kuratdrium felé a felvett tanuldk létszamarol.

A szul6k hivatalos irasbeli értesitése a felvételrél vagy az elutasitasrdl, illetve az
esetleges varakozo listara vald kerulésrél. Az értesitést az iskola-képvisel6 és a
leend osztalytanitd, vagy — amennyiben utdbbi személye még nem eldontott — a
felvételiztetd csoport képviseldje irja ala.

Amennyiben a valasz elutasitd, ez hatarozati formaban torténik.

Szukség esetén kildon pedagogiai megallapodas kotése az érintett csaladdal.

A szil6k Egyuttmikodési Megallapodast koétnek az iskolaval, és nyilatkoznak a
Kuratériumnak az adott tanévre vallalt alapitvanyi tamogatas mértekérdl.

A felvételi konkrét menete évente eltérd lehet, melyrdl a jelentkez6k a megfeleld forumokon
id6ben tajékoztatast kapnak.

6.1.2 Mar meglévo osztalyokba torténo felvétel

A mindenkori elsé, ill. a hatodik, hetedik és nyolcadik osztalyokba altalaban nem veszunk
fel 0j tanuldkat, de a Tanari Konferencia fenntartja az egyéni mérlegelés jogat, pl. Waldorf-
iskolabadl érkez6 tanulok esetében.

A szul6k felveszik a kapcsolatot a titkarsaggal, ahol tajékoztatast kapnak, hogy
van-e felvétel az adott osztalyfokon.
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e Pozitiv valasz esetén a szul6k felveszik a kapcsolatot az osztalytanitdval.

e Az osztalytanitéonak jogaban all a felvételi kérelmet elutasitani.

e Amennyiben az osztalytanitdé nyitott a felvételre, bejelenti a felvételi folyamat
elindulasat a Tanari Konferencian, és felkéri a fejlesztépedagdgust a folyamat
kisérésére.

o A gyermek felvételének feltétele a vendéghéten valo részvétel, ahol a tanarok
képet kapnak a beilleszkedési esélyekrél. Ennek pozitiv kimenetele esetén a
Kuratorium, a Szuldi Kor és a Tanari Kollégium képviseldje beszélget a szuldkkel.
A beszélgetést az osztalytanitd szervezi meg. A felvételi folyamat soran az
osztalytanito kulon is beszél a szlul6kkel, ahol pontosan tisztazzak a csatlakozas
feltételeit. A szllék szamara ajanlott az évente szervezett Kdéstolokon vald
részvétel.

e Az osztalytanité pedagodgiai szempontokat mérlegelve dont a felvételrél vagy
elutasitasrél. Dontése el6tt konzultal az osztalyban tanitdé szaktanarokkal. Az
osztalyban tanitd szaktanaroknak kérdéses esetben vétdjoguk van.

e Az osztalytanitd bejelenti a dontést, melyet a Tanari Konferencia jovahagy.

e A szul6k irasban vagy telefonon hivatalos értesitést kapnak a felvételrél vagy
elutasitasrél. Az elutasitas szabalyos, irasbeli hatarozati formaban torténik.

e A szulék Egyuttmikodési Megallapodast kotnek az iskolaval, nyilatkoznak a
Kuratériumnak a vallalt alapitvanyi tamogatas mértékérél. Szikség esetén kulon
pedagogiai megallapodast kdtnek az érintett osztalytanitoval.

e Aziskola értesiti a felvett tanuld el6z6 iskolajat a felvételrél.

6.2 A tanuldk jogai és kotelezettségei

Az iskola tanuldinak joguk van a szellemi, lelki, testi fejl6édésuket segit6é oktatasban és
nevelésben részesilni és minden iskolai tevékenységben részt venni.

A tanuldk joga és kotelessége, hogy a Pedagdgiai Program alapjan rajuk vonatkozo érarendi
és a valasztott szabadid6s tevékenységekben részt vegyenek, s ott az erejukhoz, a
felkészultségukhdz mérten igényes munkat végezzenek.

A tanuldk a kotelezé tanitasi orakon tulmenden kotelesek az osztaly és az iskola Unnepi
eseményein és egyéb rendezvényein (osztalykirandulasok) részt venni.

A tanuldk joga, hogy szlikség esetén gyermek- és ifjasagvédelemmel kapcsolatos
ugyekben a Tanari Kollégium erre kijeldlt tagjahoz fordulhatnak.

A tanuldk kotelessége, hogy az iskolai munkajuk végzése soran tekintettel legyenek
masokra, s minden tarsuknak, a tanaraiknak, az iskola tobbi dolgozéjanak megadjak a kell§
tiszteletet.

Valamennyi tanuld felé elvaras az iskola épuletének, eszkbzeinek megodvasa, s
megallapithatd, felréhato felelésség esetén a kar megtéritése.

A tanuldk egyeb jogait és kotelességeit az SzMSz mellékletei k6zé tartozd, a Tanari
Kollégium altal elfogadott és a mindenkori tanuldkkal, valamint a szul6kkel ismertetett
Hazirend tartalmazza, valamint a 2011. évi CXC. szamu Koznevelési torvény. Ide tartozik
a tanuldék mulasztasainak igazolasa is.

Ha a tanul6é tavol marad az iskolai kotelezd foglalkozasokrol, mulasztasat a szulének,
gondviselonek igazolnia kell.

A szl tanévenkénti 2x5 tanitasi naprol val6 tavolmaradast igazolhat.

e A szul6 tavolmaradasi engedélyt kérhet a tanuld szamara, amelynek
megadasaroél az osztalytanité dont az iskola-képviseld tajékoztatasaval és az
irasbeli kérelmuk alairasaval. Két hétnél hosszabb tavolmaradast be kell jelenteni
a konferencian.
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e Amennyiben a tanulé betegség miatt hianyzik, mulasztdsat orvosi igazolas
bemutatasaval kell igazolnia. B6vebben a 20/2012. (VII1:31.) EMMI rendelet 51.
§-a szabalyozza.

e A szll6 (tanuld) még aznap koteles értesiteni az osztalytanitét a hianyzasrol.
Igazolatlan mulasztas esetén az osztalytanito értesiti a szul6ket, és sziukség
esetén az iskola-képviselbvel egyutt tovabbi eljarast kezdemeényezhet.

6.3 A tanuldk értékelése

Az iskola értékelési rendszere nem az osztalyzason alapul. A napi intenziv kapcsolat
eredményeként az osztalytanitd jol ismeri a tanuldkat, és munkajukrdl folyamatosan
visszajelzéseket ad szamukra. Ezek mellett a tanulok az 6ket tanité és fejlédésuket
figyelemmel kisér6 szaktanaroktdl is rendszeres visszajelzést kapnak. Ez torténhet szoban
vagy irasban. A tanulok értékelését az osztalymegbeszélések is segitik. Ezeken az
osztalytanito és az érintett szaktanarok vesznek részt.

Az értékelés fontos elemei az epocha-eldadasok, zaromunkak, évszakunnepek,
szindarabok, rendezvények alkalmaval megnyilvanuld egyéni és kozosségi
bemutatkozasok is.

Az osztalytanitdo és a szaktanarok a szilbkkel is rendszeres kapcsolatban allnak (szul6i
estek, programok, beszélgetések révén), igy tajékoztatast tudnak adni az osztaly altalanos
fejlédésérdl és a tanuldk egyéni haladasarol.

Félévkor irasbeli tajékoztatast kapnak a szul6k a tantargy elbmenetelérdl, és szdbeli
értékelést a személyes félévi beszélgetésen. Ev végén minden tanulé szdveges értékelést,
bizonyitvanyt kap. Az év végi értékelésben elsé helyen a bizonyitvanyvers all, amely
személyesen a gyermeknek szol. Ezt kdvetden a szUl6k részletes tajékoztatast kapnak a
tanulo altalanos fejlédésérdl és az egyes tantargyakban vald elmélylltségérdl.

Az iskolaban osztalyismétlés nincs. Amennyiben az éves teljesitmény nem éri el a
tovabbhaladashoz szlikséges szintet, a tanuld vizsgat tehet. A vizsga sikertelensége esetén
a tanulé masik iskolaban koételes folytatni a tanulmanyait. Tapasztalatok szerint a tanuldk
altalanos fejlédése idbvel kiegyensulyozotta valik.

Az értékelés formait a Pedagdgiai Program tartalmazza.

6.4 A tanuldkkal kapcsolatos nehézségek megoldasa

A tanuldkkal kapcsolatos nehézségek megoldasaban elsGsorban az osztalytanitd
kompetens. Ugyanakkor egy, a tanulét érinté nehézség tulnéhet az érintett osztalyk6zosség
keretein. llyenkor a Tanari Kollégium felelés annak megoldasaéert.

Ennek lépései:

A tanuléval kapcsolatos probléma osztalytanitd felé torténé felvetése, megfogalmazasa
(gyerek, tanarok, szul6k részérol).

¢ A probléma megbeszélése az érintett gyerekkel, tanarokkal, szul6kkel, valamint
segitd 1épések kidolgozasa.

e Ha a kérdéses nehézség nem oldédik meg, akkor annak a Tanari Konferencian
torténd felvetése.

e Az osztalytanitonak, a szaktanaroknak és az érintett szul6knek a megoldason
valé egyuttes munkalkodasa (pl. gyermekmegbeszélés, orvosi, pszicholégiai,
gyoégypedagdgiai szakvélemény kikérése, terapias és mediacidos csoport
bevonasa).

A probléma felvetdinek az osztalytanitd altali tajékoztatdsa a megoldasrél. Amennyiben a
szulék és a tanar kozott megallapodas szuletik, annak irasos dokumentumban valo
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rogzitése.
Ha a nehézséget nem sikerult megoldani:
e Az osztalytanitoé tajékoztatja a Tanari Konferenciat, és javaslatot tesz, szikség
esetén tanacsot kér a gyermek tovabbi sorsat illetéen.
e Amennyiben meghiusul a probléma iskolan beluli megoldasa, ugy végsé esetben
a tanulot eltanacsoljuk. Mivel az iskola all jogviszonyban a csaladdal, az
elbocsatas a Tanari Kollégium kdzos dontése kell, hogy legyen.
Akut probléma, illetve az iskola k6zdsségének egészét érint6 sulyos fegyelmi vétség esetén
a konferencia év kozben is dontést hozhat a tanul6 iskolabdl torténé elbocsatasarol. A
dontésrdl irasbeli értesitést kap a szul6 az iskola-képvisel6 és az osztalytanito alairasaval.
Tajékoztatas kap a Szuldi Kor és a Fenntarto is.

6.5 A tanuléi jogviszony megsziinése

A tanuldi jogviszony megszinik, ha

e atanulo befejezte iskolai tanulmanyait,

e aszul6k elviszik a gyermekuket az iskolabdl,

e a Tanari Kollégium ugy dont, hogy a tanulét eltanacsolja az iskolabdl (hatarozat

formajaban).

Az egyéb eseteket a 2011. évi CXC. térvény szabalyozza.
Az iskolabdl tavozo tanuldénak az iskola kiadja az allami bizonyitvanyt. A szllék felbontjak
az iskolaval kotott megallapodast, és rendezik a Kuratoriummal a korabbi vallalasaikbol
szarmazo esetleges hatralékaikat és a konyvtari tartozasaikat.

7. AZ ISKOLAI DOLGOZOK KOZOSSEGE

Az iskolaban dolgozok: a Tanari Kollégium tagjai, az iskolatitkarok, a gazdasagi ugyintézd
és a technikai személyzet (takaritok, konyhai dolgozok, gondnok) alkotjak az iskolai
dolgozdk kozosseget.

7.1 A Tanari Kollégium

A Tanari Kollégium az iskolaban dolgozo tanaroknak a kozossege. Az iskola célkitlizése az,
hogy a nevel6-oktatd munkaban részt vevok Waldorf-pedagogiai végzettséggel is
rendelkezzenek. A Tanari Kollégium az iskola pedagdgiai vezetd testlilete, amely a sajat
dontései alapjan szervezi életét. Mikodésére altalanossagban az jellemz6, hogy sajat
vezetési modellje alapjan 6nigazgaté moédon alakitja ki. Dontéseit tagjainak egyetértésével,
konszenzusra torekedve hozza meg.

A Tanari Kollégium kizarélagos dontési joggal rendelkezik minden olyan kérdésben, amely
a pedagogiai munkaval kapcsolatos. Rudolf Steiner megfogalmazasa szerint a dontések és
intézkedések republikanus-demokratikus format igényelnek. A zokkenémentes mikodést
korlatozott idére sz6ld, viszonylag széles korl megbizasok teszik lehetévé (republikanus
elem), ugyanakkor a Tanari Kollégium tagjai egyenjoguak (demokratikus elem — vo. a
delegalasroél sz6l6 melléklet).

A Tanari Kollégium tagjainak megfeleld pedagdgiai munkajahoz alapfeltételként
hozzatartozik a Waldorf-diploma megszerzése, folyamatos képzés és dnképzés, amelynek
egyik formaja a heti rendszerességgel 6sszeulé Tanari Konferenciakon valé részvétel,
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amelyen kozOs szellemi, pedagodgiai és muivészeti tevékenységet végeznek, és a
Fenntartoval egyeztetve dontenek az iskola mikodtetésével kapcsolatos technikai
kérdésekben is. Fontos, hogy a Tanari Kollégium tagjai a napi Onképzés és a
konferenciakon vald részvétel mellett éljenek a képzés mas lehetséges formaival is (pl.
Waldorf-pedagodgiai el6adasok, Nyari Akadémia, tanari mihelyek, posztgradualis képzések
stb.).

A Tanari Kollégium minden, az iskola életében fontos kérdésben egyluttmikdodik a szulbkkel
és a Fenntartéval. Az iskolai kozosségre vonatkozé dontéseit nyilvanossagra hozza.

A Tanari Kollégium minden olyan kérdésben, amely az iskola életével, képviseletével, mas
iskolakkal valé egyuttmikodésével kapcsolatos, jogosult allast foglalni, és szlikség esetén
vétojoggal is élhet. A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos, a konferencia altal
meghatarozott feladatok 6sszehangolasat a Tanari Kollégium Kkijelolt tagja végzi. A
személyét illetdéen a konferencia tesz javaslatot.

7.2 A Tanari Kollégium tagjai

7.2.1 Az osztalytanitok

Az osztalytanité a Tanari Kollégium felkérésére lehetéleg az elsétél a nyolcadik osztalyig
vallalia egy-egy osztaly vezetését. Tanitvanyai életkori sajatossagait szem el6tt tartva
figyelemmel kiséri és seqiti szellemi-lelki-testi fejlédésiket. Munkajat a Waldorf-pedagogia
szellemében, az iskolai kozosség részeként végzi.

Félévkor és tanév végén irasos bizonyitvanyban értékeli a tanulok munkajat és fejlédését.
A Tanari Kollégiummal torténd egyeztetés alapjan 6 tanitja a legtobb kozismereti, gyakorlati
és mivészeti targyat. Kdozéptagozattdl a gyakorlati és mlvészeti targyakat fokozatosan
atvehetik a szaktanarok, illetve adott esetben az osztalytanité felkérhet mas tanart egy-egy
epocha megtartasara. Az osztalytanitd pedagogiai munkajat az iskola Pedagodgiai
Programjanak megfeleléen végzi.

Felkészll az adott osztaly éves tevékenységére, epochatervet készit, amelyet a tanév
kezdetére lead. Részt vesz a tanterem arculatdanak tervezésében, a megvaldsitas
szervezeéseében, a berendezésben. Elvégzi az osztallyal kapcsolatos adminisztraciés
teendbket: a napld és anyakonyv vezetését, az allami bizonyitvany kiallitdsat, adatlapok
kitoltését a megadott hataridére.

Osztalyszintl pedagogiai kérdésekben (pl. tandérakon kivuli tevékenységek) a Tanari
Kollégiummal tortént egyeztetés utan az osztalytanité dont. Fegyelmi tigyekben felvetéssel
és javaslattal él.

Az osztalytanité folyamatos kapcsolatban van a szul6kkel, rendszeresen tart szul6i esteket,
elbseqiti az osztaly szul6i kozossége szellemi, pedagdgiai munkajanak az elmélyulését. A
szulbknek egyénileg is lehetéséget biztosit személyes beszélgetésre (fogaddoérak,
csaladlatogatasok, félévi beszélgetések keretében).

Az osztalytanité kapcsolatot tart az osztalypan tanitd szaktanarokkal és
fejlesztépedagégusokkal. Evente egyszer osztalymegbeszélést tart a konferencia
pedagogiai részében. Minimum évente kétszer megbeszélést tart az osztalyban tanitd
szaktanarokkal.

Az osztalytanitd kotelessége a Tanari Konferencian valé aktiv részvétel. Emellett az iskolai
élet mas terlletein (helyettesités, lgyelet, iskolai Unnepek, rendezvények) is koteles részt
venni.

7.2.2 A szaktanarok

A szaktanar a szaktargy oktatasanak a felelése. Figyelemmel kiséri minden tanitvanya
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egyeni fejlédését, tanulasi szokasait €s tanulmanyi szintjét, s ezeknek megfeleléen seqgiti a
didkok tanulmanyait.

A szaktanar az osztalytanitokkal 6sszhangban, a szaktargy kinalta lehetéségeket kiaknazva
végzi a gyerekek nevelését, tanitasat. A szakorak tematikajat az életkori sajatossagok és
az egyes osztalyok jellemzdinek figyelembevételével, a szaktargy adta specialis
mindségben és az iskola pedagdgiai munkajanak megfeleléen allitja 6ssze és valdsitja meg.
Munkajaba évszaklnnepek alkalmaval bepillantast enged. Részt vesz az osztalytanitok
altal szervezett osztalymegbeszéléseken. A tanév kezdetekor éves tervet készit
osztalyfokokra lebontva. Ev kdézben elvégzi az éltala tanitott osztalyokkal kapcsolatos
adminisztraciés teenddket (naplovezetés, egyéb sziikséges adminisztracio). Félévkor és év
végen irasbeli értékelést, bizonyitvanyt ad a tanuldk szaktargyi munkajarol. Fegyelmi
ugyekben felvetéssel és javaslattal élhet.

A szaktanar apolja a szul6kkel valé kapcsolatot, tajékoztatja 6ket a gyermeket és tantargyat
érint6 kérdésekben, igény esetén fogaddorat is tart.

A szaktanar kotelessége a Tanari Konferencian vald aktiv részvétel.Az osztalytanitokhoz
hasonléan 6raszamanak aranyaban koteles részt venni az iskola életében (Ugyeletek,
helyettesités, iskolai Unnepek, rendezvények).

7.2.3 A komplex fejlesztéssel foglalkozo csoport tagjai

Ide tartoznak a fejlesztépedagdgusok és a terapeutak.

Feladatuk a magatartasi és tanulasi nehézségekkel kiizdé tanuldknak az osztalytanitokkal
kozdsen torténd osztaly- és iskolaszintll felmérése, a szlkséges fejleszté vagy terapias
foglalkozasok formajaban megvaldsulé segitség megszervezése.

A specialis fejlesztést igényl6 gyerekek segitésének érdekében a csoport tagjai folyamatos
kapcsolatot tartanak egymassal a terapias munkacsoport keretein beldl, valamint az érintett
osztalytanitokkal és szaktanarokkal.

A gordulékenyebb munkavégzés érdekében a csoport munkajat az egyik
fejlesztépedagodgus fogja 6ssze, akinek ralatasa van az iskola életére, és iskolai szinten
tisztaban van a fejlesztésre szorulé gyermekek szamaval és problémaik jellegével.

A csoport tagjai részt vesznek a Tanari Konferencia pedagdgiai kérdésekkel foglalkozo
részében, tovabba a felvételi folyamatokban.

7.2.4 A délutani feliigyeletet ellaté pedagogusok

Feladatuk a tanulok délutani foglalkoztatasanak és fellgyeletének megoldasa a mindenkori
Hazirend és melléklete, a délutani felligyelet rendje utmutatasai alapjan. A napkozis nevel6k
kapcsolatot tartanak egymassal és az osztalytanitokkal.

Apoljak a délutani feliigyeletben részt vevé tanuldk sziileivel a kapcsolatot, igény szerint
részt vesznek a szuldi esteken.

A munkajukat érinté feladatokban aktiv szerepvallalassal vesznek részt (pl. Uj napkozis
kolléga felvétele, integralasa, udvari jatékok beszerzése, rendben tartasa).

Ismerik és alkalmazzak az iskola szokasrendjét. Ezt hospitalassal is segitik az egyes rajuk
bizott osztalyokban.

A csoport tagjai — munkaidejik lejarta utan — részt vesznek a Tanari Konferencian.
Oraszamuk aranyaban kételesek részt venni az iskola életében (ligyeletek, helyettesités,
iskolai iUnnepek, rendezvények).

7.2.5 A részallasu és az 6raado tanarok

Az egyes osztalyokban a Waldorf-pedagdgia szellemében, valamint az iskola Pedagdgiai
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Programjaban meghatarozott elvek alapjan végzik munkajukat. A szikebb értelemben vett
tanitason kivul kdtelesek bekapcsolddni az iskola és a Tanari Kollégium életébe, pedagdgiai
munkajaba, és részt venni az iskola hagyomanyos rendezvényein és Unnepein. A részallasu
tanarok o6raszamuknak megfelel6 hanyadban koételesek bekapcsolédni az Ugyeleti és
helyettesitési munkaba.

7.2.6 A pedagogusok kozotti szakmai egyilittmiikodés rendje

Az egymashoz kdzel allé évfolyamokon tanité osztalytanitok és szaktanarok rendszeresen
talalkoznak és kicserélik tapasztalataikat. A csoportok 6nszervez6 médon mikodnek.
A pedagogusok rendszeresen latogatjak egymas érait.

7.3 A Tanari Konferencia

A Tanari Konferencia a szellemiség hordozdja és gyakorlati megvaldsitoja. Az iskola élé
organizmus, és a Tanari Kollégium az organizmus szive.

A Tanari Kollégium heti rendszerességgel tanari konferenciakat tart.

A Konferencia f6 részei:

e pedagobgiai és szellemi rész: Waldorf-pedagodgiai és -szellemiségl olvasmanyok
olvasasa, azokrdl valé beszélgetés, gyermekmegbeszélések, osztalytermi
tapasztalatok megosztasa, pedagdgiai kérdések, nehézségek megbeszélése,
pedagdgiai elbéadasok, elvi allasfoglalasok, a Tanari Kollégium hataskorébe
tartozé pedagogiai dontések meghozatala stb.

o kodzOs miveészeti tevekenység

e technikai rész: 1. az iskola mikodését érinté nagy témak 2. bejelentések, az
iskolai élet megszervezését érintd kérdések, feladatok egyeztetése,
megbeszélése

A Konferencia feladatai:

e aziskola szellemi és pedagdgiai eletét szolgalé munka végzése

e az aktualis technikai feladatok megbeszélése, a felel6sok kivalasztasa, a
visszatekintés elvégzése, az egyes feladatokat ellaté személyek, illetve csoportok
munkajanak figyelemmel kisérése

e az iskolaban felmerild, illetve a Konferencia vagy a Konferencia-el6készité
Munkacsoport (lasd 7.5.1.) altal megjeldlt problémak atgondolasa, a lehetséges
megoldasok kidolgozasa és ismertetése, dontési javaslatok kidolgozasa,
javaslattevés személyi kérdésekben

e a Tanari Kollégium hataskorébe tartozé dontések meghozatala

e a mandatumcsoportok megvalasztasa

A konferencidnak véleményezési, szikség esetén vétdjoga van az iskolat érinté minden
kérdésben. A konferencian minden alkalommal jegyzékonyv készlil. Az ott hozott dontések,
hatarozatok bekertlnek a Hatarozatok kdnyvébe. A jegyz6konyv vezetésére a konferencia
valaszt jegyz6konyvvezetét és igény esetén segitbket.

A jegyzdkonyv tartalmi elemei:
e arésztvevék névsora (jelenléti iv)
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datum

mivészeti rész és felel6se

szellemi rész témaja és felelése

pedagogia rész témaja és felelése

e a technikai rész egyes témaival kapcsolatban elhangzott érvek és ellenérvek, a
hozott dontések és hatarozatok, valamint a szavazati aranyok

Elkészitésének hatarideje a konferenciat koéveté masodik munkanap, amikor a
jegyz6konyvvezetd elektronikusan megkuldi a jegyz6konyvet az 6sszes résztvevonek az
észrevételek megtételére. A kdvetkez6 konferenciara a jegyz6kdnyv kinyomtatott formaban,
az észrevetelek figyelembevételével rendelkezésre all, a konferenciavezeté és a
jegyz6konyvvezet6 alairasaval hitelesitve. Egy nyomtatott példanyt a jegyzdkonyvvezetd
minden esetben irattaraz.

A Konferencia szavazatra jogosult tagjai (lasd kulon mellékletben: szavazati jogok)
dontenek a legfontosabb, az iskola egészét érinté pedagdgiai, szakmai és gyakorlati
ugyekben. Ezek:

e az iskola Pedagdgiai Programja, éves munkaterve, hazirendje és az SzMSz
elfogadasa
e tanuld, tanar felvétele, elbocsatasa
e munkacsoportok létrehozasa, tanarok delegalasa
e kiemelt feladatot ellatd tanarok személyét érinté kérdések:
- osztalytanitd
- gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
- iskola-képviseld
- iskola-képvisel6 helyettes
- konferenciavezet6
- jegyz6konyvvezetd
- munkacsoportok vezetdi
e a konferencia sajat pedagdgiai, szakmai munkarendjét érint6 kérdések
e eszkdzok, berendezések beszerzése
e az iskola életével, képviseletével és mas iskolakkal, szervezetekkel vald
egyuttmikodéssel kapcsolatos tUgyek

A konferencia dontési folyamata:
A konferencia dont az iskola minden pedagdgiai, szakmai és gyakorlati kérdésében.
Szikség esetén az egyes gyakorlati kérdéseket egyezteti a Fenntartoval vagy a SzUl6i

Korrel. A konferencia lehetéség szerint konszenzussal hozza meg dontéseit, amelyek az
egész Tanari Kollégiumra, iskolai kozosségre kotelezb érvénylek.
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7.4 Uj tanar felvétele vagy Uj munkakorbe helyezése, a tanarok munkarendje,
a helyettesités rendje, a tanari munka ellen6rzése, az ezzel kapcsolatos

konfliktusok kezelése, a tanar munkaviszonyanak megszinése

7.4.1 Uj tanar felvétele vagy j munkakérbe helyezése

’

Uj tanar felvételekor fontos, hogy a dontést ne a pillanatnyi szorité helyzet hatarozza meg.
Mérlegeléskor figyelembe kell venni azt, hogy a jeldlt a sziikebb értelemben vett munkajan
kival be tud-e tevékenyen kapcsolddni a Tanari Kollégium és a konferencia pedagdgiai,
szellemi munkajaba és az iskola életébe. A tanar felvételének feltétele az iskola Pedagdgiai
Programjaban (helyi tantervben) meghatarozott iskolai végzettség és a Waldorf-tanari
végzettség, illetve a Waldorf-tanari képesités — a munkaba allastél szamitott 2 éven beltli —
megszerzésének vallalasa. Alapvet6é kritérium, hogy a jelentkez6 a szellemtudomany
tertletén érdeklédéssel vagy jartassaggal rendelkezzen.

A mar itt dolgozé és a kivulrél jelentkezd, mar huzamosabb ideje Waldorf-tertleten dolgozo
kollégak esetében mindig az adott helyzet hatarozza meg a tanarfelvétel modjat.

A tanarfelvétel lIépései:

Uj tanar felvételére vonatkozé igény felvetése a konferencian, egyeztetés a
Kuratériummal

jelolt(ek) keresése hirdetések és személyes kapcsolatok utjan

a jelentkez6(k) meghallgatasa egy arra kijeldlt felvételi csoport altal

a kivalasztott jeldlt(ek) személyes bemutatkozasa a konferencian

részvétel a konferencia miivészeti részében

prébatanitas vagy -foglalkozas megtartasa

a probatanitas pozitiv elbiralasa esetén a konferencia dontéshozatala a Tanari
Kollégiumba felveendd uj tanar személyérdl és munkakorérdl, tovabba tamogatd
(mentor)tanar felkérése a Kollégium tagjai kdzul

az uj kolléga tajékoztatasa a dontésrol

elutasitas esetén irasos vagy szobeli értesités

a Tanari Kollégium nevében az 1 évre szold hatarozott ideji munkaszerzédés
megkotése, 3 hdnapos probaidével, az iskola-képvisel6 altal

7.4.2 A tanarok munkarendje

A tanarok heti munkaideje a kotelez6 6rakbal, valamint a nevel§-oktaté munkaval,
illetve a tanuldkkal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all. Teljes
allasu tanarok esetén a heti kotelezé6 6raszam: 20 érarendi 6ra + 2 6ra
tanulokkal osszefiigg6 feladatok ellatasa (reggeli ligyelet, sziineti ligyelet,
helyettesités, ebédeltetés).

Ide tartozik a konferencian valo részvétel is.

A tanarok napi munkarendjét, az Ugyeleti és helyettesitési rendet a Tanari
Kollégium az iskola tanrendjének megfeleléen allapitia meg. A meghatarozott
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal a neveld-oktatd feladat ellatasanak,
zavartalan mikddésének biztositasat kell elsésorban figyelembe venni.

Az adott napra és adott helyre beosztott Ugyeletes tanarok kotelesek felelésen
ellatni Ggyeleti teendbiket. Az ligyeletvallalas teljes és részmunkaidds tanarok
esetében (éraszamuknak megfeleld hanyadban) munkakari kotelesség.

Iskolai szintl rendezvényeken, Unnepeken a Tanari Kollégium minden tagjanak
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részt kell vennie (6raszamanak megfelel6 aranyban).

Az évnyitd el6tt, illetve az évzaré utan a Tanari Kollégium nyité-, illetve
zarékonferenciat tart. Mivel ezeken a konferenciakon az iskola pedagdgidjat,
mikodését és éves munkatervét meghataroz6 szempontok merilnek fel, és
dontések szuletnek meg, az ezeken vald részvétel a Tanari Kollégium minden
tagjara nézve kotelez6 érvényd. Tavolmaradas csak indokolt esetben lehetséges,
melyet minden esetben jelezni kell a konferenciavezetének.

Minden tanar koteles az iskola eszkézeivel (taneszk6zok, irodai eszkdzok,
telefon, villany, viz, stb.) takarékosan és ésszeriien banni.

A tanar tudomasul veszi, hogy munkakorébdl adédoan bizalmas informaciokhoz
juthat, és kotelezettséget vallal arra, hogy minden ilyen jellegi informaciot
bizalmasan kezel, illetéktelen személyekkel nem kdzol. Ennek a titoktartasnak
a megsértése azonnali elbocsatast von maga utan.

Betegség esetén az osztalytanitonak, illetve a szaktanarnak fel kell vennie a
kapcsolatot az iskolaval. Az iskola-képvisel6 vagy helyettese feladata a
helyettesités megszervezése.

Hivatalos tavollétnek az min6sul, amikor a tavollét oka olyan elfoglaltsag, amelyre
a Tanari Kollégium vagy felkérte az illetd tanart, vagy amihez hivatalosan
hozzajarult. A tanarnak el6re be kell jelentenie a konferencian tavolléte okat,
idejét. A tavollét hivatalos voltanak kérdésében a konferencia dént. Abban az
esetben, ha e dontés szerint a tavollét hivatalosnak minésul, a tavolmarado tanar
teljes fizetést kap. Ha a tavollét oka olyan elfoglaltsag, amelyre a Kollégium kérte
fel az illetd tanart, akkor az azzal jaro felmerulé koltségek az iskola koltségvetését
terhelik.

El6re tervezett hianyzas esetén kotelezd anyagot biztositani a helyettesitéshez.
A tanarok munkajat segiti az egymas kozotti hospitalas. A hospitalasi szandékot
a tervezett id6épontnal 2 nappal korabban egyeztetni kell azzal a tanarral, akinél
a hospitalas torténni fog, valamint a hospitalét helyettesité tanarral.

A bejelentés nélkuli hianyzas munkaugyi eljarast von maga utan. Ha a tanar
maganjellegii okbdl — a konferenciaval vagy az iskola-képvisel6vel, ill.
helyettesével el6zetesen egyeztetve — hianyzik, az a szabadsaga terhére irando.
Minden hianyzast be kell vezetni a helyettesitési naploba. A bejegyzésnek
tartalmaznia kell a tavolmaradé tanar neveét, a tavollét okat, idépontjat és a
helyettesit6 tanar nevét.

7.4.3 A tanari munka ellendrzése

A tanar neveld-oktaté munkajanak az alapjat a gyermek fejlédésének a Waldorf-pedagogia
szellemisége, az antropozoéfia alapjan torténd figyelemmel kisérése és segitése adja. A
szellemi alapok nem mell6zhetbek az 6rakra valo felkészulés soran. A tanar szamara ez a
munka egyben meghivast jelent a személyes szellemi munkara, képzésre, onképzésre. A
nevel6-oktatd munka igy valik minden tanar szamara személyes utta. Ha a tanar személyes
Utja és az iskola pedagdgiai utja nincs Osszhangban, akkor ez feszlltséget szil a
tanuldkban, és zavarolag hat fejl6édésukre.

A tanarok a rideg ellenérzés helyett nagyfoku nyitottsaggal és figyelemmel, ugyanakkor
objektivitassal tekintenek egymas munkajara, tiszteletben tartva egymas belsé utjat, a
gyermekek fejlédését és az iskola pedagdgiai utjat.

Erre a fajta megismerésre minél tébbféle médon kell alkalmat teremteni. Ezek:
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a Tanari Kollégium tagjai kdzotti személyes, pedagdgiai targyu beszélgetések,

pedagogiai munka a konferencian,

a tanari mihelyeken, tovabbképzéseken valo részvétel,

az osztalytanitok hospitalasa az érintett szaktanarok orain, egymas orain, illetve

kiuls6 Waldorf-intézményekben,

e a szaktanarok hospitalasa féoktatasokon az érintett osztalyokban, egymas érain,
illetve kuls6 Waldorf-intézményekben,

e osztalykonferenciak szervezése szukség esetén, de legalabb évente egy
alkalommal,

e osztalyok bemutatkozasai évszakinnepek formajaban egymasnak, szlléknek,
tanaroknak,

e osztalyok k6z0s programijai tanitasi idében, illetve tanitasi idon kivdl,

e iskolai szintl rendezvények, unnepek,

e a szlléknek az iskola pedagodgiai munkajaba torténd ,beavatasa” (személyes

beszélgetések, szulbi estek, évszakunnepek, csaladlatogatasok, kozos csaladi

programok, rendezvények formajaban).

A tanarok pedagdgiai jellegii munkavégzésének ellendrzését tehat elsésorban az egymas
munkajat megismerni akaré és egymas orait latogatd tanarok végzik, masodsorban a
konferencia, amely figyelemmel kiséri az iskolaban folyé pedagdgiai munkat, és probléma
esetén megoldast keres.

A tanarok adminisztrativ jelleg munkavégzésének ellen6rzését az iskola-képviseld
helyettese vagy a Konferencia-el6készité Munkacsoport megbizott tagja végzi.

7.4.4 A pedagogussal kapcsolatos esetleges konfliktusok kezelése, a tanar
munkaviszonyanak megsziinése

Amennyiben kifogas mertl fel egy adott pedagdégus munkajaval szemben, és az az alabbi
protokoll szerint nem orvosolhatd, végsé lépés lehet a munkaviszony felbontasa. A
munkaviszony megszinik, ha a munkaszerz6désben meghatarozott munkakapcsolat
megszinik, vagy ha a szerz6dést valamelyik fél felbontja. A harom hénapos prébaidé alatt
ez barmelyik fél részér6él kovetkezmény nélklil megtorténhet. A pedagdgiai munka
folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében tanév kozben csak kuléndsen
indokolt esetben kerllhet erre sor (pl. titoktartas megsértése, egészségligyi probléma,
gyermek traumatizalasa).

Ha a munkaviszony megsziintetése az illeté tanarral kapcsolatos probléma miatt merdl fel,
akkor a munkaviszony megszuntetése el6tt végig kell jarni azokat a Iépéseket, amelyekkel
az adott nehézség esetleg orvosolhato.

Ezek:

e Az iskola-képvisel6 értesil a problémarodl, és szikség esetén bevonja az
El6készitdé vagy a Mediacidés munkacsoportot, megvizsgalva a felmerilt probléma
valés voltat

e Az adott csoport beszél az érintett tanarral.

e Ha a munkacsoport nem tudja megnyugtatéan rendezni a problémat, akkor a
konferencia elé viszik az Ugyet.

e A konferencia tagjai beszélnek a problémardl a széban forgd tanarral, és
egyeztetik a segit6é lépéseket (6ralatogatasok, szakmai tanacsadas, értékelés a
Pedagdgiai Program tikrében, tovabbképzési lehetéségek).

e Ha a konferencia és az érintettek is megoldottnak tekintik a problémat, akkor a
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tanar tovabbra is részt vesz az iskolai munkaban, s a konferencia tajékoztatja
errdl az érintetteket.

e Ha a probléma minden igyekezet ellenére sem oldodik meg, akkor a konferencia
a munkaviszony megszuntetésére, modositasara stb. vonatkoz6 dontést hoz.

e Ezt ismerteti az illet6 tanarral.

e Az illetd tanar és az iskola-képvisel6 a dontés értelmében egyezteti a tovabbi
Iépéseket.

e Az iskola-képviseld tajékoztatja a Fenntartot.

7.5 Egyes személyekhez, illetve csoportokhoz kot6dé
feladatkorok

7.5.1 Konferencia-el6készit6 Munkacsoport

A Konferencia-el6készité Munkacsoport a torvény altal kdtelezéen alkalmazott igazgatd és
helyettese munkajat hivatott ellatni a munkamegosztassal és heti rendszerességi
Ulésezéssel, el6készitve a tanari konferencia munkajat.

Tagjanak valaszthato, aki lehet6ség szerint legalabb harom éve teljes allasban tevékenyen
dolgozik az iskolaban (indokolt esetben ettdl el lehet térni).

A Konferencia-el6készité Munkacsoport tagjait a Tanari Kollégium valasztja meg.

Tagjai:
e aziskola-képvisel6
e az iskolaképvisel6-helyettes
e a konferenciavezetd
e ez kiegészulhet tovabbi egy-két tanari kollégiumi taggal

Tagjainak megbizasi ideje:
- az iskola-képviseld, helyettese és a konferenciavezeté megbizasa poziciojuk
betdltésének idejére,
- atanaritagok megbizasa pedig egy évre szdl, ezutan ujra valaszthatoak, vagy
uj tagok jelolhetéek ki.

Feladatai:

1. Munkaugyi feladatok:

e A tanarfelvétel lebonyolitdsa. Az Uj tanarok felvételével a csoport megbizhat mas
olyan kollégakat is, akik lehetéség szerint legalabb harom éve a kollégium aktiv
tagjal.

e A technikai dolgozdk (iskolatitkarok, gondnok, konyhai dolgozok, takaritok) felvétele.

e A munkakori leirasok kidolgozasa, a munkaszerzddések elkészitése és atadasa
legkésb6bb az adott munkakdr megkezdése el6tt két héttel. Majd a munkavégzeés
feltételeként hivatalosan elGirt iratok meglétének ellenérzése (amelyek hianyaban a
munkaba l|épés nem valésulhat meg). A munkalgyi iratok nyilvantartasa az
iskolatitkarok feladata.

2. Min6ségbiztositas:
e A bels6 mindségbiztositas kidolgozasanak koordinalasa és ellenérzése.
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3. Jogi feladatok ellatasa (a koznevelési torvény és a munka térvénykonyve alapjan):
e Az iskola torvényes mikodésének biztositasa és ellendrzése.

4. A tanév rendjének kidolgozasa, a Tanari Kollégium javaslatai alapjan. A javaslatok
leadasanak hatarideje a zard konferencia.

5. A konferencia mikodési rendjének kidolgozasa, a Tanari Kollégium tagjainak javaslatai
alapjan, melyeket legkésébb a zard konferencian eljuttatnak a Konferencia-el6készité
Munkacsoporthoz.

A konferencia mikodtetéséhez kapcsolodd feladatok, részben a konferenciavezetével
kozbsen:

e A konferencia munkajanak belsé értékelése, a kovetkeztetések levonasa, a
megoldott problémak lezarasa, a megoldatlan nehézségekkel valé foglalkozas
életben tartasa.

e A konferencian valo jelenlét figyelemmel kisérése.

e Dontések elbkészitése, javaslatok megfogalmazasa, személyi ugyek
merlegelése.

e Kapcsolattartas az egyes munkacsoportok felelSseivel, illetve a kilénb6zé
feladatokat ellaté személyekkel.

e A konferencian megsziletett dontések képviselete a Kuratorium elétt.

6. Koltségvetési munka (a konferencia altal megvalasztott koltségvetési csoport
bevonasaval):
e A KkoOltségvetéshez el6zetesen javaslatokat kér a konferenciatol.
o EIl6késziti az iskola éves koltségvetését, majd egyezteti és jovahagyatja a
Kuratoriummal.
e A jévahagyott koltségvetésrdl tajékoztatja a konferenciat.
e A koltségvetés alapjan nyomon koveti az iskolahoz kapcsolédd pénzugyi
mozgasokat.

7. Levelezés, elektronikus posta figyelése.

Mikodeési rendje:

Hetente egyszer, szUkség esetén kétszer Ulésezve elbkésziti a tanari konferencia hatékony
munkajat, és megbeszéli az iskola életével kapcsolatos aktualis kérdéseket.

Tagjainak dijazasa az iskola-képviselébnek és helyettesének jaré bérpotiek, ill.
munkakozosség-vezetdi potlek kiosztasaval torténik.

7.5.2 A konferenciavezetd

A Tanari Kollégium tagjai kézul megvalasztott konferenciavezeté munkajat a Konferencia-
el6készité Munkacsoport segitségével végzi.

A konferenciavezet6 feladatkore:
e A konferencia egészének és egyes részeinek dsszehangolasa és elb6készitése.
e Részletes, az egyes részekre vonatkozé id6tartamokat is magaban foglalo
konferenciaterv készitése.
e A konferencianak a tervnek megfelel6, hatarozott vezetése, a témak és
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idétartamok mederben tartasa.

e Az egyes feladatokat ellaté személyekkel, csoportokkal a konferencia megfelel6
mikodése érdekében torténd folyamatos kapcsolattartas.

¢ A pedagogiai munka és mivészeti tevékenység korvonalazasa.

e Az esedékes konferencia pedagdgiai témajanak megfelel§ el6készitése és
vezetése, valamint a hozza kapcsolodd mivészeti tevékenység megszervezése.

o Afelvételre jeldlt kollégak, dolgozdék Tanari Kollégiumnak térténé bemutatasa.

e Az iskola életében felmerilé kérdések, problémak fontossagi sorrendjének
kialakitasa.

e Dontések elbkészitése, javaslatok megfogalmazasa.

e A konferencian megfogalmazoddé gondolatok, dontések sulypontozasa,
Osszefoglalasa.

e Az Intézményi Konferencian ulésein vald részveétel, a konferencian megszuletett
dontések képviselete, illetve a Tanari Kollégium tajékoztatasa.

A konferenciavezet6 a tanitas mellett latja el ezeket a feladatokat. Dijazasa a Konferencia-
el6készité tagoknal emlitett médon torténik.

7.5.3 Az iskola-képvisel6

Az iskola-képvisel6 jegyzi cégszerien az iskolat. A képviseleti jogosultsagot az SzMSz 2.3
pontja hatarozza meg. Az iskola-képvisel6 latja el a kozoktatasi torvéeny szerinti
iskolaigazgato6 feladatat és hataskorét.

Az iskola-képvisel6 jeldlhetéségének feltétele, hogy az illeté tanar legalabb harom éve
tevékenyen részt vegyen az iskola életében, legalabb 6téves szakmai gyakorlata legyen, és
rendelkezzen kdzoktatas-vezetdi végzettséggel. Amennyiben nincs a torvényi eldirasoknak
megfelelé palyazo, akkor a Tanari Kollégium altal megbizott pedagdgus latja el az iskola-
képvisel6 helyettesitését, jogkore és feleléssége kiterjed a vezetdi feladatok teljes kori
ellatasara. A jelolt vagy jeloltek személyére a feladat kivanta igények, a személyes
ratermettség mérlegelése, valamint a tanarokkal torténé beszélgetések alapjan a
konferencia (konferenciavezet§) tesz javaslatot. A javaslat alapjan a konferencia dont az
iskola-képviseld személyérél. A Fenntartonak egyetértési és a Szul6i Kornek véleményezési
joga van a megbizasat illetéen.

Az iskola-képviselének a Fenntartdé részérdél torténé hivatalos megbizasa
(munkaszerzd6dése) harom évre szol. A vele kapcsolatos munkaltatoi jogokat a Fenntarto
gyakorolja. Munkajat az érvényes jogszabalyok, valamint a Fenntartonak és a Tanari
Kollégiumnak a dontései alapjan végzi. Munkaltatéi jogkorét a Tanari Kollégium altal
meghozott dontések alapjan gyakorolja.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasahoz tartozé jogositvanyok:

e munkaviszony létesitése, modositasa, megszuntetése,

e munkabeosztas, munkaszerzédés, munkakori leiras meghatarozasa,

e bérek, bérpdétiékok, szocialis juttatasok mértékének megallapitasa,

e szabadsag, tavollétek engedélyezése, szabadsagolasi terv kidolgozasa, nyomon
kovetése,

o Kképzési, tovabbképzési, beiskolazasi ugyek elbiralasa, tovabbképzési terv
készitése,

e azalkalmazashoz és munkavégzéshez szikséges iratok meglétének ellenbrzése
és hianyuk szankcionalasa (pl. egészségugyi alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany,
szukséges végzettség megléte).
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A nevel6 és oktatd munka iranyitasat és ellenérzését az iskola-képvisel6 atruhazza a Tanari
Kollégiumra.

Az iskola-képvisel6é az iskola szervezeti felépitésébél addddéan gyakorlatilag valamennyi
felel6sségi korét megosztja a Tanari Kollégiummal. A megosztott felel6sségek esetén
azonban minden esetben konkrét személyt jelol meg a Tanari Kollégium beleegyezésével.
Azon feladatokat, ahol hivatalos alairas szikséges, nem ruhazhatja at.

Az iskola-képviseld feladatai:

adminisztrativ, technikai és részben gazdasagi ugyekkel kapcsolatos, az iskola
felel6sségvallalas minden olyan iskolai okiratért, melyet alairasaval hitelesit,

a konferencia dontéseivel kapcsolatos adminisztrativ teenddk végrehajtasa,
megbizasok, munkaszerzddeések elkészitése,

az iskola technikai személyzetével kapcsolatos ugyek intézés, az ehhez tartozo
munkaltatoi jogok gyakorlasa (munkaszerz6dések megkotése, megszuntetése,
ellen6rzés, bérek megallapitasa),

betegségeknek, tavolléteknek a jegyzése, a bérszamfejtés felé torténd jelentése,
szerelési, karbantartasi munkalatok megrendelése, elvégzésuk ellendrzése, az
épliletben foly6 barmilyen munkalatok nyomon kévetése, ellenérzése,

a hivatalos szervek altal végzett ellenérzések soran feltart hianyossagok
hataridére tértené potlasa a Fenntartoval kbzbsen,

az iskola napi mikddésével kapcsolatos azonnali dontések meghozatala,
esetleges vészhelyzetek kezelése, gyors ugyintézés,

fenntartéi, Onkormanyzati és minisztériumi vonatkozasu operativ Ugyek
elvégzése,

az iskola képviselete,

a munkaltatéi jogoknak a Tanari Kollégium nevében torténé gyakorlasa,

az iskola életével kapcsolatos, dontést igénylé kérdéseknek, problémaknak a
Tanari Kollégium felé torténd megfogalmazasa, kozvetitése,

a dontések el6készitésében vald tevékeny részvétel (a sziikséges ismeretek, a
hattér, a helyzet pontos feltarasa),

a dontés meghozatalaban valo tevékeny részvétel,

a meghozott dontések érvényre juttatasa, végrehajtasuk nyomon kovetese,

az iskola szervezetét eés mikodesét illetd barmilyen kérdéssel kapcsolatos
javaslatteves,

operativ feladatok ellatasa,

folyamatos kapcsolattartas a Kuratorium elndkével és a Szlldi Koér vezetbjével,
IK-tagsag,

az iskola SzMSz-tervezetének el6készitése, elfogadtatasa, mikodtetése,
ellenérzése,

a tanuldi jogviszonynak az osztalytanitd, illetve a Tanari Kollégium dontése
alapjan torténé létrehozasa és megszintetése,

a Koznevelési Torvény végrehajtatasa,

mas intézményekkel vald egyuttmikodés kialakitasa, elésegitése,

latogatok fogadasanak elbkészitése, lebonyolitasa,

hivatalos levelezések folytatasa.

Az iskola-képvisel6 tanitas mellett végzi a megbizatasaval jaré feladatokat,
orakedvezménnyel. Munkajanak bérezése a bérezési rendszerben meghatarozottak
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alapjan torténik, munkajaért potlékot is kap. Munkavégzését a Fenntarto ellenérzi.

Az iskola-képvisel6 megbizatasi idejének lejarta el6tt 3 honappal a Tanari Konferencia
javaslata alapjan a Tanari Kollégium tagjai kdzul ujabb jeldltet kell allitani, aki mar ekkor
bekapcsolodik az iskola-képviseldi munkaba. Az iskola-képvisel6 megbizatasanak a lejarata
el6tt a konferencianak dontenie kell az uj iskola-képvisel6 személyét illetéen. A dontést a
Kuratoriumnak is jova kell hagynia. Az iskola-képvisel6 a megbizatasanak lejartat kovet6
tovabbi harom honapig tamogatja utddja munkajat, ezzel biztositva az atmenet
folyamatossagat.

Ugyanaz a tanar tobbszor is megbizhat6 az iskola-képvisel6i feladatkor ellatasaval.

A megbizas indokolt esetben lejarta el6tt visszavonhato.

Az iskola-képvisel6 és helyettese akadalyoztatasa esetén a Konferencia-el6készit6
Munkacsoport kijeldlt tagja latja el a helyettesitésiket.

7.5.4. Az iskolaképviseld-helyettes

A hatosagok és harmadik személyek el6tt az iskola-képvisel6 akadalyoztatasa esetén
képviseli az iskolat.

Feladatkore az iskola-képvisel6 feladatkorével megegyezd.

A nyari idészakban, ill. az évkézi sziinetekben vagy az iskola-képviselbnek, vagy a
helyettesének elérhetének kell lennie, hogy az iskola folyamatos miikbdése biztositva
legyen.

7.5.5 Az iskolatitkar
Az iskolatitkar személyérél a Tanari Konferencia dont.
Az iskolatitkar kotelességei és feladatai:

e az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat elGirasainak

betartasa,

a tudomasara jutott hivatali titkok megérzése,

kuldemények atvétele,

az esetleges iratok csatolasa,

az iratok bels6é tovabbitasa az iskola-képvisel6hoz, hianyzasa esetén az

iskolaképvisel6-helyetteshez,

kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa, tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése,

a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése.

az irattari jegyzékek készitése.

kdzrem(kodeés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadassal,

a konferencia dontéseinek megfeleld adminisztrativ tevékenység, levelezés

lebonyolitasa a konferenciavezeté megbizasa alapjan.

e a szukséges nyilvantartasok naprakész vezetése: szul6i cimlista, tanari cimlista,
tanulok és alkalmazottak adatai, statisztikak elkészitése, KIR-listdk vezetése, KSH-
jelentések elkészitése,

e a szukséges napi adminisztracio elvégzése,

o telefonhivasok, lUzenetek, faxok, levelek, e-mailek tovabbitasa az érintetteknek, a

hivatalos levelek iktatasa,

bizalmas dokumentumok nyilvantartasa, bizalmas kezelése,

25



a pedagogiai munka segitése taneszkdzOok beszerzésével, nyilvantartasaval és

kiadasaval,

e a leltar évenkénti rendszeres elkészitése a tanév befejeztével, ill. a leltarfelvétel
koordinalasa az érintett tanarokkal,

e a bizonyitvanyok rendszerezése, tarolasa,

e igazolvanyok, igazolasok kitoltése, kiallitdsa (diakigazolvanyok, tanuldi jogviszony
megszinésére, ill. |étesulésére vonatkozo igazolasok, iskolalatogatasi igazolasok),

e a pedagodgus igazolvanyok O0sszegyljtése és érvényesitése legkésdbb szeptember
elsé hetében,

e avasuti igazolvanyok elkészitése marcius 31-ig,

e a Kuratériummal valé adminisztrativ kapcsolat (levelezés, kdlcsonos
informacioaramlas) kialakitasa és fenntartasa,

e megbizasok, szerz6dések, munkaszerzédések adminisztrativ el6készitése.

Az iskolatitkar koteles a munkajarol folyamatos tajékoztatast adni az iskola-képviselének.
Bérét a Tanari Kollégium és az iskola-képvisel6 hatarozza meg a Fenntartéval egyeztetve.
Munkavégzésének ellenérzését az iskola-képviseld végzi.

8. A SZULOI KOZOSSEG

8.1 A szildk jogai és kotelességei

A tanuldk szilei az iskolavalasztasra vonatkozé allampolgari jogukkal élve valasztjak
gyermekik szamara a Waldorf-iskolat.

A szUl6k a szul6i kdzosseég tagjaikéent gyakoroljak a szabad iskolavalasztasbél fakado
jogokat és kotelességeket. Tudomasul veszik, hogy az iskola mikddése, a gyerekek,
tanarok, szul6k kapcsolata a Waldorf-pedagégia szellemiségén alapszik. Ennek
értelmében az iskolan kiviil is olyan kornyezetet biztositanak gyermekeik szamara,
amely nincs ellentmondasban az altaluk valasztott iskola szellemiségével,
A szll6k az iskolaval torténé egyuttmikoddés soran figyelembe veszik az iskolanak és az
iskola tanarainak pedagodgiai ajanlasait, ugyanakkor képviselik gyermekeik érdekeit és
jogait.

Az osztalytanitoval és a tanarokkal kialakitott személyes kapcsolattartas révén és a
rendszeresen megtartott szuléi esteken, iskolai Unnepeken, rendezvényeken vald
részvételen keresztil bekapcsoldédnak az iskolaban folyd szellemi és pedagdgiai munkaba,
tovabba keresik és megteremtik az ez iranyu elmélyllés mas formait, lehetéségeit is.
Tiszteletben tartjak a tanarok szellemi, pedagogiai munkajat. Ugyanakkor észrevételezik
az iskola pedagdgiai munkajaval 6ssze nem egyeztethet6 jelenségeket. Szulbi esten vagy
egyénileg (irasban vagy széban) tajékoztatast kapnak az osztalyt vagy a gyermekiket
érintd valtozasokral (pl. fejlesztések).

Személyes probléma esetén a Hazirendben foglaltak szerint jarnak el az érintett tanar
megkeresésével.

Osztalyszintli probléma esetén az osztaly szil6i kozdsségével és az adott osztalyban
tanité tanarokkal kdzdsen keresik a megoldas, a tovabblépés lehetéségeit.

Megoldatlan osztaly-, illetve iskolaszintli problémak esetén a konferenciahoz
fordulhatnak. Amennyiben az adott nehézség ezt kdvetéen sem oldddik meg, k6zds szulb-
tanar konferencia 6sszehivasat kezdeményezhetik.
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A szuléi kozosség az iskola fizikai fenntartdsanak a meghatarozé ereje. A szuldk
onkéntesen vallalt munkak elvégzésével és mas modokon nyujtott tAmogatasokkal jarulnak
hozza az iskola fizikai fennmaradasahoz. Az Onkéntes munka az iskolai k6zosseég
egyuttmikodésével valosul meg. llyenek az Unnepek el6készitése, segitségnyujtas a
lebonyolitasban, a nyari munkaknak a konferencia kijelOlt tagjaval val6 feltérképezése és
egyeztetése, a megbeszélt feladatok elvégzése (pl. tantermek, folyosdk, mosdok tisztasagi
festése, az indulo els6 osztaly kialakitasa az osztalytanitéval egyeztetett médon).

A sziléi kozdsség tagjai tudomasul veszik az SzMSz 3.3 pontjaban a hozzajarulas
meértékére és mddjara vonatkozd, az iskola gazdalkodasaval foglalkozo részben leirtakat.

8.2 A sziil6i kozdsség szervezeti formai

Az iskolan és az osztalyk6zdsségen bellli egyuttmikodés kereteit, formait és szabalyait a
szul6i kozosség tagjai hatarozzak meg. Részt vesznek a szll6i kdzosség képviseleti,
iranyitasi és dontési szabalyainak kialakitasaban, és a koézdsen elfogadott szabalyokat
betartjak.

A szUl6i k6zosseg tagjai szervezeti kereteken belll is gyakoroljak az 6ket megillet6 jogokat
és kotelességeket. Az osztalyok szil6i kdzosségei minden év elején egy évre sz6lo
megbizassal osztalyonként egy vagy két szul6t (képviselét) delegalnak a Sziiléi Korbe.

A Szul6i Kor célja az iskola mikdodésének és fejlédésének, valamint a gazdasagi-szervezési
feltételek megteremtésének segitése. Ugyanakkor kapcsolatot és informacidaramiast
biztosit az iskola egésze és az egyes szul6i kdzdsségek kozott. Képviseli az 6t delegald
kozdsségnek a problémak, megoldandd feladatok feltarasara, megfogalmazasara
vonatkozo kinyilvanitott véleményét és akaratat, kozvetit6 szerepet jatszik a lehetséges
alternativak kidolgozasaban.

A tagok megvalasztasat kovetéen a Szul6i Kor maga allapitia meg mikodése szabalyait,
allasfoglalasainak és dontései kialakitasanak maodjat. Ezekrél irasban tajékoztatja a
Kuratorium elnOkét és az iskola képvisel§jét.

A Szuléi Kér mikodése nyilvanos. Tanacskozasi joggal meghivhatja a Tanari Kollégium és
a Fenntart6 tagjait.

A Szul6i Korbe delegalt osztalyképviselbknek beszamolasi kotelezettségiik van az adott
osztalyok szul6i kozossege felé.

A Szuléi Kor rendszeresen tartja 6sszejoveteleit. Sziikség esetén a Tanari Kollégiummal
egyeztetve a szul6i kozosség egészere kiterjedd Szuldi Férumot hiv 0ssze, illetve szikség
esetén kozos sziilo-tanar konferenciat szervez. Indokolt esetben, nagy hordereji
dontések meghozatala el6tt iskolaférum 0sszehivasat kérheti, amelyen a szulék, a tanarok
és a Fenntart6 is jelen vannak. A Szll6i Kor a Waldorf-szellemiség megbrzésével, arra
alapozva latja el feladatait, és lehetéséget keres, teremt a szul6i k6z6sség tagjainak
szellemi, pedagogiai épitkezésehez.

A Szul6i Kor stratégiai kérdésekben nem dont.

A Szul6i Kor szervezo6 tevékenységet folytathat operativ Ggyekben, és — gazdasagi, jogi,
szocialis — munkacsoportok létrehozasaval segitheti az iskolaban folyé tevékenységet.
Ezekbe a munkacsoportokba a szuléi kozossegbdl szulbket delegal, és a csoportok
munkajat 6sszehangolja az iskola muikodésével. Szikség és igény szerint tovabbi
munkacsoportokat (épitési, munkaszervezd, lUnnep, bazar stb. csoportot) hozhat létre. A
felsorolt munkacsoportokat vagy azok egy részét a konferencia dontésével 6sszhangban
szul6k és tanarok kozosen alkotjak, illetve a szUl6i kozOsség tanarok delegalasat is kérheti
bizonyos csoportokba. A munkacsoportok feladatainak meghatarozasat, 6sszehangolasat,
ellendérzését a Szil6i Kor végzi.

A Szul6i Kor vezetbje folyamatos kapcsolatot tart fent az iskola-képvisel6vel és a
Fenntartoval.
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Feladata az iskolaban folyé pedagdgiai munka tamogatasa. Az iskola Unnepein segiti a
szervezést és a lebonyolitast az Unnepért felelés tanarral egyuttmikodve. A felvételt nyert
csaladok tajékoztatasa az iskola életérol.

8.3 A Szul6i Kor jogkorei

8.3.1 Dontési jogok

Sajat mikodési rendjének és munkatervének meghatarozasa,
munkacsoportok létrehozasa, azok feladatainak meghatarozasa,
Szuléi Férum, szulé-tanar konferencia 6sszehivasa,

a Szul6i Kor vezetdjének, illetve képvisel6jének megvalasztasa.

8.3.2 Felvetési, javaslattevési jogok

Az iskolaban, a szulbi kozosségben felmerllé problémak esetén,
fegyelmi Ggyekben (tanuldkat, az iskola dolgozoit, szulbket érintd esetek),
gyermek- és ifjlusagvédelmi kérdésekben,

a szuléi munkak meghatarozasaval, megszervezésevel kapcsolatban,
nagyobb fenntartasi, fejlesztési munkak tervezésében, szervezésében,
kapcsolatok kialakitasaban, apolasaban (tamogatok keresése),

unnepek, rendezvények szervezésében,

a szuldi kozosség feldl erkez6 szocialis ugyek elbiralasaban,

kulonboz6 anyagi forrasok, tamogatasok megszervezésében,
iskolagyulés 0sszehivasat illetéen,

minden olyan kérdésben, aminek a megoldasa az iskola mikddését segiti,
fejlédésében elébbre viszi.

8.3.3 Egyetértési jogok

Az egyetértési és véleményezési jogok gyakorlasanak terepe az Intézményi
Konferencia:

A szuléi tamogatasi rendszernek és az arra vonatkozé megallapodasnak
meghatarozasaban,

az eves szul6i tamogatasi normak meghatarozasaban,

az iskola SzMSz-ének elfogadasaban,

szovetséghez, szervezethez vald csatlakozas és onnan valo kilépés kérdésében,
az iskola atszervezését, a tevékenységi korok médositasat illetéen.

8.3.4 Véleményezési jogok

A tanév munkatervével kapcsolatosan,

a Pedagdgiai Programmal kapcsolatban,

a tanuldok hazirendjének meghatarozasaban,

gazdasagi kérdésekben,

a kozos létesitmények hasznalatanak meghatarozasaban,

az iskola koltségvetésének elfogadasat, médositasat illetéen,
az iskola-képvisel6 és a gazdasagi vezetd megbizasat illetéen,
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e aziskola mikodését érinté kérdésekben,
e aziskola és a szll6k kdzotti megallapodas szévegét illetéen.

9. AZ ISKOLAT MUKODTETO SZERVEK

9.1 A Fenntarto

Az iskola fenntartoja, a Rubicon Waldorf Pedagogiai Alapitvany mint 6nallé jogi személy
biztositia az intézmény mikodésének alapvetdé gazdasagi feltételeit és a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 kereteit. Mikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzat
szabalyozza. Rendszeresen képviselét kild az Intézményi Konferenciara, valamint
folyamatos kapcsolatot tart fenn az iskola képvisel6jével, az iskolatitkarral és a Szul6i Kor
vezetdjével. Az iskolat érintd gazdasagi kérdésekben konzultal az iskola képviselbjével és
a Konferencia-el6készit6 Munkacsoporttal.

9.2 Az Intézményi Konferencia

Az Intézményi Konferencia (IK) az iskola mikoédéképességének megdrzéséért és
fejlesztéséért, valamint a Waldorf-pedagogia iranyelveinek betartasaért felelés szervezet.
Az Intézményi Konferencia szavazati joggal rendelkezé résztvevdi: az iskola képviselbje, a
Tanari Kollégium képvisel6je (a mindenkori konferenciavezetd), valamint a Fenntarto és a
Szuléi Kor képviselbje.

Az Intézményi Konferencia levezetd elndkét a konferencia szavazati joggal rendelkezd
résztvevéi valasztjak meg, mandatuma egy tanitasi évre szdl.

Az IK tagjainak megbizasa egy évre szol, azalatt megbizatasuk megszinhet:

e azilletd lemondasaval,
e azilletdé visszahivasaval.

Az Intézmeényi konferencia Ulései nyilvanosak.

9.3 Az IK feladatai

Az IK az iskola miikodbképességének megbrzéséért felelds testilet.
Feladatai:

az iskola bevételeinek és kiadasainak 0sszehangolasa, egyeztetése,

az iskolaban folyé pedagogiai munka tamogatasa,

iskolai szint(i probléma esetén iskolaférum dsszehivasa,

kapcsolattartas stratégiai, onkormanyzati és minisztériumi ugyekben.

az iskola mikodése soran felmeruld, az egész iskola mikodését érintd kerdések
megvitatasa, eljarasok egyeztetése, szlikség esetén dontések meghozatala.

9.4 Az IK jogkorei

Az IK maga dont felel6sségi korok megosztasardl, jogkorei atruhazasardél. Az IK a dontéseit
konszenzussal hozza meg, ahol mindharom fél (tanari kar, szul6i kér, Kuratérium) egy-egy
szavazattal rendelkezik.
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9.4.1 Dontési jogok

Az IK mikodeési szabalyainak keretei kozott maga dont a képviseletérdl, a belsé
munka megosztasarol, mikodése nyilvanossagarol, dontései meghozatalanak
maodjarél,

a szulok és az iskola kozott létrejové megallapodas jévahagyasarol,

a megallapodasnak barmely részrdl torténé megsértése esetén a tovabbi lépések
meghatarozasarol,

a szUl6i hozzajarulas mértékének, a befizetések modjanak jévahagyasaral,
iskolaférum 6sszehivasaral,

nagyobb fenntartéi, fejlesztési munkak tervezésérol.

9.4.2 Felvetési, javaslattevési jogok

Az iskolaban folyéd pedagogiai munka tamogatasat célzé tevékenységgel
kapcsolatban,

kllsé kapcsolattartasi €s képviseleti ugyekben,

az iskola egyes szervezeti egységeivel és azok mikodésevel kapcsolatban,

az iskolaban felmerilé minden olyan problémaval kapcsolatban, melyet az
SzMSz 1. sz. mellékletében szerepld eljarasi rend keretében nem sikertlt
megoldani

altalanos balesetvédelmi rendszer kialakitasaval kapcsolatban,

altalanos egészségveédelmi rendszer kialakitasaval kapcsolatban,
vagyonvédelmi Ugyekben,

pénzforrasok felkutatasaval kapcsolatban.

9.4.3 Véleményezési jogok

Az iskola Pedagogiai Programjaval kapcsolatban,

a tanév munkatervét,

a tanuldk hazirendjével kapcsolatban,

az iskola egyes szervezeti egységeinek mikodésével kapcsolatban,

az iskolai kozdsség szervezeteinek mikodésével 6sszefuggd kérdésekben,
az iskola, a Szul6i Kor és a Fenntart6 SzMSz-ével kapcsolatban.

10. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

10.1 Tanitasi, képzési idé

A Knt. 27. §-a hatarozza meg a kotelezd tanitasi napok szamat. Az iskola tanitas nélkali
munkanapjainak szamat a tanév helyi rendjében kell meghatarozni. A Tanari Konferencia a
Fenntart6 egyideji értesitésével rendkivuli szlinetet rendelhet el.

10.2 Az iskola épiiletének hasznalata

Az iskola épllete szorgalmi idében hétfétél péntekig reggel 07.15 ératél 17.00
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oraig van nyitva. A Tanari Konferenciaval torténé el6zetes egyeztetés alapjan az
épulet ettdl eltéré idépontokban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
Az iskola dolgozoi az iskola nyitva tartasi idején kival a portan lévé kulccsal
juthatnak be az épuletbe. llyen esetekben felelések az iskola épuletének
megfelel6 hasznalataért és tavozaskor annak zarasaért.

A szul6i kozOsség tagjainak az iskola nyitva tartasi idején kivul bejutasi
lehet6séget kell biztositani. Ennek médja: az iskolatitkarral torténd egyeztetés. Az
iskolaba ily modon bejutd szlld felelés az épulet megfeleld hasznalataért és
tavozaskor annak zarasaeért és a tisztasagert.

Szorgalmi idében hétfétél péntekig, 07.15-14.30 oraig az osztalytanitdk, a
szaktanarok és az oraado tanarok tartozkodnak az iskolaban, valamint 12.00—
17.00 6ra kozott a napkozis tanarok is bekapcsoldédnak.

A 17.00 érakor tavozé tanar utan az esetleges foglalkozas vezet6éje vagy az
iskolaban tartozkodo neveld felelés az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések foganatositasara.

A tanitasi 6rakat az altalanos iskolaban a helyi tanterv alapjan 8.15 6ra és 14.30
ora kozott kell megszervezni.

Az orak rendje:

8.15-10.15 f6oktatas

10.45-11.30 1. szakdra
11.40/45-12.25/30 2. szakoéra
12.40/45-13.25/30 3. szakora
13.45/50-14.30 4. szakora

10.15-10.45 szunet
11.30-11.40 /45  sziinet
12.25/30-12.40/45 (ebéd)szunet
13.25/30-13.45/50 (ebéd)szlinet

A tanorak kozotti sziinetekben ligyelet miikddik, melyet a Tanari Kollégium arra
kijelolt tagjai latnak el.

A tanulok a tanitasi id6ében csak az osztalytanitojuk, illetve a soron lévé orat tartd
szaktanar engedélyével hagyhatjak el az iskola terlletét.

A tanéran kivili foglalkozasokat (napkozis foglalkozas, felzarkoztatas,
mivészeti foglalkozasok) 12.30-16.30 o6ra kozott lehet megtartani. Csak a
konferencia beleegyezésével lehet ettél eltérni. A foglalkozasok helyét és idejét a
tandran kivlli 6rarendben a konferencia hatarozza meg.

Az iskola épuletét és helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelések: az iskola tulajdonanak megévasaért,
védelmeéeért, a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkaveédelmi szabalyok
betartasaért, az iskolai SzMSz-ben, valamint a hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartasaert.

Szervezett rendezvényeken tilos az iskola tanuléi szamara a szervezetre nézve
karos élvezeti cikkeket arusitani, tovabba tilos ilyesmit fogyasztani. Az iskola
tertletén tilos a dohanyzas.

Az iskola barmely berendezési targyat, felszerelését, eszkdzét csak a konferencia
tudtaval és engedélyével lehet az iskolabdl elvinni.

10.3 Az étkezés

A tizorait a 10.15 drakor kezdddé szunetben, az osztalytermikben fogyasztjdk el a

gyerekek.

Ebédelni, érarendtél figgden, a 2. vagy a 3. szakdra utan, a napkdzis tanarral mennek a
tanuldk. Az osztalytanitoval torténé egyeztetés alapjan a fels6bb osztalyok tanuléi egyedul
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is jarhatnak ebédelni. Az ebédelés rendjét a Hazirend és a Délutani felugyelet rendje
szabalyozza.

10.4 Tanulmanyi kirandulasok, nyari taborok és egyéb tevékenységek

e Atervezett tanulmanyi kirandulasokat az osztalytanitoknak legalabb 4 héttel az
esedékesseg el6tt be kell jelentenilk a Tanari Kollégiumnak és az osztaly szuléi
kozosségeének. A tanulmanyi kirandulashoz és gyakorlathoz annyi felnétt kisérét
kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz szikséges, de 15
tanuldnként legkevesebb 1 f6t. A kisér6 felnbttek ezzel kapcsolatos koltségeit az
iskola fizeti.

e Az osztalykirandulasok szervezését az érintett osztalytanitok vallaljak fel. Idejét
a tanév éves tervében kell elGiranyozni. 10 tanuldként legalabb 1 kisérét kell
biztositani. A kisérék koltségeit az osztalyk6zosségek fizetik.

e Nyari tabor szervezését a tabor szervezdjének legalabb 2 honappal a
taborkezdés id6pontja elétt be kell jelentenie a Tanari Kollégiumnak és a szul6i
kozosségnek. A bejelentésnek tartalmaznia kell a tabor helyére és koltségeire
vonatkozé adatokat, meg kell jelOlnie a résztvevok korét és a kiserdk nevét. A
tabor lebonyolitdsahoz 10 tanuldként legalabb 1 kisérét kell biztositani. A kisérék
koltségei a taborozok szuleit terhelik.

e A tanar a tanitasi idén kivul barmikor szervezhet egyéb tevékenységeket
(muzeumlatogatas, szinhazi el6adas, kiallitas megtekintése stb.). A tanitasi
id6ben torténd egyéb tevékenységek szervezését minden esetben elbre kell
jeleznie a konferencianak, ill. el6zetesen egyeztetnie kell az osztalyaban tanitd
szaktanarokkal.

10.5 Latogatok, hospitalok fogadasa

Személyes meghivas alapjan érkez6 kulsé latogatok, vendégek fogadasardl az Oket
meghivo tanar, illetve osztalyk6zosseg gondoskodik. Az esemeényrél el6zbleg tajékoztatjak
a konferenciat.

Az iskola altal meghivott vagy hivatalosan bejelentkezé személyek, csoportok fogadasanak
megszervezéseérdl a konferencia, ill. az iskola-képviselé gondoskodik.

A vendégeknek az iskolaban val6 tartozkodasa nem zavarhatja az iskolai élet megszokott
rendjét. Az egyes osztalyokban torténd hospitalas csak az érintett osztaly osztalytanitojanak
€s a szoban forgo targyat tanité szaktanarnak a beleegyezésével, valamint a konferencia
hozzajarulasaval lehetséges.

Tobbnapos vagy tobbhetes hospitalas esetén az osztalytanitd bemutatja a hospitalot a
Tanari Kollégiumnak. A hospitalé a konferencia dontésétdl fliggéen bekapcsolddhat a
Tanari Konferencia munkajaba.

11. ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK

Az iskola hagyomanyainak és unnepeinek apolasa, megérzése az iskolak6zosség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok, nnepek apolasaval kapcsolatos tennivaldk
elvégzésére a konferencia minden Unnep megszervezésére 1-1 felelést valaszt. Az adott
unnep felelése koteles az Uunnep lebonyolitasardl elézetes forgatokonyvet késziteni az
unnep el6tt legalabb két héttel, és azt a konferenciaval egyeztetni. Az Unnep utani
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konferenciara pedig az Unnepre valo visszatekintésrdl koteles jegyzetet késziteni.
Az iskola hagyomanyos rendezvényei, Unnepei:

e tanévnyitd konferenciasorozat a Tanari Kollégium tagjainak részvételével az
iskolaév megkezdése el6tt

szeptemberi tanévnyité Unnepség

els6sok fogadasa

Szt. Mihaly-nap (szept. 29.)

nemzeti Unnep: oktober 23.

eévszakunnep, oktdber

Szt. Marton-nap (nov. 11.)

adventi kert

adventi bazar

advent heteiben kozos éneklés reggelente
Szt. Miklés-nap (dec. 6.)

Paradicsomjaték

Pasztorjaték (a téli szlinet el6tt)
Haromkiralyok (jan. 6.)

Farsang (februar)

Nemzeti innep (marc. 15.), 7-8. osztaly
Husvéti készuletek

Waldorf-olimpia az 5. osztaly szamara
PlUnkosd

dramanapok: egyes osztalyok évzard szindarabjai (majus)
a 8. osztalyosok éves munkainak eléadasai
junius 4.: az 0sszetartozas napja

évzaré unnepély, ballagas
bizonyitvanyosztas, tlizugras (junius)
tanévzaro konferenciak

12. ZARO RENDELKEZESEK

Az iskola eredményes és hatékony mikodését biztositdé rendelkezéseket onalld
szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az iskola és a Fenntarté Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak mellékleteit képezik.

Az SzMSz a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

. Hazirend

. Délutani feligyelet rendje

. Egyuttmikodési megallapodas

. Konferencia-el6készité csoport munkarendje
. A delegalas médja és feltételei

. Tanarfelvétel
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. Mentoralas

. Munkakdri leiras: osztalytanito

. Munkakoari leiras: szaktanar

. Munkakodri leiras: fejlesztétanar

. Munkakori leiras: napkozis neveld

. Munkakori leiras: iskolapszichologus

. Szavazatasok rendje

. Zarasi protokoll

. Adatkezelési tajékoztatas

. Iratkezelési szabalyzat

. A Tanari Kollégium, a Szul6i Kor és a Fenntartd kozotti napi egyuttmikodeés

részletezese
A mellékletben szerepl6 szabalyzatok a jelen SzMSz valtoztatasa nélkul modosithatok.

A Csillagésvény Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészetoktatasi Iskola Szervezeti
és Mikodési Szabalyzataban foglaltakkal egyetértink, és hatalyba léptetjuk.

Budapest, 2019. szeptember.

A Tanari Kollégium képviselbje
(konferenciavezetd):

Iskola-képviseld:
Fenntartd képviselGje:

Szul6i KOr képviselbje: s
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Mellékletek

1. sz. melléklet

A Csillagosvény Waldorf Iskola Hazirendje
2021/2022

A Hazirend tisztelete és kbvetése a kbzdsségi élet jogos elvarasa.
Térekvéslink a betartasara 6nmagunk és kbzdsséglink megbecsiilését jelzi.

A SZEPET CSODALNI,
AZ IGAZAT OVNI,

A NEMESET TISZTELNI,
A JOT KORULOLELNI,

Ez VEZETI AZ EMBERT
AZ ELETBEN CELOKHOZ.
R.S.

Ez a dokumentum a tanuldi jogviszonyra, a tanuléi és sziiloi kotelezettségekre, jogokra vonatkozo
rendelkezéseket tartalmazza a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl eldirasai alapjan.

1. A Hazirend

e megallapitia a tanuléi jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket,

e biztositja az iskola torvényes miikodését, az iskolai nevelés és oktatds zavartalan
megvalositasat, valamint a tanulok iskolai, kozosségi életének megszervezését.

A gyermekek szocializalodasa, tarsadalmi beilleszkedése elsddlegesen €s alapvetden a csalad neveld
hatdsan mulik. Az iskola megerdsitheti a helyes tarsas viselkedést, illetve a kozdsség erejével
mérsékelheti a hibads magatartasformak hatasat, &m ehhez folyamatos egyeztetés és egylittmiikodés
sziikséges a csalad és az iskola kozott.

A Waldorf-iskolaban elvart kulturalt magatartas kovetelményeinek akkor tud a gyermek megfelelni,
ha az otthon szokasrendje is hasonlo.

1.1. A Hazirend hatdlya

A Hazirend el6irasai az iskola tanuloira, tanuldinak sziileire, az itt tanitd pedagogusokra és
alkalmazottakra vonatkoznak minden olyan esetben, amikor az iskolaban és annak kozvetlen
kornyezetében (az iskolaudvaron, a parkoloban, a buszmegalloban, ill. az iskolabol jovet-menet a
buszon és az iskolabuszon) tartdzkodnak, illetve az iskola altal szervezett programokon vesznek részt.

1.2. A Hazirend nyilvanossdga

A Hazirend eldirasai nyilvanosak, amelyeket minden érintettnek meg kell ismernie.
A Hazirend elolvashato:

e a hirdetotablan,

e az iskola honlapjan.
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A Hazirendet tanévkezdéskor szoban ismertetik a pedagogusok a tanuloknak, a sziileik szamara pedig
a falitjsagon ¢és elektronikusan elérhetévé teszik.

2. Az iskola miikodési rendje

2.1. Az iskola miikodésével kapcsolatos altalanos szabalyok

e Az Altalanos egyiittélési szabalyokat (koszonés, udvariassag, eldzékenység, kulturalt
viselkedés) mindenkinek kotelessége megtartani.

e Senki nem Onbiraskodhat, mindenkinek tiszteletben kell tartania az iskola teriiletén tartozkodo
személyek (tanarok, technikai dolgozok, tanulotarsak és minden, az épiiletben tartdzkodo
ember) emberi méltosagat.

o A gyerekek kozotti konfliktusok kezelése a pedagdgusok hataskore, ilyen esetben a sziilok is kotelesek
a pedagogus segitségét kérni. A pedagdgus, amennyiben sziikségesnek latja, jelzi a konfliktust a

sziloknek.

o Aziskola jo hirnevének megsértéséért — kiillondsen, ha nagy nyilvanossag elott torténik — a polgari jog
szabalyai szerint kartéritési koveteléssel élhet az iskola.

2.2.  Aziskola munkarendje

o Az 6rak, a sziinetek és az ebédelés rendje

Fdoktatas 1-4.0. |8.15-10.00
5-8.0. |8.15-10.15

1. szakora 10.45-11.30

2. szakora 1-4.0. |11.40-12.25
5-8.0. | 11.40-12.30

1-2. o. ebédel 12:30-
+5-8. 0.,
orarendi okbol

3. szakora 3-4.0. | 12.35-13.15
5-8.0. | 12.40-13.30

3. 0. ebédel 13:15-
4. 0. ebédel 13:45-
5-8. 0 ebédel 13:30-

4. szakora 13.50-14.30

o A diakoknak reggel 8 oraig kell megérkezniiik az iskolaba. Reggel 7.15-t61 biztositunk
reggeli tigyeletet: j6 id6ben az udvaron gyiilekeziink, rossz idoben a tornateremben. 7.45-kor
mehet be mindenki a termébe.

e A tanités 8.15-kor kezdddik. Tanuldinknak ekkorra mar az osztalytermekben kell lennitik. A

koncentralt munka el6tt sziikséges rdhangolodni a kozdsségre, a tanitasra, beszélgetni vagy
Jatszani par percet.
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2.3.

Az 6rakezdés utan érkezd gyermek nem nyithat be a tanterembe. Csendben a folyoson kell
varakoznia. Az osztalytanito hivja be 6t a tanitds menetét legkevésbé zavard idépontban.

A fOoktatds az als6 négy osztdlyban 10 oraig, a kozéptagozaton 10:15-ig tart. Ezutan
kovetkezik a kozds étkezés. Erre otthon készitett tizorait javasolunk, amely a gondoskodas
jele.

A fooktatas utani nagysziinetben minden gyermek kdételes az udvaron tartozkodni. (Az els6
négy osztaly az els6 udvaron 10:15-t61, a kozéptagozat a hatsé udvaron 10:25-t61.) Rossz
idoben az 5-8. osztalyosok a termiikben maradnak, az alsobb osztalyok lemehetnek a
tornaterembe. A tobbi sziinetet az osztalyban kell tolteni, nyitott ajtok mellett.

Ebédid6 a 2. és a 3. szakdra utan van. Az a torekvésiink, hogy a kisebb osztalyok tanuloi
hamarabb ebédeljenek, mint a nagyok, de az ebéd ideje magasabb osztalyfokokon az érarend
fiiggvényében egyes napokon modosulhat. Errdl az osztalytanitok tajékoztatjak a sziiloket.
Az ebédlébe kézmosast kovetden lehet bemenni. Valtécipd kotelezd! Az osztalyok rovid
asztali aldas utan kezdenek enni.

A rendet zavarni, hangoskodni az ebédldben nem lehet. Mindenkinek tiszteletben kell tartania
a tobbiek adagjat, mas asztalrdl ételt venni nem szabad. Senki nem repetazhat addig, amig
minden csoporthoz tartoz6 nem evett. A repeta lehetdségérél a konyhai dolgozdkat kell
megkérdezni. Az asztalt, székeket ugy kell otthagyni, hogy az utanuk kovetkezé csoport is
rendet €s tisztasagot talaljon.

A tanitas befejeztével, miutan az ligyeletes takaritok (ill. alacsonyabb osztalyfokon a sziil6k)
elvégezték a feladatukat, az osztalytermet el kell hagyni. Ugyelni kell r4, hogy ne maradjon a
teremben fontos dolog (pl. iskolataska, hazi feladat, lakaskulcs). A tanuldszoba és a szakkorok
a tanarok altal kijelolt termekben folynak.

Délutan 17h-ig feliigyeletet biztositunk azon didkjainknak, akiknek feltétleniil sziikségiik
van ra, ¢€s a sziileik ezt a tanév kezdésekor irasban/elektronikus trlapon igénylik (napkozis
nyilatkozat). Jogszabaly értelmében év elején arrdl is nyilatkozni kell, ha a sziil6 lemond a
16h-ig biztositando feliigyeletr6l. A délutani iskolai feliigyeletet nem igényl6 gyerekeket az
utolsé tanitasi ora (ill. az ebéd) utan el kell vinni.

A délutan rendje: tanitds utdn levegdzés az udvaron, majd 14:45-t6] szakkorok, ill.
tanuloszoba az 1-4. osztalyban 15:15-ig, a fels6bb osztalyokban 15:30-ig. A tanuldszoba
idejében kizarolag csendes foglalkozas megengedett. A sziiloket kérjiik, hogy a fenti idésav
eldtt vagy utan vigyék el gyermekeiket, a tanulast, csendes foglalkozast ne zavarjak.

Ha a gyermek tanitas utdn nem a megszokott médon vagy idében indul haza, arrdl eldzetes
irasos értesitést kértlink a titkarsag melletti napkozis postaladaba. Kérjiik, hogy telefonon csak
kivételes esetben, vis maior esetén keressék az iskolat a délutdni hazamenetellel kapcsolatban.
A délutani feliigyelet ideje alatt a pedagdgusnak mindig tudnia kell, hol van a gyermek. Az
udvaron a kapun, ill. a feliigyel6 tanarok latoterén kiviilre, tovabba az évoda teriiletére menni
nem szabad. Az iskola elhagyadsa el6tt minden esetben el kell koszonni a napkdzis
pedagogustol.

A tanulok feladataival kapcsolatos szabadlyok

Minden tanuldé kotelessége, hogy rendszeres munkaval (tanulassal), fegyelmezett
magatartassal, képességeinek megfelelden eleget tegyen tanulmanyi kotelezettségeinek;
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késziiljon a tandrakra, legyen mindig kész a hazi feladata; felszerelése mindig, minden 6ran
hidnytalan legyen;

részt vegyen a kotelezd és valasztott foglalkozdsokon. Ha beiratkozik szakkorre,
sportfoglalkozasra stb., ezekre év végéig eljarjon (indokolt esetben a sziild irdsban
kérvényezheti a szakkorvezetotol gyermeke kimaradasat a szakkorbol).

Harmadik osztalytdl a tanulok hetesi feladatokat latnak el, amirdl az osztalytanité tajékoztatja
a sziiloket a sziil6i esteken vagy irasban.

Aki a tanorat zavarja, az a tobbieket akadalyozza a tanuldsban, és a tobbség érdekét és jogait
sérti. Ezért szobeli, majd irasbeli szaktandri vagy osztalytanitoi figyelmeztetésben
részesiilhet, valamint a pedagogus pétlasra vagy pluszfeladatra kotelezheti megadott
idOben, a tanitas utan, amirdl a sziiloket is értesiti.

Az alsobb osztalyokban — és esetenként késobb is az osztalytanito kérésére — fontos, hogy a
szlldk esténként otthon ellendrizzék a gyermek hazi feladatat, felszerelését, hogy mésnapra
az orarendnek megfeleld holmik ne hianyozzanak. Az iskolai munkéat zavard, veszélyeztetd
targyakat a tanito elveheti.

Amennyiben az o6rai munkabol egy tanuld kimarad a felszerelés hianya miatt, potlasra
kotelezhetd.

A tanul6 az el nem készitett hazi feladatot a pedagogus altal megadott idépontban, tanitési
id6n kiviil, hataridére koteles potolni, amirdl a sziilok értesitést kapnak.

A tantargyi kovetelmények nem teljesitésének elbirdldsa mindig egyedi, a tanuld
képességeihez mért szempontok alapjan torténik.

A kornyezet rendben tartasdaval kapcsolatos szabalyok

Az iskola teljes teriiletén — az udvar is ideértendé! — minden gyermek és felnétt felelGs a
rendért. A rend, tisztasag és annak helyreallitasa az Onallosag fejlodésével egyre inkabb
elvarhato a gyerekektdl. Eleinte sajat padjukat, késObb a tantermet is maguk takaritjak.

Az ebédldben elvarjuk a kulturalt étkezést. A sorban allast nem lehet megkeriilni. A hasznalt
edényt vissza kell vinni a pulthoz. Szemetet, ételmaradékot nem hagyhatnak maguk utan a
gyerekek. Amelyik osztalyban ez sziikséges, az osztalytanitok feleldsoket nevezhetnek ki a
rend ellendrzésére. Az étellel jatszani, mas ételébe belenytlni, a masik étvagyat elvenni
szigoruan tilos. Enni csak asztalnal iilve lehet, kézbe kapva, elmend6félben nem.

Pedagdgiai szempontbol kiemelten fontosnak tartjuk és kérjiik, hogy csak az éljen a sajat ebéd
behozatalanak lehetdségével, akinek nyomos oka van a menza kivaltasara.

Aki sajat ebédet fogyaszt, annak tligyelnie kell a hiitd és kornyezete tisztasagara. A szemetet,
csomagolast, ételmaradékot maganak kell eltakaritania. Az ételes dobozokat el kell latni a
gyermek teljes nevével, osztalyaval, hogy azonosithatoak legyenek. Fokozottan iigyelni kell
rd, hogy hasznalt edények és maradékok ne felejtddjenek a hiitdben. A nap végén a dobozokat
el kell vinni. Az ott maradt szennyes edényeket és maradékokat eltavolitjuk.

A hozott ebéd részére hordozhaté melegen tartd6 edényt javaslunk, amelybdl el is tudjak
fogyasztani a gyerekek az ételt. Mikrohulldmu siitd hasznalata a gyerekeknek nem

38



2.5.

engedélyezett, és a konyhai dolgozok is csak azok ebédjét melegitik meg, akik orvosilag
igazolt diétat kovetnek, amig a kozétkeztetésben nem biztositott a specialis ebéd kiszallitasa.
A fenti korbe tartozokat kérjiik, a mikrohullamu siitében valé melegitésre alkalmas, tetdvel
ellatott edényben hozzak az ebédjiiket a késziilék tisztan tartasa érdekében.

A mellékhelyiségek rendeltetésszerti, kulturalt hasznalata €s tisztan tartdsa mindenkitdl elvart
kotelesség. Aki szandékosan rendetlenséget csindl, az figyelmeztetést kap, és az esetrdl
tudomast szerzd tanar a mellékhelyiség kitakaritasara kotelezi.

Az iskola berendezését, taneszkozeit koteles mindenki 6vni, a helyiségeket tisztan és rendben
tartani. Karokozas esetén — szandékossagtol fliggetleniil — a kart okozo és csaladja koteles
helyreallitani az eredeti allapotot, illetve megtériteni az okozott kart (2011. évi CXC. térvény
a nemzeti koznevelésrol 59. §). A szandékos rongalas irasbeli figyelmeztetést iS von maga
utan.

Kiilondsen fontos a rongalasok megeldzése, az iskolakert és az udvar ¢éldvilaganak gondozasa,
megodvasa.

Az iskolai életre, egyiittélésre vonatkozo daltalanos szabdlyok

Tanitasi idoben a gyerekek csak tanari kisérettel vagy rendkiviili esetben kiilon sziildi
engedéllyel hagyhatjdk el az iskolat. Az iskolan kiviili programokon a gyerekeknek a
tanulocsoportot csak a tanar engedélyével lehet elhagyniuk.

Viltocipd haszndlata kotelezd. Papucs nem alkalmas viselet. Mezitlab vagy zokniban
kozlekedni nem szabad.

Erdéjarashoz, kertmiiveléshez, kinti sziinetekhez az iddjarasnak megfeleld valtoruha,
gumicsizma, es6kabat, sapka sziikséges. Enneck nem teljesiilése a kozOsség
akadalyoztatasanak szamit, és azt vonhatja maga utan, hogy a felszerelés hijan levo
gyermeknek a foglalkozés (erddjaras) idejét egy masik osztalyban kell toltenie.

Az iskolaba a gyermekek csak a Tanari Kollégium altal engedélyezett jatékokat, eszkozoket
hozhatjak be. Elektronikus eszkozoket kizardlag osztalytanitoéi engedéllyel hozhatnak
magukkal. A begytlijtott engedély nélkiili eszkdzoket csak a sziilok vehetik at a titkarsagon.

Mobiltelefonnal csak azok a didkok érkezzenek az iskoldba, akiknél ez a hazautazas miatt
nélkiilozhetetlen. Az altaldnos iskolas €letkorban az okostelefon haszndlata sziikségtelen és a
benne rejld veszélyek miatt nem kivanatos, ezért a gyermek €s az iskolai k6zosség érdekében
hatarozottan kérjiik mellézni. Az egyediil kozlekedd gyerekek biztonsagérzetéhez egy
egyszerli nyomdgombos telefon elegendd.

Mobiltelefont az iskola teriiletén diakok nem hasznalhatnak, csak kivételes tanari engedéllyel
a titkarsagon. Kérjiik, hogy a napi hazajutds megszervezését reggel egyeztessétek, ne kelljen
emiatt naponta telefonalniuk a gyerekeknek. A késziiléket kikapcsolt allapotban a
gyermeknek a taskajaban kell tartania. A telefonokért és az engedély nélkiil behozott egyéb
eszkozokert az iskola felelésséget nem vallal. A mobiltelefont engedély nélkiili hasznalat
esetén a pedagogus letétbe helyezi, és csak a sziild kaphatja vissza az iskolaképvisel6tdl vagy
helyettesétol.

Internetes tartalmakat a tobbi gyerekkel megosztani tilos.

Iskolankban a tanuloknak tilos a testmatrica, tetovalas vagy piercing viselése, a hajfesték vagy
henna hasznalata. A smink és a koromlakk keriilend6 (8. osztalyban minimalis engedmények
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az osztalytanit6 belatasa szerint eléfordulhatnak). A didkokon 1évé cipd €s ruha kivalasztasat
az évszak, az egészség, az ¢letkor, a biztonsag és a jo izlés irdnyitsa. Amennyiben a neveld
ugy itéli, hogy a diak dltozete nem felel meg ezeknek a kritériumoknak, ezt még aznap jelzi a
sziilonek. A sziil6 gondoskodik rola, hogy a gyermek a tovabbiakban megfeleld 61tozékben
érkezzék az iskoldba.

Elsésorban a fokozott sériilésveszély miatt foci, labtengd az iskola teriiletén sem a
nagysziinetben, sem a lyukasorakon, sem a napkozi idején nem engedélyezett. A pedagdgusok
tudjak, hogy sok gyereknek fontos ez a sport, ezért idonként elkisérhetik a nagyobb
osztalyokat kiils6 helyszinre fotballozni.

Az iskolaban tartézkodas teljes iddtartama alatt szigortian keriilendé a tragar beszéd ¢€s
viselkedés.

Unnepeink hangulatdhoz megfeleld iinnepi 6ltdzékkel jarulunk hozza. Az iinnepi ltozék:
fehér f6lso, sotétkék vagy fekete szoknya, illetve nadrag. Az iinnepi viseletet kivand
tinnepeink az elssok fogadasa, az adventi kert és a ballagas. Alkalomhoz illd, szép ruhdba
Oltoziink a Janos-napi tlizugrason. Az ¢évszakiinnepeken ¢s a fellépéseken a fellépok
tinnepldben vagy jelmezben, a nézé gyerckek alkalomhoz ill ruhaban jelennek meg.
Bizonyos alkalmakkor a k6zdsségi érzés erdsitése érdekében kérjlik az egységes szinli felsé
viselését.

Iskolankrol gyakran tanuldink iskolan kiviili viselkedésébdl alkotnak véleményt, ezért is
fontos, hogy hazafelé¢ az utcan, jarmiiveken, beleértve az iskolabuszt is és az iskolan kiviili
rendezvényeken viselkedésiik fegyelmezett és kulturalt legyen.

A tanulok egészségének, testi épségének megorzése érdekében sziikséges eloirdsok

Ha barmilyen rendkiviili eseményt észlel barmely tanulo, példaul baleset torténik, vagy valaki
rosszul ¢érzi magat, megsériil, haladéktalanul szdlnia kell a leghamarabb elérhetd
pedagogusnak.

A megbetegedett vagy ¢éléskodovel fert6zott gyermeket a Tanari Kollégium dontése
értelmében az értesités utan haza kell vinni. A hozzatartozé napkozbeni elérhet6ségét az ilyen
esetekre biztositani kell. A tetlivel vagy bélféreggel fert6zott gyermek csak a fert6zottség
igazolt megsziintetése utan johet ujra kozdsségbe.

Az iskolaban tartozkodas teljes idétartamaban, valamint az iskolai rendezvényen nem
megengedett a ragégumi, szotyi vagy tokmag, és szigoruan tilos a dohanyzas, alkohol,
valamint drog fogyasztasa, illetve ezek behozatala is. A szabaly utolsé harom tételének
megszegése szigort elbiralas ala esik, azonnali fegyelmi eljarast von maga utan. Sulyos
esetben (drog és alkohol fogyasztasa esetén) az iskola biintetéjogi kovetkezményeket is
kilatasba helyezhet.

Az iskola kozossége elkotelezett amellett, hogy egészséges étkezést €s €letmddot biztositson
az ifjusagnak, ezért chips, kola, nyaldka, és semmi egyéb hasonld, nem az egészséges
taplalkozas korébe tartozo élelmiszer fogyasztasa az iskola teriiletén nem megengedett

Az épiiletben mindenkinek kotelessége ugy viselkedni és kozlekedni, hogy ne veszélyeztesse
se a maga, se tarsai testi épségét. Labdazni, labdat pattogtatni és rohangalni az épiileten beliil
tilos. Az iskola egész teriiletén tilos tovabba rollerezni, gordeszkazni, gorkorcsolyéazni,
kerékparozni.
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Tlizveszélyes, tiizet okozo6 anyagot (gyufa, petarda, ongyujto stb.) az iskolaba hozni, illetve
az iskola altal szervezett programokra vinni tilos!

Barmilyen szar6, vagd eszkozt, veszélyes targyat, amely akar a legkisebb fokban is
veszélyeztetheti a gyerekek testi épségét, az iskolaba és iskolai rendezvényekre hozni tilos!
Ilyen eszk6zok behozatala figyelmeztetést, illetve a tilalom tobbszori megsértése fegyelmi
eljarast von maga utan.

Az udvaron kavicsot, koveket, gesztenyét sth. dobalni, az épiilet ablakain barmilyen targyat
Ki- vagy bedobni, valamint az ablakon at kézlekedni, ablakba kiiilni tilos! Ugyanigy tilos fara
maszni és a keritésen atmaszni.

2.7. A hidanyzdsokkal kapcsolatos szabdlyok

2.8.

A hidnyzéasok igazolasa torvény szerinti kotelessége minden sziilonek. (20/2012 (VIIL. 31.)
EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol... 51.§-a szabalyozza a
hianyzasokat bdvebben.) Ennek szabalyai:

1. A sziilé 6sszesen 5 napot igazolhat egy félévben (ehhez hivatalos nyomtatvanyt a

titkarsagon lehet kapni). Az igazolasokat az osztalytanitd gytijti 6ssze.

A t6bbi napot csak orvos igazolhatja.

3. Evi 250 6rat meghaladé hidnyzas esetén (a fooktatas 2 oOranak szamit) a Tanéri
Konferencia dontése alapjan a gyermek vizsgat tehet vagy évet ismétel.

4. Amennyiben tanitasi idében utazik el a gyermek, azt el6re, irasban, papiron kell kérni
az osztalytanitotol, és jova kell hagyatni az iskolaképviseldvel. Az ilyen rendkiviili
kikérés a félévenkénti 5 napon feliil értendd. A tananyag potlasa ebben az esetben a
sziil6 feladata.

5. Az tnnepekrdl, kiranduldsokrdl, tanordn kiviili kotelezd foglalkozasokrol torténd
tdvolmaraddsra a tanorai hianyzasra vonatkozoé szabalyok alkalmazandok.

6. Azigazolast aznap kell az osztalytanitonak bemutatni, mikor a betegség utan a tanuld
el6szor jon iskolaba, de legkésobb az ezt koveté egy héten belll. Ezutan a hianyzas
igazolatlannak szamit.

7. A tanitasi 0rdkra pontosan kell érkezni! Ha a tanul6 az 6ra megkezdése utan érkezik,
az késésnek szamit. A késések Osszeadodnak, harom igazolatlan Ora utan osztalytanitoi
figyelmeztetés jar, melyrdl a sziilok is tajékoztatast kapnak. Az iskola kdteles minden
igazolatlan mulasztasrol tajékoztatni a sziil6t az osztalytaniton keresztiil. A tizedik
igazolatlan ora utdn az iskola koteles a kormanyhivatal illetékes osztalyat is értesiteni.

no

e A testnevelés oOrdk aloli felmentéshez irdsos dokumentumot kériink. (Sziild vagy orvos

adhatja.)

A hidnyzasok igazolasat és a kikérést csak papiron fogadjuk el.

A sziilok és latogatok iskolai tartozkoddsdra vonatkozo szabdlyok

Iskolankba kozel 250 tanuld jar. A nyugodt reggeli késziilddés és kezdés, a zsufoltsag
elkeriilése érdekében kérjiik, hogy reggel a sziilok, hozzatartozok és kisérdk az

iskolaudvaron buicsuzzanak el a gyermekektdl, és az iskola épiiletébe csak elére megbeszélt
ligyben Iépjenek be.
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A nap folyaman a zavartalan tanitas biztositasa érdekében kérjiik, hogy csak elére
egyeztetett ligyben, keressék fel az iskola épiiletében dolgozokat, illetve tartézkodjanak az
iskola teriiletén, ligyintézés, tanari konzultacio, vagy meghirdetett rendezvényeken valo
részvétel céljabol. (Ez aldl természetesen kivétel, amikor egy gyermeket egészségi allapota
miatt slirgésen haza kell vinni.)

A titkarsag €s a gazdasagi iroda ligyintézési idejét lasd a falijsagon.
Az ebédrendelés- és befizetés mindig az elézetesen kiirt idopontban, elektronikusan
torténik.

Takaritas, karbantartas miatt valo benn tartézkodas az érintett osztalyokban, termekben és az
iskola teriiletén szintén elére megbeszélten torténik, egyeztetve az aktudlis termek,
épiiletrészek felelGseivel (osztalytanitok, szaktanarok, titkarsagi munkatarsak - kulcsfelvétel).

A tanitas végén, illetve a napkozi, tanuldszoba idején gyermekiikért érkezok a pedagogus
tudtaval és adminisztralasaval viszik el gyermekeiket. Az egyediil kozlekedd gyerekek a
pedagdgustdl minden esetben el kell koszonjenek.

Kiilon kérjiik, hogy a kisgyerekekkel érkezé sziilok fokozottan figyeljenek a gyerekeik testi
épségére és viselkedésére. A sziild megérkezését kovetden — a gyermek atvétele utan — a
feliigyelet mar nem a pedagogus, hanem a sziild feleldssége.

Az épiiletbe lehetdleg csak indokolt esetben: rossz idében a varakozas idejére, benti napkozi
esetén, illetve elére megbeszElt célbol 1épjenek be.

Kutyat (haziallatot) az iskola teriiletére hozni csak kiilon engedéllyel lehet, amelyet az
osztalytanitoval vagy az iskolaképviseldvel kell egyeztetni. A balesetveszély elharitdsat
mindig szem el6tt kell tartani. Az osztalyallatok gondozasat és a veliik valo bandsmodot az
osztalytanitok szabdlyozzdk. Az &llatokkal szemben sem megengedett az agresszi6 vagy
izgatas barmilyen formadja.

Idegenek kizarolag a Tanari Kollégium engedélyével tartozkodhatnak az iskolaban.

Sziil6i esteken és egyéb iskolai eseményeken, rendezvényeken, ha orszdgos rendelkezés nem
tiltja, szeretettel latjuk tanuloink sziileit és hozzatartozoit a rendezvények keretei szerint. Mas
kiils6 személyt a gyermek hozzatartozoin kiviil belsé rendezvényeink bensOségessége
érdekében nem fogadunk.

A bels6 rendezvényeken, melyeken nem osztalyaikkal vesznek részt a gyerekek (pl.: adventi
bazar, pasztorjaték, egyéb eldadasok), a sziild felelossége gyermeke feliigyelete.

Iskolai 1dében fénykép vagy videofelvétel csak a Tanari Kollégium hozzdjarulasaval
készithetd. Kiemelt linnepeken a Tanari Kollégium szervez fotdst, osztalylinnepeken az
osztalytanito kérheti a fényképezés melldzését.

Kérjiik, hogy a felndttek telefonhivasaikat az iskola teriiletén (a kertkapun) kiviil
bonyolitsak.

Az iskola helyiségeinek haszndlatdra vonatkozo szabdlyok

A tantermek, szaktermek orarenden kiviili igénybevételének szabalyai:
1. Az osztalytermek hasznalatat az osztalytanito,
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2. a szaktermek, tornaterem, tornapalya, valamint az iskolakert hasznalatat a
szaktanarok engedélyezik.

3. Egyéb helyszinek esetén (pl. udvar, padlads) az iskolaképviselével vagy a
konferenciavezetovel kell egyeztetni.

4. A megbeszélten kiviil mas helyiség igénybevételére, eszkdzok kdlcsonvételére nem
terjed ki az eseti felhatalmazas. A hasznalt helyiségeket rendben, tisztan kell
hatrahagyni, az elmozditott butorokat, targyakat helyiikre téve.

e A Konyvtar hasznalati rendje:
A konyvtarban kizarolag a kolcsonzési id6 alatt tartézkodhatnak didkok. (A kolcsonzési
1d6 rendje a konyvtar ajtajan kifliggesztve talalhato.) A kikdlesonzott konyvekért
mindenki felelosséggel tartozik. Elvesztésiik, megrongalddéasuk esetén az okozott kart
meg kell tériteni. A tanuldi jogviszony megsziintetésének feltétele, hogy a tanulonak ne
legyen konyvtari tartozasa.

2.10. Az elektronikus kapcsolattartasra vonatkozo szabdlyok

e Az elektronikus levelezés kizarolag technikai tigyekben elfogadhat6 az osztalytanito és az
osztaly sziil61 kozott, a sziildi listakon €s az iskolavezetéssel valo kommunikacioban.
Problémafelvetésre, helyzetelemzésre nem alkalmas. Kiilonos tekintettel kell lenni a
személyiségi jogok tiszteletben tartdsara. Amennyiben az osztalytanitd jogsérto helyzetet észlel,
haladéktalanul felkéri az érintetteket a tevékenység felfiiggesztésére.

e Tandrok és tanulok kozott az elektronikus levelezés nem megengedett.

2.11. Sziil6-tandr konfliktus protokoll

e Ha egy sziilének problémdja van egy tanar munkajaval, kérjiik, az alabbi protokollt kdvesse:

1. El6szor az érintettel beszélje meg a problémat. Ha ez nem vezet eredményre, forduljon
az iskolaképvisel6hoz, aki intézkedéseket kezdeményez, sziikség esetén mediacios
segitség bevonasaval.

2. Ha ezutan sem oldddott meg a helyzet, forduljon a Konferencidhoz irdsos formaban vagy
személyes meghallgatast kérve.
3. A konfliktusban érintett tanar szabadon donthet, hogy kit kér fel segitségnek a

megoldashoz, feloldashoz vezetd Gton.

e Ha egy tandrnak problémadja van egy sziildvel, a fentiekhez hasonl6an az iskolaképviseld
segitségét és/vagy medidcio igénybevételét kérheti.

3. A tanulok tajékoztatasanak és véleménynyilvanitasanak rendje

e A tanév rendjérdl az iskolavezetés tanév elején irasban, az aktudlis eseményekrdl és
feladatokrol az osztalytanitd vagy a szaktandr szoban vagy irasban t4jékoztatja a tanitvanyokat
és a sziildket. A kiadott idopontok valtoztatasi jogat indokolt esetben fenntartjuk, a sziilok
hirlevélben, emailben ¢€s faliujsagon valo idében torténd tajékoztatasaval.

e A tanulok a felmeriilt gondjaikat a pedagdgusoknak jelezhetik, kérhetik segitségiiket a
megoldasban. Sziikség esetén gyermekvédelmi képviselohoz fordulhatnak.

4, Fegyelmi intézkedések
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e A Hazirend barmely pontjanak megszegése feleldsségre vonast €s fegyelmi intézkedést von

maga utan. Ennek fokozatai tanulok esetében a kovetkezok:

eSzobeli figyelmeztetés (a naploban feljegyezve).

eirasbeli figyelmeztetés, melyre akkor keriil sor, ha a tobbszori szébeli figyelmeztetés

eredménytelen marad. Az irasbeli figyelmeztetd az osztalynapldoba keriil. Errél a fokozatrél irasban
kell értesiteni a sziilot. Egy tanuld harom irasbeli figyelmeztetést kaphat. Ezeket jegyzékonyvezni

kell.

oA harmadik irasbeli figyelmeztetés utdn az osztalytanitd €s/vagy az iligyben érintett

szaktandrok behivjak a sziiléket problémamegoldd beszélgetésre. Ha sziikségesnek latjak, a
gyermeket is behivhatjak erre a beszélgetésre, amelyrol jegyzokonyv késziil.

el egvégsé fokozatban az iskola a tanulé masik iskolaba vald athelyezését kezdeményezi,

amihez a Tanari Konferencia egyetértése sziikséges.

A biintetési fokozatok sorrendjének betartasatol el lehet tekinteni stlyos kotelességszegés esetén.
Stulyos kotelességszegésnek mindsiil:

az iskola nevel6i, alkalmazottai és az iskolatarsak emberi méltosaganak stlyos megsértése,
az agresszio, a bullying/zaklatés, a masik tanul6 vagy barki megverése, bantalmazasa,
zsarolas, fenyegetés, megfélemlités, kényszerités, alazas,

egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskoldba hozatala, fogyasztasa,
arusitasa,

a szandékos karokozas,

lopas (masik tanulotol, sziil6tél vagy az iskola alkalmazottjatdl tulajdondnak elvétele,
elrejtése, megrongalasa),

korhataros, felndtt tartalmak behozatala, megosztasa, terjesztése barmilyen formaban
(0jsag, adathordozo6, digitalis eszkdzon, szoban),

ezen tul minden olyan cselekmény, amely a biintetd torvénykonyv alapjan biincselekménynek
mindsiil

Fegyelmi biintetés ¢és sulyos kotelességszegés esetén a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint
fegyelmi eljaras indithato. Errdl a Tanari Kollégium dont. A Tanari Kollégium a biintetést irasba
foglalja, és a sziilok tudomasara hozza. A Tanari Kollégium fegyelmi targyalasan a sziilok jelenléte
is feltétel.

Amennyiben a fentieck nem hoznak megnyugtaté eredményt, gy a 2011. évi CXC. Kodznevelési
torvény 58.§ (4) d) pontja szerint a tanul6 athelyezheté masik iskolaba.

Biintetdjogi ¢s fegyelmi eljaras hatdlya ald nem tartozd, pedagogus vagy egyéb iskolai munkatars
ellen irdnyulo, kozosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekedet esetén az iskola 6t napon beliil
vizsgélatot kezdeményez 3 fOs bizottsag életre hivasaval, a sziiloket is bevonva.

5.

A tanuldi jogok és kitelességek tételes szabdlyozdsa

A 2011. évi CXC. Kdznevelési Torvény 46.§ tartalmazza a részletes, mindenre kiterjedd szabalyokat.

Budapest, 2021. szeptember 1.
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2. sz. melléklet
A DELUTANI FELUGYELET RENDJE

A Hazirend vonatkozo pontjainak idézésével

Délutan 12:30-17:00-ig feliigyeletet biztositunk azon didkjainknak, akiknek a sziilei ezt igénylik, és
feltétlentil sziikségiik van ra. Az ellatast nem igényld gyerekeket az utolsé tanitasi ora (illetve az
ebéd) utan el kell vinni.

A délutani feliigyelet igénybevételérdl és a szakkorvalasztasrol a gyermekek sziilei évkezdéskor
nyilatkozatot toltenek ki. Ha a gyermek nem a megszokott médon vagy idében indul haza, arrol
elOzetes irasos értesitést kériink a titkarsdg melletti napkozis postaladaba. Kérjiik, hogy telefonon
csak kivételes esetben, vis maior esetén keressék az iskolat a délutani hazamenetellel kapcsolatban.

A tanitas befejeztéig, valamint a délutani feliigyelet ideje alatt tanuloink az iskola épiiletében, illetve
az iskolaudvaron tartozkodnak. Ezek teriiletét engedély nélkiil nem hagyhatjak el. Ennek megszegése
sulyos vétségnek szamit, és fegyelmi eljarast von maga utan.

1. Az EBEDELES rendje

1.1. A szakorédk utdn az 1-4. osztalyos gyerekek az dket feliigyeld tanarral egylitt meghatarozott
idérendben és modon gyiilekeznek az ebédlo elott.

1.2. Az ebédeltetés 12:30-kor kezdddik. Az ebédlébe kézmosast kovetden
lehet bemenni. A valtocipd hasznalata kotelezo.

1.3. Az ebédldben valo tartozkodas célja a csendes étkezés. A hangoskodés, ugralas, szaladgalas
stb. nem megengedett.

1.4. Az ebédldben elvarjuk a kulturélt étkezést. A sorban allast nem lehet megkeriilni. A hasznalt
edényt vissza kell vinni a pulthoz. Szemetet, ételmaradékot nem hagyhatnak maguk utén a gyerekek.
Az étellel jatszani, mas ételébe belenyulni, étvagyat elvenni szigordan tilos.

1.5. A talalaskor tigyelni kell arra, hogy mindenki csak a sajat adagjat vegye ki, tekintettel az esetleg
késobb érkezd tarsaira. Senki nem repetazhat addig, amig minden csoporthoz tartozdé nem evett. A
repeta lehetdségérdl a konyhai dolgozokat kell megkérdezni.

1.6. Pedagdgiai szempontbdl kiemelten fontosnak tartjuk és kérjiik, hogy csak az éljen a sajat ebéd
behozatalanak lehetdségével, akinek nyomos oka van a menza kivaltasara.

Aki sajat ebédet fogyaszt, annak iigyelnie kell a hiitd és kornyezete tisztasdgara. A szemetet,
csomagolast, ételmaradékot maganak kell eltakaritania. A hozott ebéd részére hordozhat6 melegen
tartd edényt javaslunk, amelybdl el is tudjak fogyasztani a gyerekek az ételt. Mikrohulldmu siitd
hasznalata a gyerekeknek nem engedélyezett, és a konyhai dolgozok is csak azok ebédjét melegitik
meg, akik orvosilag igazolt diétat kovetnek, amig a kozétkeztetésben nem biztositott a specidlis ebed
kiszallitasa. A fenti korbe tartozokat kérjiik, a mikrohullamu siitében vald melegitésre alkalmas, tetével
ellatott edényben hozzak az ebédjiiket a késziilek tisztantartasa érdekében.

Amelyik osztalyban ez sziikséges, az osztalytanitok felelosoket nevezhetnek ki a rend ellendrzésére.
Az 6 dolguk, hogy eldkészitsék az asztalokat, és Ok felelnek azért, hogy az étkezés végén tisztasagot
¢és rendet hagyjon az osztaly maga utan.

2. Az UDVARON

2.1. Idgjarastol fliggden az ebédelést kovetden az 1-4. osztalynak egy teljes orat, az 5-8. osztalynak
fél orat kell kotelezden szabad levegdn toltenie.
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A 3. és 4. osztalyosok ebéd utan egybdl az udvarra mennek, mig az 1. és 2. osztalyosok ebéd utan
vagy szintén az udvarra, vagy rovid csendes foglalkozasra (mesehallgatasra) mennek az 6ket
feliigyel6 neveldvel, majd ezutdn mennek le az udvarra. Kérjik a sziiloket, hogy gyerekek
érdekében a mesehallgatast kopogassal, benyitassal ne zavarjak meg.

Az 5-8. osztalyos tanuldk az utolsé szakoérajuk utan mennek ki az udvarra, ahol a délutani
feliigyeletiiket ellato tanaruk varja oket.

2.2. Az 14. osztaly az elsd udvart, mig az 5—8. osztaly a hatsé udvart hasznalja ebben az
id6szakban is. A gyermek innen valo tavozasa csak akkor megengedett, ha el6zdleg a délutani
feliigyeletet ellatod tanar engedélyezte azt. Tavozaskor minden esetben el kell kdszonni a feliigyeld
tanartol, aki regisztralja a tdvozas tényét.

2.3. Iskolank ¢és az udvar rendjéért, a berendezés megovasaért minden gyermek és felnétt felelés. A
mellékhelyiségek rendeltetésszerli, kulturdlt hasznalata és tisztdn tartdsa is mindenkitdl elvart
kotelesség.

2.4. Az udvari jatékokat minden esetben rendeltetésszeriien kell hasznalni, tigyelve arra, hogy

ne rongalddjanak, a jaték utdn pedig kotelezd 0sszegylijteni Oket. Szemetelni tilos, a véletlentil
elszort hulladékot az udvar elhagyésa el6tt (tanuldszobara menet, ill. hazaindulas el6tt) 6ssze kell
szedni.

Kérokozés esetén — szandékossagtol fliggetleniil — a kért okozo és csaladja koteles helyredllitani az
eredeti allapotot, illetve megtériteni az okozott kart (2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
59.9).

A szandékos rongalas irasbeli figyelmeztetést von maga utan.

2.5. Az udvaron nem megengedett a fAra maszas, az 6vodai teriilet haszndlata, nem szabad oldalt, a
tanar latoterén kiviil bujkalni és a kapun kiviil tartézkodni. Az udvaron kavicsot, koveket,
gesztenyét stb. dobalni, az épiilet ablakain barmilyen targyat ki- vagy bedobni tilos!

Barmilyen szaro, vagé eszkozt, veszélyes targyat, amely akar a legkisebb fokban is veszélyeztetheti
a gyerekek testi épségét, az iskolaba ¢és iskolai rendezvényekre hozni tilos! Ilyen eszk6zok
behozatala figyelmeztetést, illetve a tilalom tobbszori megsértése fegyelmi eljarast von maga utan.

2.6. Az iskolaban tartozkodas teljes idOtartama alatt, az udvaron is szigorian keriilendd a tragar
beszéd és viselkedés.

3. TANULOSZOBA, SZAKKOROK

3.1. A levegdzést kovetden az also és a kozéptagozat (3—8. osztaly) szamara egydntetiien
tanuloszobai tevékenység kovetkezik 14:45-t61 15:15-ig, ill. 15:30-ig, amelyen elsddleges feladat a
hazi feladatok elvégzése. A tanuldszoba mindenkinek kotelezd, aki adott napon nem regisztralt
résztvevlje egy szakkornek. A szakkorok ideje igazodik a tanuldszoba iddtartamdhoz.

Az 1. és 2. osztalyosok ez 1d0 alatt csendes jatékos tevékenységet végeznek a hozzajuk beosztott
tanar felligyelete alatt. Tanuldszoba pénteken is van, ezen a napon a tanuldk olvashatnak,
kézimunkazhatnak vagy rajzolhatnak csondesen.

3.2. A tanulés ideje alatt a gyermekeknek be kell tartaniuk a tanulészoba rendjét, hazi feladatukat
csendben, 6nalloan kell elkésziteniiik. Sziikség esetén a felligyeld tanartol kérhetnek segitséget. Aki
végzett a leckével, csondben olvashat, kézimunkéazhat. A zavartalanabb tanulas érdekében kérjiik a
szlil6ket, hogy gyermekiiket a lehetdségekhez mérten a tanulas megkezdése elétt, 14:45-ig vagy
majd 15:15/15:30 utan vigyék el.

3.3. Abban az esetben, ha a sziil6k csak a tanuldszoba ideje alatt tudnak a gyermekiikért jonni,
kérjiik, hogy kopogdssal jelezzék az érkezésiiket, és a délutani feliigyeletet ellatd tanar majd kikiséri
az adott gyermeket.
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4. A DELUTAN FENNMARADO RESZE
5.1. Az iskolabusszal tavoz6 gyermekek 15:45-kor indulnak az iskolabol.

5.2.16:00 ora utan az alsos €s kdzéptagozatos gyermekek dsszevont csoportban pihenéssel és
szabad foglalkozéssal toltik idejliket, mig a sziileik legkésobb 17:00 6raig megérkeznek.

5. FEGYELMI INTEZKEDESEK

A délutani feliigyelet rendjének be nem tartasa szobeli figyelmeztetést, majd irasbeli figyelmeztetést
¢s a sziilo tajékoztatasat vonja maga utan. Ha a gyermek ezutan sem tartja be a délutani feltigyelet
rendjét, a napkozis pedagogussal egyeztetett ideig tanitas utan haza kell mennie.

A napkdzi rendje barmely pontjdnak megszegése fegyelmi intézkedést von maga utdn a Hazirendben
leirtak szerint. Ennek fokozatai a kdvetkezdk:

e Szobeli figyelmeztetés.

o frasbeli figyelmeztetés, melyre akkor keriil sor, ha a szobeli figyelmeztetések
eredménytelenek maradtak. Az irasbeli figyelmeztetd bekeriil az osztalynaploba. Errdl a
fokozatrol irdsban kell értesiteni a sziil6t. Egy tanuld harom irasbeli figyelmeztetést kaphat.

e A harmadik irasbeli figyelmeztetés utan az osztalytanitd és a napkozis neveld behivjak a
szliloket problémamegoldo beszélgetésre. Ha sziikségesnek 1atjak, a gyermeket is behivhatjak
erre a beszélgetésre.

e Fegyelmi biintetés és sulyos kotelességszegés esetén a magasabb jogszabalyokban eldirtak
szerint fegyelmi eljards indithatd. Err6l a Tanari Kollégium dont. A Tanari Kollégium a
biintetést irasba foglalja, és a sziilok tudomasara hozza. A Tanari Kollégium fegyelmi
targyalasan a sziilok jelenléte is elvart. A biintetési fokozatok betartdsatdl el lehet tekinteni
sulyos kotelességszegés esetén.

e Sulyos kotelességszegésnek mindsiil:

e Agresszid, a masik tanuld vagy barki megverése, bantalmazasa, megfenyegetése

e Egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog) iskoldba hozatala, fogyasztasa,
arusitasa

e Szandékos karokozas

¢ Az iskola neveldi, alkalmazottai és az iskolatarsak emberi méltésaganak megsértése

e Minden olyan cselekmény, amely a biintetd torvénykonyv alapjan biincselekménynek
mindsiil.

o Legvégsd fokozatban az iskola a tanuld masik iskoldba vald athelyezését kezdeményezi,
amihez a Tanari Konferencia egyetértése sziikséges.
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3. sz. melléklet
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
amely létrejétt egyrészrél a Csillagdsvény Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoki

Milivészeti Iskola (1112 Budapest, Repulétéri ut. 6., OM azonosité: 037743), mint a
kozoktatasi ellatas biztositdja (a tovabbiakban: Iskola), masrészrél

Név:

és

Név:

mint a kozoktatasi ellatasban részesllé alabbi gyermek(ek) térvényes képvisel6i (a
tovabbiakban: Szulék) kozott az alabbi feltételek szerint:

1. A Sziulék szandékuk és szabad elhatarozasuk szerint létrehozzak az alabbiakban
felsorolt gyermekik/gyermekeik tanuldi jogviszonyat az Iskolaval a 2022/23-as tanévtél
kezdve az altalanos iskolai tanulmanyok végéig — kivéve a 6-8. pontban jelzett
eseteket.

1. Név, osztaly:

Szuletési hely és id6:

2. Név, osztaly:

Szuletési hely és id6:

3. Név, osztaly:

Szuletési hely és id6:

2. Az Iskola vallalja az 1. pontban megnevezett gyermek(ek) nevelését és
oktatasat a Waldorf-pedagdgia szellemiségének és az iskola Pedagodgiai
Programjanak megfelel6en.

3. A Szuldk a felvételi folyamat soran tajékozédtak a Waldorf-pedagodgia elveirdl
és gyakorlatarol, jelen megallapodas alairasaval azokat elfogadjak. Igy tudjak és
elfogadjak, hogy

3.1. az Iskolaban gyermek- és személyiségkdzpontu, képesseégfejleszté nevelés folyik,
ahol a gyermekek fejlédésének megfeleléen alakitjak a tandrakat;

3.2. a tananyag koOzvetitése a tanar és a gyermek személyes kapcsolatan keresztul
torténik, jelenléti formaban, ezért sem a magantanuldi jogviszony, sem a
huzamosabb tavollét nem tamogatott;

3.3. az els6 nyolc évfolyamon a kdzismereti targyak tdobbségét az osztalytanito tanitja;

3.4. az Iskola tanarai autonémak, akik tanité-nevelé munkajukat szabadon, felelésséggel
szervezik meg a Waldorf Kerettantervre épuld és az Iskola sajatossagaihoz igazodé
Pedagdgiai Program alapjan;

3.5. az Iskolaban — a jogszabalyokban el6irtakon tul — nincsen osztalyzas, és nincsenek
vizsgak;
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3.6.

3.7.

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

3.7.4.
3.7.5.

3.7.6.
3.7.7.

3.7.8.

3.7.9.

3.7.10.
3.7.11.

3.7.12.

3.7.13.
3.7.14.

3.7.15.

az Iskola mikodése a pedagdgiat szabadon alakité tanarok, a feltételek biztositasat
seqgitd szuldk és a jogi-anyagi alapfeltételeket biztositd fenntartdé egyuttmikddésén
alapul;
a Waldorf-pedagdgia, mint minden nevelés, csak akkor miikddik, ha az iskolai és az
otthoni nevelés harmoniaja, ellentmondas-mentessége garantalt; ezért a Szuldk az
alabbiakban részletezett egyuttmikodési kotelezettséget vallaljak gyermekuk
harmonikus fejl6dése érdekében és a kozosségért valo felel6sség jegyében:
nevelési kérdésekben a pedagdgusokkal egylttmikodnek, torekednek az Iskola pedagégiai
elveinek és az otthoni nevelésnek az 6sszhangban tartasara;
a pedagdgidval 0ssze nem egyeztethet6 és életkorilag nem adekvat tevékenységeket kizarjdk a
gyermek életébdl;
az elektronikus/digitalis eszkdzoket és a médiat az iskola pedagdgidjaval Osszhangban, az
osztdlytanité altal kért korlatozdsokat betartva engedik hasznalni;
a szulGi esteket latogatjak, a részvételt aldirdsukkal igazoljak;
a pedagédgiai Osszhang érdekében a korldtozasokat és fokozatos engedményeket, kulonds
tekintettel a digitdlis eszkozokre és az életkornak nem megfelelé tartalmak elérhet&ségére, az
osztaly sziil6i kozosségével és az osztdlytanitdval az osztalyfokhoz igazitva évente egyeztetik, és az
osztalyfokhoz igazitott évenkénti kovetelményeket gyermekikre és a kozosségre tekintettel
magukra kotelezének tekintik és fogadjak el: ezen osztdlymegallapoddsok a jelen megéllapodas
elvalaszthatatlan részeként kotelezd érvényliek;
tartjak az osztdlytanitéval a kapcsolatot; kétség esetén megkeresik 6t kérdéseikkel;
a gyermek életében felmerilS problémak, életmddbeli kérdések tekintetében — napirendbeli
valtoztatdsok, bizonyos mesék, torténetek olvasasa, illetve bizonyos olvasmdanyok elhagyasa, egyes
szabadidGs tevékenységek (sport, zene..) korlatozasa vagy elhagydsa — tartjdk magukat az
osztdlytanité vagy fejlesztépedagogus szakmai véleményén alapuld kérésekhez, és ezek
tudomasulvételét kérésre alairasukkal igazoljak;
gyermekik kiilonérait minden esetben egyeztetik az osztdlytanitdval, és csak az altala jovahagyott
kiilonérakat latogatjak;
az osztalytanitd vagy a fejleszt6pedagdgus altal javasolt kiilsé vizsgalatok (pedagdgiai szakszolgalat,
pszicholdgus, nevelési tanacsadd, gyermekpszichiatria) elvégzésérdl, szakértGi vélemény
beszerzésérdl gondoskodnak;
a javasolt fejlesztd foglalkozasok Iatogatdsat biztositjak;
az iskolai keretek kozott torténd fejlesztések idejére a tandrakrél valé tdvolmaraddshoz
hozzdjarulnak, illetve azt maguk kérvényezik, és az elmaradt tananyag p6tlasardl gondoskodnak;
a felmeriil6 egyéb, el6re nem lathatd kérdések tekintetében térekednek az egyeztetésre, a
Waldorf-pedagdégianak és a gyermek érdekeinek megfelel6 megolddsok megtaldlasara;
apoljak a kdlcsonos tiszteletre és bizalomra épuld viszonyt az Iskola pedagdgusaival;
az iskoldhoz koét6d6 e-mailes kommunikaciot, ideértve a pedagodgusokkal, ill. a szll6i és
osztalylistakon folytatott levelezést, csak technikai informdaciék megosztasara hasznaljak,
problémak felvetésére és kezelésére a személyes szdbeli csatorndkat veszik igénybe, ill. kovetik az
Iskola SzMSz-ében részletezett protokollt;
az iskola a hirlevélben tajékoztat a fontos tudnivalokrdl, ezért annak kovetése elengedhetetlen a
gyermek iskolai életének megfelel6 tamogatasahoz.
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4. Azlskola vallalja, hogy a gyermek nevelése, tanitasa érdekében

4.1.pedagogiai programjat a fennalld targyi feltételek, anyagi korulmények
figyelembevételével megvaldsitja;

4.2.a szul6ket — szuldi esteken, félévi beszélgetéseken, fogadddrakon és az év végqi
bizonyitvanyban — rendszeresen tajékoztatja gyermekik fejlédésérdl, és kész a
szul6k nevelési kérdéseire valaszolni, az esetleges problémakrdl konzultalni;

4.3.seqiti a szulék Waldorf-pedagdgiaval kapcsolatos ismereteinek elmélyitését.

5. Felek rogzitik, hogy jelen szerzddés

5.1. atanuldi jogviszony jelen szerz6désben foglalt Iétrehozasatdl érvényes, az aldirdssal egyidejlileg
[ép hatalyba;

5.2. automatikusan meghosszabbodik minden tanév végén a kdvetkezd tanévre, a jelen szerz6désben
foglalt feltételekkel, ideértve a 3.7.5. pontban foglalt, az egyes osztalyfokokra vonatkozé
pedagogiai kiegészitéseket is;

5.3. meghosszabbodasanak feltétele, hogy az adott év majus 31. napjdig egyik fél sem jelenti be a 6-7.
pontban foglalt feltételekkel és mddon, hogy azt a tovabbiakban nem kivanja folytatni;

5.4. a gyermek daltalanos iskolai tanulmanyainak idejére érvényes, az dltalanos iskolai tanulmanyok
végéig, ill. a gyermek iskolai jogviszonydnak megsz(inéséig.

6. Jelen megallapodast a Sziillék barmikor felmondhatjak. Amennyiben erre
életkorulményeik valtozasa (koltozés, egzisztencialis nehézségek stb.) miatt kerdl sor,
vallaljak, hogy dontésuket az osztalytanitoval és az iskolaképviselovel adott év majus
31-ig, ill. év kdzbeni tavozasnal legkésdbb két héttel korabban egyeztetik. A tavozasi
papirok kiadasahoz minden esetben szukséges az osztalytanitoval és az iskola-
képviselbvel valo elbzetes egyeztetés, valamint az esetleges konyvtari és egyéb
tartozasok (étkezési dij, mlvészetoktatas téritési dija és tandija stb.) rendezése.

7. Jelen megallapodast az Iskola mint nem kotelez6 beiskolazast biztosité intézmény
csak indokolt esetben és irasban mondhatja fel, kizarélag abban az esetekben, ha
7.1.az osztalytanit6 és a Tanari Kollégium a gyermek nem megfelelé fejlédését,
elérehaladasat észleli, és a gyermek nevelését pedagogiai okokbadl tovabb vallalni
nem tudja;
7.2.az osztalytanitdo és a Tanari Kollégium az iskolai és az otthoni nevelés jelentds
ellentmondasat észleli, ami ellehetetleniti a vallalt pedagdgiai célok teljesitését,
és/vagy a kozdsség érdekeire nézve aranytalanul hatranyos;
7.3.az osztalytanité és a Tanari Kollégium egybehangzé véleménye alapjan a gyermek
oktatasat annak kozosségzavardé magatartasbeli viselkedése miatt a gyermek és a
tobbi tanuld érdekében vallalni nem tudja;
7.4.az osztalytanité és a Szuldk, ill. a Tanari Kollégium és a Szll6k kdzott jelen
szerz6dés 3.7. pontjaban foglaltak sorozatos és visszatér6 megszegéseébdl, az
egyuttmikodési kotelezettség be nem tartasabdl addéddéan az egyuttmikodés
akadalyozott vagy ellehetetlenul.

8. Amennyiben az Iskola kezdeményezi fenti okok egyikébdl a tanuldi jogviszony
megsziintetését, az Iskola a kovetkezb 1épések megtételére koteles:
8.1.véleményét irasban a Szulék tudomasara hozza, utalva a megeldzé jelzésekre és a
probléma megoldasat célzo intézkedésekre, illetve azok eredménytelenségére;
8.2.személyes megbeszélésre hivja a Szll6ket az Iskola-képviselet, a Tanari Kollégium
és a Szulbi Kor képviselbi részvételével, hogy megkisérelje a probléma rendezését;
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8.3.ennek meghiusulasa vagy sikertelensége esetén a felmondasi szandékot irasban a
Szulé tudomasara hozza, és egyben nyilatkozattételre hivja fel a szUlét, azzal, hogy
nyilatkozatanak elmaradasa a dontéshozatalnak nem akadalya;

8.4.keét héten belul hatarozatot hoz a tanul6i jogviszony megszuntetéseérdl, és a szul6t
felhivja, hogy a gyermeket masik iskolaba irassa at.

9. A szerz6do felek vallaljak, hogy kapcsolatukat a jogszabalyoknak és az Iskola SzMSz-
ének megfeleléen alakitjak, az azokban foglaltakat betartjak.

10.Jelen megallapodas a gyermek(ek) és szul6k adatait tartalmazd adatlappal egyutt
érvényes. A Szulék tudomasul veszik, hogy személyes adataikat, illetve gyermekik
személyes adatait az Iskola a jelen megallapodassal egyidejlleg kitoltott Adatkezelési
tajékoztatas és nyilatkozat c. dokumentumban foglaltak szerint kezeli. Ugyanitt
nyilatkozhatnak a gyermekrél készult fényképek felhasznalhatésagarol.

11.Szerz6d6 felek rogzitik, hogy a jelen szerz6désben nem érintett kérdésekben a
kdznevelési torvény, valamint a Waldorf-kerettanterv rendelkezései iranyadoak.

12.Jelen szerz6dés 2 példanyban készilt, és azt a SzUl6k és az Iskola képviselbje mint
akaratukkal mindenben megegyezé6t irtak ala.

Budapest, 2022. ..o ho ........... nap

Csillagosvény Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatdsi Intézmény
Iskola-képvisel6
El6ttlink mint tanuk el6tt:

L et ettt et st e sraens 2 e et et e e st e e teeea e seareseteaesseaann
NV ittt ettt sttt s sete e s sstaee s essaeaesseanaesens NBV: ittt ettt et e et ae e s saetesssateeee s
LA O ettt e (121 (ol [ 0 TP

4. sz. melléklet

A Konferencia-el6készité Csoport miikodési rendje
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A Konferencia-el6készit6 Csoport elsédleges feladata a cstitortoki konferencia tartalmi, szerkezeti
el6készitése az Onigazgatas elvének figyelembevételével.

Ulésezik a 2021/22-es tanévben: KEDDEN 14:45-t8] 16:30-ig és SZERDAN 15:30-17:00-ig.
Tagjai: a mindenkori iskola-képvisel6

a mindenkori iskolaképvisel6-helyettes

a mindenkori konferenciavezet6

A tagok munkajukért munkacsoport-vezetdi potlékba részesilnek. Az intézményvezets és helyettese
lemond a kilon dijazasrdl.

Az Uilés nyitott az érdekl6d6k szdmdra. A tandri kollégium tagjai javaslatokkal élhetnek — irasban —a
falitjsagra kifiggesztett lapon.

Az Ulés szokasos menete:

e kezdés, Spruch

e aszoba jovl témak dsszegyljtése: nagy témak — az intézmény pedagogiai és szervezeti miikodését
és a napi m(ikodést el6segit6 témak fajsulyozasa szerint; technikai megbeszélnivaldk; a kollégak
mondanivaldéjanak beillesztése

e a konferencia mlivészeti, szellemi és pedagdgiai részének témaja, a tervezés strukturdldsa

e a konferencia strukturaja tartalmakkal, id6keret és felelGs hozzarendelésével

o alkalmanként kilén megbeszélések, interjuk, taldlkozék bonyolitasa — pl. Uj pedagdgus, technikai
dolgozd bemutatkozdsa, kuratériumi képvisel6vel taldlkozok, illetve azok elGkészitése stb.

e a munkacsoport javaslatot tehet a TK-nak Uj témak felvételére
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5. sz. melléklet

A delegalas rendje és feltételei

A Waldorf-iskoldk 6nigazgatason alapuld m(ikodtetési elvet kbvetnek.

Ennek alapjdul Rudolf Steiner Szocidlis harmas tagozddasra vonatkozé gondolati rendszere szolgal.
A tandrok pedagdgiai autonémidja a tandrkoztarsasag: a tanari kollégium tagjai egy, az adott
intézményre jellemz6 6nigazgatasi format igyekeznek megvaldsitani. A Tanari kollégium a testileti
vezetd, ezt jelenti az 6nigazgatds. Ennek egyik eleme a delegdlas.

A delegalds szinterei:
1. A Fenntarto (Kuratérium) képviselGjeként
Az Intézményi Konferencidba
3. ATanari Kollégiumon belll egy feladatra vagy feladatkorre
a) egyszemélyi felelGsséggel
b) munkacsoport tagjaként kozos felelGsségvallaldssal

N

Az iskola-képviseld és iskolaképvisel6-helyettes valasztasa szervezeten beliili delegaldssal valdsul
meg. Ok a Tanari Kollégium altal hozott dontések képviseldi, de a kiilsé kapcsolatrendszerben
(hivatalok felé) személyes intézményvezetdi és intézményvezetd-helyettesi felel6sséggel tartoznak.
Az iskola-képvisel6t a TK vélasztja, a TK alakitja ki a valasztas rendjét. A TK dontése szerinti iskola-
képvisel6t bizza meg a fenntarto.

Az intézményi miikodéshez tartozd egyes feladatokat munkacsoportok végzik. A munkacsoportok
feldllitdsara javaslatot tehet az iskola-képvisel6. A struktura kialakitdsa és a feladatok
meghatdrozasa a Tanari Kollégium feladata. A feladatra vald felkérés személyes megkeresés vagy
egyéni jelentkezés alapjan torténhet. A delegalashoz a TK jovahagyasa sziikséges. A delegalds
altalaban meghatarozott id6re, egy tanévre vagy egy konkrét feladat elvégézésére szdl. A delegaltak
meghatdrozott id6k6zonként beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a TK felé. A delegdltak nem
megfelel6 munkavégzés vagy a kérilmények megvaltozdsa miatt visszahivhatdak.

Iskolank gyakorlataban a jov6be mutatd szocidlis formak kialakitasara torekszink.
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6. sz. melléklet

A tanarfelvétel |épései

Tanarok felvételi folyamata

1. Allashirdetés
Waldorf-kérokben:

- Solymari képzés felelOs:
- Bothmer-képzés felelOs:
- Extra Lesson-képzés felelOs:
- Posztgradualis képzés felelOs:
- Waldorf Szdvetség felelds:
- Gyermeksziget felelds:
- Antropozofiai Tarsasag felelOs:
- Egyéb forumok felelOs:

Hirdetés szovege:
Hatarido (jelentkezésre):

Beérkezo jelentkezések

csoport feldolgozza

jelentkezdk tajékoztatisa a folyamatrol, ill. adott esetben visszautasitas

hatarido:

Részvétel a konferencia miivészeti részén

10 f6t6l kiilon csoportos talalkozok, 2 alkalom

2-3 16 esetén a Tanari Kollégium miivészeti részén két alkalommal vehetnek részt, az els6
személyes beszélgetés alkalmaval hivjuk meg a miivészeti részre

ezutan dont a Tanari Kollégium, hogy ki végezhet probatanitast: az alkalmak utdn a csoport
€s a tobbi résztvevo tandr Osszesiti a tapasztalatokat, kivalasztja azokat, akik a probatanitas
¢s a hospitalas folyamataban részt vehetnek

A hospitalas hete

Idépontok:

Melyik osztalytanito vallalja?

Melyik szaktanar vallalja?

Dontés

A tanarfelvétel szempontjai:

1.

o

Motivacio

miért akar ide jelentkezni

Ha mar dolgozott Waldorf-iskolaban, Tanari Kollégium-véleményt kérni
Veégzettség

A hospitalasban hogyan vett részt?

voltak-e kérdései?

milyen volt a kapcsolata a gyerekekkel?

megprobalt-e segiteni, részt akart-e venni a ritmikus részben?
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10.
11.

milyen figyelemmel vett részt?

Felkésziilése a tanitdsra

a segitségkérés modja (utanajar-e annak, hogy a gyerekek éppen hol tartanak, mik voltak az
elézmények, szakirodalmat kér-e, milyen mélységben akar felkésziilni, megvan-e benne a
feladattal szembeni alazat, milyen tervet készit, készit-e egyaltalan vazlatot)

Probatanitas

hogyan tudja magaval ragadni a gyerekeket?

beszélgetokor vezetése

egy szabadon valasztott vers megtanitasa a ritmikus részben

flizetmunka vezetése

konfliktushelyzetek megoldésa, kapcsolat a gyerekkel, az emberi oldal

Foglalkozas tartasa a napkéziben

mond egy mesét a gyerekeknek (rabizzuk a valasztast, de eldtte egyeztetjiik)

szempontok: hogyan tereli 6ket 6ssze, hogyan mesél, hogyan zarja le a folyamatot, hogyan
vezeti vissza a gyerekeket a napkozibe

A jelentkezo hogyan értékelte magat a probatanitas folyamataban

visszatekintés

A Tanari Kollégium véleménye

a bemutatkozas, ill. a miivészeti rész alapjan

Dontés

A jelentkezok értesitése

szoban, majd levélben (postai ajanlott)
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7. sz. melléklet

A mentoralas rendjérél

e Mikor van sziikség mentoralasra?
e Meddig tart a mentoralas?

¢ Ki mentoralhat?

e Mi a mentoralas rendje?

1. Mikor van sziikség mentoraldsra?
a) kezdé Waldorf-tanar esetében
b) Waldorf-végzetttséggel nem rendelkez6 tanar esetében
C) ha egy tanar pedagdgiai munkajaban tartdsan problémak meriilnek fel
d) ha az illet6 tanar kéri

2. Meddig tart a mentoralas?
1 évig, ha van a mentoraltnak van Waldorf-végzettsége, vagy a Waldorf-végzettség
megszerzeéséig;
c) ¢és d) esetben az adott probléma fennallasaig vagy a konferencia altal eldre meghatarozott

ideig.

3. Ki mentordlhat?
a) osztalytanitot:
Aki minimum 5 évet volt mar Waldorf-iskolaban osztalytanitd, és ebbdl minimum az elmult
2 évet ebben az iskolaban. Akit a konferencia elfogad a jelenlévok 2/3-0s szavazati
tobbségével.

b) szaktanart:
Nem feltétel, de eldny az azonos szak. Minimum 5 éve Waldorf-tanar, €s ebben az iskolaban
foallast tanar minimum 2 éve. A konferencia 2/3-os tobbséggel elfogadja.

4. A mentoralas rendje

o eldkészitd munka: életkori sajatossagok, tanitasi tartalmak és modszerek

az iskolai szokasokrol, napi, heti, havi, éves ritmusokrdl, tinnepekrdl egyszeri tajékoztatas,
utana heti rendszerességgel ennek folyamatos kovetése

SzMSz, hazirend, konferencia rendje ismertetése

az év elokészitése, epochdk atbeszélése, orafelépitések, ritmikus részek megbeszélése
heti rendszerességgel (késébb vagy a helyzet szerint minimum havi rendszerességgel)
oOralatogatas, orak eldkészitése kozdsen és dramegbeszélés

heti megbeszélések dokumentalasa mindig

szll61 estekre kozos késziilés, azokon részvétel az 1. félévben mindenképpen
iinnepekre késziilésben segitség

osztalytanitoi €s szaktanari munka 0sszehangoldsanak segitése

a probaidd (3 honap) letelte elott részletes beszamolo a konferencian

év végi részletes beszamolo, visszajelzés a konferencian

A mentoralasért mentori potlék jar két kategoria szerint: osztalytanitoi és szaktanari.
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8. sz. melléklet

Munkakori leirasok
Osztalytanito

Munkahelye: Csillagosvény Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Kinevezdje: intézményvezetd

Munkakore betoltésének feltételei:
e biintetlen eléélet
e cselekvoképesség
e szakiranyu foiskolai, ill. egyetemi pedagdgiai képesités €s posztgradualis Waldorf osztalytanitoi

képesités,

e vagy a négyéves nappali osztalytanitoi képesités
e megismeri, és magara nézve kdtelezen elfogadja az iskola pedagogiai programjat és SZMSZ-ét.

Munkavégzés helye: Csillagosvény Waldorf Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola, 1112
Budapest, Repiil6téri ut 6.

Munkaideje:

o hétfotdl- péntekig a tanitds megkezdése eldtt fél oraval

e a pedagogus munkaidejének beosztasat és felhasznalasat a Tanari Kollégium altal elfogadott
Belsd Szabalyzat tartalmazza.

Munkakori kapcsolatrendszere:
e A Waldorf pedagdgiai rendszer szerinti Tanari Kollégium (lasd SZMSZ 7.2-es pont),
e kozvetlen felettesei: a mindenkori intézményvezetd, a mindenkori intézményvezetd-helyettes

Munkakéri feladatai:

o clsddleges feladata a tantargyfelosztas szerinti tanitasi 6rdk Waldorf pedagdgia szellemében
torténd ellatasa, és ennek érdekében 6nalld antropozofiai szellemi munka végzése is

késziilés a tanitasi orakra (a fOoktatasra €s a szakordkra egyarant)

a tanterem kialakitasa

tablarajz készitése

évszakasztal rendezése

bizonyitvanyversek, szoveges bizonyitvany, jellemzés megirasa, 6tddik osztalytol felfelé az egyes
tantargyak értékelését év végén érdemjegyekkel is el kell latnia

e a sziineti, a reggeli, ill. a délutani napkozis tgyelet ellatasa a tanév elején elkészitett iigyeleti és
helyettesitési rend beosztasa szerint,

a tanulok testi épségének ovasa, lelki egészséglik apolasa

az uinnepekre val6 felkésziilés, ill. az azokon torténd részvétel

a gyerekek felkészitése az tinnepekre és bemutatokra

rendszeres sziildi estek megtartasa

a Tanari Konferencia miivészeti, pedagogiai, szellemi és technikai részén valon részvétel
kapcsolattartas a sziilokkel

rendszeres kapcsolattartas az osztalyban tanitd szaktanarokkal, legalabb évi két alkalommal a
szaktanarokkal torténd osztalymegbeszélés keretében

az adminisztracids feladatok ellatasa, napi rendszerességgel

elére tudhatd hidnyzas esetén Oravazlat készitése, és annak 4tadasa a helyettesitd tanarnak
rendszeres hospitalas az iskolan beliil és kiviil

a gyermekvédelmi feladatok ellatasa
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o tehetséggondozas, felzarkoztatas, korrepetéalas
e megismerni ¢és alkalmazkodni az iskola szokésrendjéhez
e helyettesités

Képzés, tovabbképzés:
e a7 évenként esedékes diploma-megujitashoz tartoz6 akkreditalt képzések elvégzése
e a tanitdst segitd Waldorf-képzéseken vald részvétel (Onként valaszthatd képzések,
tovabbképzések)

Hataskorei:
o dontési jog illeti meg az osztalyat érintd kérdésekben, ill. a megoldasok tekintetében
e javaslattételi jog illeti meg az iskolat érinté mindennemii kérdés, ill. probléma tekintetében
e dontési jog illeti meg a tanari konferencidkon az SzMSz értelmében megadott feltételek szerint
e részvételi jog illeti meg az Intézményi Konferencidkon
e dontési jog illeti meg 0j tanuld felvétele esetén , de a tanari konferencia ill. az osztalyban tanitd
szaktanarok csoportja feliilbiralhatja ezt a dontést
e atanari konferenciaval egyeztetve dontési jogi illeti meg tanul6 elkiildése esetében

Felel6sségi kore: A tanitds tekintetében, a gyermekek biztonsdga érdekében és az iskoldban
végzendd feladatok ellatdsaval kapcesolatban teljes korli erkolcesi feleldsséggel tartozik. Felelsséggel
tartozik az iskola targyi berendezéséért, és a tanitdsi ordkon hasznalt szemléltetd és hasznalati
eszkozokeért. Felelds azért, hogy az osztalynapld mindenkor elérhetd helyen legyen a szaktanarok, ill.
a bels6 és hivatalos ellendrzés szdmara.

Felelds azért, hogy a naplot, anyakodnyvet €s bizonyitvanyokat legkésdbb a zarokonferencia napjan
lezarva leadja. Feleldsséggel tartozik azért, hogy az iskola hivatalos iratait és helyiségeit kiilsd
személyek csak a konferencia engedélyével lathassak ill. hasznalhassak. Mindennemii fegyelmi
vétség és mulasztas (a munkakori feladatainak elmulasztasa) esetén a Kozoktatasi Torvény, ill. a
Munka Torvénykonyve arra vonatkozo rendelkezései az irdnyaddak.

A Munkaviszony megsziintetése:
a.) K6z0s megegyezéssel
b.) Felmondas soran:
e sulyos vétség
a Waldorf kerettanterv, ill. a Waldorf szellemiség figyelmen kiviil hagyasa
a munkaidd be nem tartasa
munkakdrének huzamosabb ideig torténd nem megfeleld ellatasa
konferencidkon valo részvétel sorozatos elmulasztasa
e akonferenciatitok megsértése esetén.
(Részletesen lasd az SZMSZ 7.4.5-6s pontjat)

Budapest,...........c.cooeenn

intézményvezetd
A munkakori leirdsomat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem.

osztalytanito
Késziilt 2 példanyban. Kapjak: munkavallalo, irattar
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Munkakori leirasok
Szaktanar

Munkahelye: Csillagosvény Waldorf Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Kinevezéje: intézményvezetd
Munkakore betoltésének feltételei:
e biintetlen eléélet
o cselekvoképesség
e szakirdnyu féiskolai, ill. egyetemi pedagdgiai képesités és posztgradualis Waldorf szakiranyui
képesités (a Waldorf szakiranyu képesités hianya esetén annak 5 éven beliili megszerzése)
e megismeri, ¢s magara nézve kotelezden elfogadja az iskola pedagdgiai programjat és SZMSZ-
ét.

Munkavégzés helye: Csillagosvény Waldorf Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola, 1112
Budapest, Repiil6téri ut 6.

Munkaideje:
o hétfotdl- péntekig a munkaidd a tanitds megkezdése elott fél 6raval kezdddik
e apedagdgus munkaidejének beosztasat és felhasznalasat a Tanari Kollégium altal elfogadott
Bels6 Szabalyzat tartalmazza.

Munkakori kapcsolatrendszere:
e A Waldorf pedagdgiai rendszer szerinti Tanari Kollégium (lasd SZMSZ 7.2-es pont),
e Kkozvetlen felettesei: @ mindenkori intézményvezetd, a mindenkori intézményvezeté-helyettes

Munkakori feladatai:
o clsddleges feladata a tantargyfelosztas szerinti tanitasi 6rdk Waldorf pedagogia szellemében
torténd ellatasa, és ennek érdekében 6nallo antropozodfiai szellemi munka végzése is
e anyito konferencidra éves munkaterv készitése
e késziilés a tanitas orakra
a sziineti és reggeli ligyelet ellatasa, valamint az osztalytanitok helyettesitése a tanév elején
elkeészitett tigyeleti és helyettesitési rend beosztdsa szerint
a tanulok testi épségének Ovasa, lelki egészségiik apolasa
az uinnepekre val6 felkésziilés, ill. az azokon torténd részvétel
sziil61 esteken valo részvétel az osztalytanitoval egyeztetve
a Tanari Konferencia miivészeti, pedagogiai, szellemi €s technikai részén valo részvétel
kapcsolattartas a sziilokkel
rendszeres kapcsolattartas az osztalytanitokkal, az osztalymegbeszéléseken valo részvétel
az adminisztracios feladatok ellatasa, napi rendszerességgel
eldre tudhato hidnyzas esetén oravazlat készitése, és annak atadasa a helyettesitd tandrnak
hospitélés az iskolan beliil és kiviil
tehetséggondozas, felzarkdztatds, korrepetalas
szoveges bizonyitvany megirasa, 6todik osztalytol felfelé az egyes tantargyak értékelését év
végén érdemjegyekkel is el kell latnia
megismerni és alkalmazkodni az iskola szokasrendjéhez
e helyettesités

Képzés, tovabbképzés:
e a7 évenként esedékes diploma-megujitashoz tartoz6 akkreditalt képzések elvégzése
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a tanitast segitd Waldorf-képzéseken vald részvétel (Onként valaszthatd képzések,
tovabbképzések)

Hataskorei:

dontési jog illeti meg a tanitasi oran torténtek, ill. a megoldasok tekintetében

javaslattételi jog illeti meg az iskolat érint6 mindennemi kérdés, ill. probléma tekintetében
dontési jog illeti meg a tanari konferencidkon az SZMSZ értelmében megadott feltételek
szerint

részvételi jog illeti meg az Intézményi Konferenciakon

a javaslattételi jogi illeti meg 0j tanulo felvétele esetén, illetve az SZMSZ 6.1.1. pontja
értelmében véto joggal élhet

a tanari konferenciaval egyeztetve dontési jog illeti meg tanulo elkiildése esetében

Felel6sségi kore: A tanitds tekintetében, a gyermekek biztonsdga érdekében és az iskolédban
végzendd feladatok ellatdsaval kapcsolatban teljes korti erkolesi feleldsséggel tartozik az orak
szakszerl ellatdséért a mindenkori koriilményeknek megfeleléen. Feleldsséggel tartozik az iskola
targyi berendezéséért, és a tanitasi Ordkon haszndlt szemléltetd és hasznalati eszkozokért.
Felelésséggel tartozik azért, hogy az iskola hivatalos iratait és helyiségeit kiilsé személyek csak a
konferencia engedélyével lathassak ill. hasznalhassak.

Mindennemii fegyelmi vétség és mulasztas (munkakori feladatainak elmulasztasa) esetén a
Koznevelési Torvény, ill. a Munka Torvénykonyve arra vonatkozé rendelkezései az iranyadoak.

A Munkaviszony megsziintetése:
a.) K6z6s megegyezéssel
b.) Felmondas soran:

sulyos vétség

a Waldorf kerettanterv, ill. a Waldorf szellemiség figyelmen kiviil hagyasa
a munkaidd be nem tartasa

munkakorének huzamosabb ideig torténd nem megfeleld ellatasa
konferencidkon vald részvétel sorozatos elmulasztisa

a konferenciatitok megsértése esetén.

(Részletesen lasd az SZMSZ 7.4.5-6s pontjat)

Budapest,.............cooeee.

intézményvezetd

A munkakori leirdsomat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem.

szaktanar

Késziilt 2 példanyban 1. munkavallalo 2. irattar
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Munkakori leirasok
Napkozis nevelo

Munkahelye: Csillagosvény Waldorf Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Kinevezéje: intézményvezetd

Munkakore betoltésének feltételei:

¢ biintetlen el6¢let

o cselekvoképesség

e szakiranyu f6iskolai, ill. egyetemi pedagogiai képesités és posztgradualis Waldorf szakiranyu
képesités (a Waldorf szakiranyu képesités hianya esetén annak 5 éven beliili megszerzése)

e megismeri, ¢s magara nézve kotelezen elfogadja az iskola pedagogiai programjat €s SZMSZ-ét.

Munkavégzés helye: Csillagosvény Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola, 1112
Budapest, Repiilotéri ut 6.

Munkaideje:
e hétfotol- péntekig a munkaidd a napkdzi megkezdése elott fél 6raval kezdddik
e apedagdgus munkaidejének beosztasat és felhasznalasat a Tanari Kollégium altal elfogadott
Belsé Szabalyzat tartalmazza.

Munkakori kapcsolatrendszere:
e A Waldorf pedagbgiai rendszer szerinti Tanari Kollégium (lasd SZMSZ 7.2-es pont),
o kozvetlen felettesei: @ mindenkori intézményvezetd, a mindenkori intézményvezeté-helyettes

Munkakéri feladatai:
¢ mint napkozis neveld, elsdédleges feladata a munkakorének a Waldorf pedagdgia szellemében
torténd ellatasa, és ennek érdekében 6nalld antropozofiai szellemi munka végzése is
e anyito konferenciara éves munkaterv és felgyeleti rend készitése, az év sordn e munkaterv és
rend szerinti miitkddtetése a napkozinek (délutani feliigyeletnek)
e az eszkodzok ¢€s jatékok rendben tartdsa, beszerzése, gondozasa
e a gyermekek (szaktanartol vagy osztalytanitotol vald) atvételétdl kezdve a gyermekek kozott
teljes jelenlét, egyiittmiikodés az ebédeltetéstdl kezdve a szabad jaték €s a tanuldszoba
idészakaban is
e areggeli tgyelet ellatasa, valamint az osztalytanitok helyettesitése a tanév elején elkészitett
tigyeleti és helyettesitési rend beosztdsa szerint
a tanulok testi épségének Ovasa, lelki egészségiik apolasa
az linnepekre valo felkésziilés, ill. az azokon torténd részvétel
sziil61 esteken valo részvétel az osztalytanitoval egyeztetve
a Tanari Konferencia azon részén vald részvétel, ami kiviil esik a munkaidején
kapcsolattartas a sziilokkel
rendszeres kapcsolattartas az osztalytanitokkal, az osztalymegbeszéléseken valo részvétel
(lehetdség szerint)
az adminisztracids feladatok ellatasa, napi rendszerességgel
hospitalas az iskolan beliil és kiviil
megismerni és alkalmazkodni az iskola szokasrendjéhez

Képzés, tovabbképzés:
e a7 évenként esedékes diploma-megujitashoz tartozé akkreditalt képzések elvégzése
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a tanitast segitd Waldorf-képzéseken vald részvétel (Onként valaszthatd képzések,
tovabbképzések)

Hataskorei:

dontési jog illeti meg a napkoziben torténtek, ill. a megoldasok tekintetében

javaslattételi jog illeti meg az iskolat érintd mindennemii kérdés, ill. probléma tekintetében
dontési jog illeti meg a tanari konferencidkon az SZMSZ értelmében megadott feltételek
szerint

részvételi jog illeti meg az Intézményi Konferenciakon

a tanari konferenciaval egyeztetve dontési jogi illeti meg tanulo elkiildése esetében

Felelosségi kore: A tanitds tekintetében, a gyermekek biztonsaga érdekében és az iskoldban
végzendd feladatok ellatasaval kapcsolatban teljes korti erkolesi feleldsséggel tartozik a délutani
feliigyelet szakszer( ellatasaért a mindenkori koriilményeknek megfelelden. Felel0sséggel tartozik az
iskola targyi berendezéséért, €s a napkdziben hasznalt eszkdzokért.

Feleldsséggel tartozik azért, hogy az iskola hivatalos iratait és helyiségeit kiilsé személyek csak a
konferencia engedélyével lathassak ill. hasznalhassak.

Mindennemi fegyelmi vétség és mulasztas (munkakori feladatainak elmulasztasa) esetén a
Koznevelési Torvény, ill. a Munka Torvénykonyve arra vonatkozoé rendelkezései az iranyadoak.

A Munkaviszony megsziintetése:
a.) K6z6s megegyezéssel
b.) Felmondas soran:

sulyos vétség

a Waldorf kerettanterv, ill. a Waldorf szellemiség figyelmen kiviil hagyasa
a munkaidd be nem tartasa

munkakorének huzamosabb ideig torténd nem megfeleld ellatasa
konferenciakon valo részvétel sorozatos elmulasztasa

a konferenciatitok megsértése esetén.

(Részletesen lasd az SZMSZ 7.4.5-6s pontjat)

--------------------------------------------

intézményvezetd

A munkakori leirdsomat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem.

--------------------------------------------

Munkavallalo

Budapest, 20.........ccoiiiiii

Késziilt 3 példanyban:

1. Irattar

2. Munkavallalo
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Munkakori leirasok
Fejleszto pedagdgus, extra lesson tanar

Munkahelye: Csillagosvény Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Kinevezdje: intézményvezetd
Munkakore betoltésének feltételei:
e Dbiintetlen el6¢let
e cselekvOoképesség
e szakiranyu féiskolai, ill. egyetemi pedagogiai képesités és szakiranyl végzettség megismeri,
¢s magara nézve kotelezoen elfogadja az iskola pedagogiai programjat €s SZMSZ-ét.

Munkavégzés helye: Csillagosvény Waldorf Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola, 1112
Budapest, Repiil6téri ut 6.

Munkaideje:
¢ heti munkarendjének megfelelden a munkavégzés megkezdése eldtt fél oraval
e apedagdgus munkaidejének beosztasat és felhasznalasat a Tanari Kollégium altal elfogadott
Bels6 Szabalyzat tartalmazza.

Munkakori kapcsolatrendszere:
e A Waldorf pedagdgiai rendszer szerinti Tanari Kollégium (lasd SZMSZ 7.2-es pont),
e kozvetlen felettesei: a mindenkori intézményvezetd, a mindenkori intézményvezeté-helyettes

Munkakéri feladatai:
e a gyermekek felvételi folyamatdban vald hatékony kozremiikodés, a felvételi gyakorlatsorok
kidolgozasa
sziikség €s igény szerint a gyermekek fejlesztopedagogiai jellegl vizsgalata és sziirése
sziikség és igény szerint az osztalyfoglalkozasokon torténd hospitalas
részvétel terapids csoportmunkaban, a fejleszté munkacsoport tevékenységeben
részveétel egyéni fejlesztési tervek elkészitésében
egyéni/csoportok fejleszt6 foglalkozasok tartasa
fejlesztési naplok és a kapcsolddo taniigyi nyilvantartasok vezetése
év végi irasbeli értékelés készitése az altala fejlesztett gyermekek fejlodésérol
neveld-oktatd munkdjanak legjobb tudisa szerinti ellatdsa, és Onmaga folyamatos
tovabbképzése
e folyamatos torekvés a Waldorf-pedagdgia minél mélyebb megismerésére és gyakorlati
megvalositasara
e részvétel az iskolai iinnepeken (az évkor ilinnepein, évszakiinnepeken), a kijelolt
rendezvényeken (ezeket a Tanari Kollégium hatdrozza meg) munkaidé-aranyosan
a tanulok testi épségének ovasa, lelki egészségiik apolasa
az osztalyok sziildi estjén valo részvétel igény és osztalytanitoval valdo megbeszélés szerint
a Tanari Konferencia miivészeti, pedagogiai és szellemi részén valo részvétel
kapcsolattartas a sziilokkel
az adminisztracios feladatok ellatasa
az osztalytanitok tdmogatdsa a tanulasi és viselkedési nehézségekkel kiizdd gyerekekkel
kapcsolatos hivatalos 1épések megtételében
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Képzés, tovabbképzés:
e a7 évenként esedékes diploma-megujitashoz tartoz6 akkreditalt képzések elvégzése
e a tanitast segitd6 Waldorf-képzéseken valdo részvétel (Onként valaszthatd képzések,
tovabbképzések)

Hataskorei:

e a fkonferenciaval egyeztetve dont a fejleszté foglalkozdsokon torténd részvétel
szlikségességérol, a terapia tipusarol, gyakorisagarol, idejérol

e rendszeresen tajékoztatja a tanari kollégiumot munkajarol az éves tervben meghatarozott
menetrend szerint

e dontési jog illeti meg a fejlesztd oran torténtek, ill. a megoldasok tekintetében

e kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsado és a Szakértdi Bizottsag szakembereivel, az iskolan
beliil fejlesztd kollégaival, ill. sziikség esetén kiilsd tanacsadokkal (pl. gydgyeuritmista)

e ajogszabalyok alapjan szlikséges felmérések, adatszolgaltatasok biztositasa

e javaslattételi jog illeti meg az iskolat érint6 mindennemii kérdés, ill. probléma tekintetében

e részvételi jog illeti meg az Intézményi Konferenciakon

Felel6sségi kore: A tanitds tekintetében, a gyermekek biztonsdga érdekében és az iskolédban
végzendo feladatok ellatdsaval kapcsolatban teljes kort erkdlesi felelosséggel tartozik. Feleldsséggel
tartozik az iskola targyi berendezéséért, és a foglalkozasokon hasznalt eszkozokeért.

FelelOs azért, hogy a fejlesztési naplot legkésobb a zardkonferencia napjan lezarva leadja.
Feleldsséggel tartozik azért, hogy az iskola hivatalos iratait és helyiségeit kiilsé személyek csak a
konferencia engedélyével lathassék, ill. hasznélhassak.

Mindennemi fegyelmi vétség és mulasztas (munkakori feladatainak elmulasztasa) esetén a
Koznevelési Torvény, ill. a Munka Torvénykonyve arra vonatkozo rendelkezései az irdnyadoak.

A Munkaviszony megsziintetése:
a.) K6z6s megegyezéssel
b.) Felmondas soran:
e sulyos vétség
a Waldorf kerettanterv, ill. a Waldorf szellemiség figyelmen kiviil hagyasa
a munkaid6 be nem tartdsa
munkakorének huzamosabb ideig torténd nem megfeleld ellatasa
konferenciakon valo részvétel sorozatos elmulasztasa

e akonferenciatitok megsértése esetén.
(Részletesen lasd az SZMSZ 7.4.5-6s pontjat)

Budapest,......................

intézményvezetd

A munkakori leirdsomat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem.

fejlesztd pedagogus

Késziilt 2 példanyban: irattar, munkavallalo
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Munkakori leirasok
Iskolatitkar

Munkahelye: Csillagdsvény Waldorf Altalanos Iskola és AMI

Kinevezdje: iskolaképvisel6

Munkakore: iskolatitkar

Munkakore betoltésének feltételei: - biintetlen elGélet
- cselekvGképesség

Munkavégzés helye: Csillagdsvény Waldorf Altalanos Iskola és AMI, 1112 Budapest, Repiilétéri ut 6.

Munkaideje: Heti 20 éra, mely az ebédsziinetet nem foglalja magdban. A munkaid6 kezdete: 11:30 6ra, a
munkaidé vége: 15:45 dra, 15 perc ebédsziinettel szdamolva. Megosztott munkaid6 esetén (félallas) a
munkakezdés el6tt / befejezés utdn a munka atadasara a folyamatossag érdekében biztositani kell a
megfelel6 mennyiségli id6t.

Munkakori kapcsolatrendszere:
- A Waldorf pedagdgiai rendszer szerinti tanari kollégium (Isd. SzMSz 7.2-es pont), iskolatitkar kolléga, ill.
kozvetlen felettese:

- amindenkori iskolaképvisel6

- amindenkori iskolaképvisel6-helyettes
- ATanér Kollégium, részletesen Isd. SzMSz 7.2-es pont

Munkakori feladatai, megosztva az iskolatitkar kollégaval:
- atanari kollégium tagjaitdl, ill. bizonyos (a kuratériummal kapcsolatos adminisztrativ feladatok)

esetekben a kuratérium részérél kapott feladatok elvégzése

- aszlkséges napi adminisztracié elvégzése

- aziskolaképviseld és helyettese munkajanak segitése

- egyeztetés alapjan részvétel az iskolamdkodtetési konzultacion

- a konferencia dontéseinek megfelel6 adminisztrativ tevékenység, levelezés lebonyolitasa a
konferenciavezet6 megbizdsa alapjan

- aziskoldba érkezs telefonhivasok megfelelé kezelése, melyhez lehet6ség szerint folyamatosan
az irodai helyiségben kell tartdézkodnia (a telefonhivasok, levelek, lGzenetek, faxok, e-mailek
tovabbitasa az érintettek felé)

- aziskola hivatalos levelezésének intézése, valamint postazasa szlikség szerint

- kildemények atvétele

- aziratok belsé tovabbitasa az igazgatéhoz, hidnyzdsa esetén az igazgatohelyetteshez

- adminisztrativ kapcsolat, levelezés, kolcsonds informacidaramlas kialakitdasa és fenntartasa a
kuratériummal

- az éves beszamold, a torvény szerinti kozzétételi lista adminisztracids lgyintézése (a honlapra
valo feltoltésének intézése) az iskolaképvisel6vel, ill. helyettesével

- kiadvanyok tisztdzdsa, sokszorositasa, tovabbitasa, postai feladdsa, kézbesitése

- hivatalos levelek iktatasa (pl. hatarozatok, engedélyek)

- bizalmas dokumentumok nyilvantartasa, bizalmas kezelése

- azelintézett lgyek iratainak irattari elhelyezése

- azirattar kezelése, rendezése

- irattdri jegyzékek készitése

- kozrem(kodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal
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koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat elGirasai
alapjan végezni
megbizasok, szerz6dések, munkaszerz6dések adminisztrativ elGkészitése karbantartdsa, és
ezekre vonatkozdan kapcsolattartas a gazdasagi munkatarssal
a szlikséges nyilvantartdsok naprakész vezetése: sziil6i cimlista, tanari cimlista, tanuldk és
alkalmazottak adatai, statisztikak elkészitése, KIR listak vezetése, KSH jelentések elkészitése, MAK
adatszolgaltatas

o azaktualizalt szUl6i cim- és telefonlista elkészitése osztalyonkénti lebontasban legkésébb

a mindenkori tanév szeptember 15-ig

o szUlGi e-mail listak tanév végi, tanév eleji és valtozasokhoz igazodd gondozdsa
a torzslap, beirasi napld, bizonyitvany, osztaly- és csoportnapldok, egyéb taniligyi nyomtatvanyok
nyilvantartdsa és beszerzése
az egészségligyi kiskonyv beszerzése és nyilvantartasa, valamint az Uzemorvosi vizsgdlat
megszervezése
a pedagdgiai munka segitése a taneszk6zok beszerzésével, nyilvantartasaval és kiaddsaval iskolai
és osztdlyszinten
tanév kezdete elGtt taneszkoz- és tankonyvszallitds megszervezése, fogadasa
folydiratok, konyvek ataddsa a tanari kézikonyvtarba
irodaszerek rendelése, a tanari és az iskola-képviseleti iroda ellatasa, utankovetése, feltoltése
a szakleltar évenkénti elGkészitése a tanév befejeztével, ill. a leltarfelvétel koordinaldsa az
érintett tanarokkal

igazolvanyok, igazolasok kitoltése, kidllitasa (didkigazolvanyok, tanuléi jogviszony megsz(inésére,
ill. 1étestlésére vonatkozdan kiallitott igazolasok, iskolalatogatasi igazolasok) érvényesitése
beiratkozasi, jelentkezési lapok nyilvantartdsa, felvételi kiértesités

tdvozasi papirok, igazoldsok kiaddsa, az iskolaképvisel6vel, ill. a gazdasagi munkatarssal vald
el6zetes egyeztetés utan

a nyolcadik évfolyamra jaré tanuldk tovdbbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracié elvégzése
torvények, rendeletek kovetése, szabdlyzatok frissitése, iktatdsa kapcsdn egylttm(ikodés az
iskolaképviselGvel

hatdsagi ellenérzéseken vald részvétel

kapcsolattartds az iskola szervezeti egységeivel, delegalt személyeivel

kapcsolattartas az iskolaorvossal, védénével, Gzemorvossal

az utazasi igazolvanyok elkészitése marcius 31-ig

a pedagodgusigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés az adott igazolvany lejarati hataridejéig
allashirdetések elhelyezése a hirdetési fellileteken

baleseti jegyz6konyvek felvétele az érintett tandrral kozosen, ill. nyilvantartasa

a hivatalos és adminisztrativ tevékenységhez tartozé fénymasolas elvégzése

a fénymasold és a tandri telefonok lizemképességének felligyelete, biztositasa

flitéssel, meghibasoddssal kapcsolatos visszajelzés a gondnoknak

fellileti sériilések ellatasa

,hdziasszonyi” teendbk ellatasa

meghivas alapjan részvétel a tanari konferencian

koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot meg6rizni
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Tekintettel arra, hogy az iskolai sziinetek idején a munkaidd kitoltése csak korlatozott mértékben lehetséges,
a tanév megndvekedett feladatigényl idészakaiban (tanévkezdet, tanév vége, bizonyitvanyirds, nyitd- és
zarokonferencidk stb.) szilkséges lehet a rendelkezésre allas a szlinetek alatt felszabadulé munkaidé terhére.
Ugyanigy az iskolatitkar kolléga hidnyzasa esetén megoldandd a kollégahoz tartozé hataridés feladatok
elvégzése is. A bizonyitvanyiras id6szakaban nincs lehetG6ség felmentést kapni a munkavégzés aldl.

Munkavégzésének ellenGrzését az iskolaképviseld, ill. az iskolaképvisel6 helyettes végzi.

Hatdaskorei:

- dontési jog illeti meg, hogy munkajat az igényekhez alkalmazkodva hatékonyan szervezze meg

- javaslattételi jog illeti meg a munkdjdval kapcsolatos szervezési kérdésekben

- pedagébgiai kérdésekrdl felvildgositdst nem adhat, csak a gyermekfelvétellel kapcsolatos

tényszer( adatokat kozolhet

FelelGsségi kore: A tudomdsdra jutott informaciok tekintetében teljes korl erkdlcsi felelGsséggel tartozik.
Munkajanak elvégzését nem adhatja ki mds személy részére. A titkari helyiségben ne tartézkodjanak arra
illetéktelen személyek. A gordilékeny munkavégzés érdekében munkaideje alatt csak a munkakoréhez
kozvetlenil kapcsolddd kommunikaciot és tevékenységeket folytathat. Felel6s azért, hogy az altala kezelt
iratok mindenkor elérhetd helyen legyenek a bels6 és hivatalos ellen6rzés szamdra. FelelGsséggel tartozik
azért, hogy az iskola hivatalos iratait és helyiségeit kiilsé személyek csak az iskolaképviselS, annak helyettese,
ill. a konferencia engedélyével lathassak ill. hasznalhassak.  Mindennem( fegyelmi vétség esetén a
K6zoktatdsi Torvény, ill. a Munka Torvénykdnyve arra vonatkozé rendelkezései az iranyaddak.

A Munkaviszony megsziintetése:

a.) K6z6s megegyezéssel

b.) Felmondas soran:

- sllyos vétség

- a munkaid6é be nem tartdsa

- a munkakori leirdsban foglalt feladatok és kotelezettségek sorozatos elmulasztasa esetén.

Intézményvezetd

A munkakoéri leirasomat tudomasul vettem, egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
Budapest, ....cccoveuerrnrenrenen

Késziilt 3 példanyban:
Kapjak: 1. Irattar
2. Munkavallald
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9. sz. melléklet
Szavazasok rendje
Szavazasra jogosultak a Kollégium legalabb egy éve az iskolaban dolgozé tagjai.

A szavazas formai: nyilt (kézfeltartasos) és titkos szavazas.
Személyi ugyekben minden esetben titkos szavazas szukseéges.

A dontéshez szukséges szavazati aranyok:
e Kkisebb hordereji technikai kérdésekben: egyszeri tobbség (50%+1 6)

e stratégiai, nagy fontossagu vagy személyi kérdésekben: mindsitett tobbség (a jelenlévék 2/3-
a)
o kildnleges fontossagu kiemelt kérdésekben: teljes konszenzus (100%)

2019. februar
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10. sz. melléklet

Csillagosvény Waldorf Iskola
2021/2022. tanév

ZARASI PROTOKOLL

Ellenérizd, hogy van-e még valaki az épuletben!

Ha utolsoként hagyod el az iskolat, kbvesd az alabbi utmutatét:

1. Az altalad hasznalt teremben: - ablakokat becsukni
- lampakat lekapcsolni
- ajtokat becsukni és bezarni
- teremkulcsot a helyére tenni
2. A két emeleti és a foldszinti aulaban lévé fékapcsolot lekapcsolni
3. Hats6 kertkaput bezarni
4. Hatsé Gvegajtot bezarni
5. Elllsé Gvegajtét bezarni

6. Kertkaput bezarni

7. Portan az iskolakulcsot (nagy fakorong) leadni

Budapest, 2021.09.16.
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11. sz. melléklet

Adatkezelési tajékoztatas és nyilatkozat
szlil6 részére, gyermeke tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos személyes adatok kezeléséroél
az europai altalanos adatvédelmi rendeletnek (GDPR) megfeleléen

Adatkezel6: Csillagdosvény Waldorf Iskola, képvisel6je: Tréfas Krisztina intézményvezetd
(elérhetéségek: 06-1/7984722, igazgato@waldorf-csillagosveny.hu)

Az adatkezelés célja és jogalapja a kdznevelési jogszabalyokban meghatarozott iskolai nevelés-
oktatas megvaldsitasa, ezzel dsszefliggésben az iskola jogszabalyokban eléirt adat-nyilvantartasi
és adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitése a koznevelési torvény (2011. évi CXC. torvény)
és végrehajtasi rendeletei (kiemelten: 229/2012. Korm. rend., a 20/2012. EMMI rend.) alapjan.

Az iskola altal kezelt személyes adatok kére, adattovabbitas, tarolasi idé

Jogszabalyon alapulé adatszolgaltatas, adatkezelés:

A gyermek személyes azonosité adatai (név, szlletési hely, idd, anyja szlletési neve, lakdhely,
tartézkodasi hely, allampolgarsag, neme, oktatasi azonositdé szama, TAJ-szama, szllb, torvényes
képviseld neve, lakbéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama); tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok (tankotelezettség ideje, SNI, BTMN, HH, HHH, a tanuldi teljesitmények értékelése,
mindésitése, vizsgaadatok, mulasztas, évfolyamismétlés, jogviszony szlinetelése, magantanuldi
jogallas és annak megszinése, tanuldbaleset adatai, orszagos meérés-értékelés adatai, merési
azonosito, fegyelmi és kartéritési Ggyek, diakigazolvany szama, tanuldi tankdnyvellatas adatai,
jogszabalyi kedvezményre jogosultsagot igazold adatok); egészségligyi adatok (egészségugyi
nyilatkozat, el. kiskonyv, iskola-egészséglgyi ellatas adatai, fizikai allapotra, edzettségre vonatkozé
adatok).

Adattovabbitas: jogszabalyban el6irt cimzetti kdrnek kell az iskolanak tovabbitania (KIR, fenntarto,
jegyz8, kdznevelési feladatot ellatd szerv, pedagogiai szakszolgalat, érintett masik intézmény,
felsGoktatasi intézmény, szakmai ellenérzést végzé, csalad-, gyermek- és ifjlusagvédelmi szerv,
tankonyvforgalmazo, iskola-egészségugyi szolgalat, NETFIT, birésag, renddrség, Ugyészség
nemzetbiztonsagi szolgalat).

Adattéarolas idétartama: jogszabaly szabalyozza az iskolai dokumentumok irattari 6rzési idejéhez
igazoddan (1-20 év kdzétti), ide nem értve a bizonyitvany alapjaul szolgalo tanuldi térzslapon tarolt
adatokat, amely irat nem selejtezhetd, levéltari rzésbe kerl.

A jogszabalyon alapulbé személyi adatszolgaltatas kételez8, megtagadasa jogellenes.

Iskolai szolgaltatas (szerzédés) teljesitésén alapulé adatszolgaltatas, adatkezelés

Sziil6, térvényes képviselbé/gondozd elektronikus levélcime, tovabba adataik — név, lakcim,
telefonszam, elektronikus levélcim — tovabbitadsa a szilbi k6z6sség tagjainak (osztalylistak). Az
adatkezelés szilkséges a hagyomanyos szul6i részvételt meghaladd aktiv sziléi jelenlétet
feltételezd és arra épit6 Waldorf-iskolai nevelés-oktatas megvaldsitasahoz, ezen belll a szul6-
iskola, a szUl6i kbozdsség, osztalykdzdsségek egylttmiikddésenek, kapcsolattartasanak eszkdze.

Adattovabbitas: az intézmény személyi kdréhez tartozé szul6i kdzdsség tagjai cimzetteknek.
Adattéaroléas id6tartama: a tanul6i jogviszony megszinéséig.

Hozzajarulason alapulé adatszolgaltatas, adatkezelés

Tajékoztatas az adatkezeléshez hozzajarulasrol

A hozzéjarulasnak a sziil6 énkéntes akaratan kell alapulnia. A tanuldi jogviszony létesitésének és
fenntartasénak a hozzajarulas nem feltétele, nem kbvetelménye, annak elmaradasa semmilyen
kbvetkezménnyel, hatrannyal nem jar a tanulora, sziilbre. A hozzajarulast a sziil6 barmikor
visszavonhatja, amely esetben az iskola térli az adatot. A visszavonas a hozzajarulas alapjan a
visszavonas el6tt végrehajtott iskolai adatkezelés jogszeriiségét nem érinti.
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A tanul¢ fejlédésére, csaladi életére vonatkozd adatok (szul6k személyes adatai, csalad, testvérek,
gyermek fejlédése, otthoni kdrnyezet, életvitel, szocidlis kérlilmények). Az adatszolgaltatas a
Waldorf-pedagégiai alapelvek, ezen belll az egyénre szabott pedagdgiai Iépések megvalasztasat
segiti. Mivel egészségugyi jellemzdket is tartalmaz, kezeléséhez sziikséges az érintett
hozzajarulasa.

Adattovabbitas: Az adattarolas csak a szll§ altal leadott iraton torténik, adattovabbitast vagy egyéb
adatkezelést az iskola nem végez. Az adatokat csak az iskola titoktartasra kételes pedagogusai
ismerhetik meg.

Adattarolas id6tartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig.

Sziiléi nyilatkozat a hozzajarulason alapulé személyes adatok kezelésérdl (a megfeleld valaszt kérjiik jeldini)

A tajékoztatast megértettem, annak alapjan a fent megjelolt hozzajarulason alapulé személyes adatok kezeléséhez a fent
megjelolt célbol és keretek kozott

o hozzajarulok o nem jarulok hozza

Sziil6i nyilatkozat: a tanuldi jogviszony megsziinése utan e-mail cimemet a Csillagésvény Waldorf Iskola
kapcsolattartasra és tajékoztaté anyagok kiildésére felhasznalhatja.

o hozzajarulok o nem jarulok hozza
Sziilé 1. (olvashato név): ........ccocoeeviinnennen Sziil6 2. (olvashatd név):..........ccocoeevenne
alairds ..o Alairas ....ocovviiiii

Sziil6i nyilatkozat a gyermekrél késziilt foték felhasznalasarol (a megfelels valaszt kérjik jeldlni)

A hozzajarulas irasban barmikor visszavonhato. A Szll6k tudomasul veszik és elfogadjak, hogy a hozzajarulas az esetleges
nyilvanossagra hozatal és az internetes technolégia miatt természetébél fakadéan vissza nem vonhatd, a korlatozas csak a tilté
nyilatkozat megtételét kdvetd idészakra koti a jogosultat.

Fentiek ismeretében a gyermekemrdl az iskolaban és az iskolai rendezvényeken késziilt fotoknak, felvételeknek a
Csillagosvény Waldorf Iskola és a Magyar Waldorf Szévetség kiadvanyaiban, elektronikus feliiletein valé6 megjelenéséhez

o hozzjarulok o nem jarulok hozza
Sziilé 1. (olvashaté név): ............ooeeeneen. Sziilé 2. (olvashaté név):.........cc.coeeivennnn
alairds ..o alairds ...

Az adatkezeléssel kapcsolatban a sziil6t megillet6é jogok

Az iskolatdl kérelmezheti a gyermekére és a ra vonatkozd személyes adatokhoz valé hozzaférést,
jogosult a kezelt adatok masolatara. Kérheti a téves adatok helyesbitését vagy kiegészitését,
tovabba kérheti az adatok tériését, ha azok kezelésére mar nincs szikség, ha hozzajarulasat
visszavonta vagy az adatkezelés jogellenes. Kérheti az adatkezelés korlatozasat, tovabba
tiltakozhat az adatkezelés ellen. Automatizalt adatkezelés esetén, ha az adatkezelés hozzajarulason
vagy szerz6désen alapul, megilleti az adathordozhatésaghoz valo jog.

Panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésaghoz cimzetten, ha
megitélése szerint a ra vonatkozo iskolai adatkezelés megsérti az eurdpai adatvédelmi rendeletet.

Joga van a késedelem nélkuli értesitésre az adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy azokhoz jogosulatlan hozzaférést
eredményez6 esemény (adatvédelmi incidens) bekdvetkezése esetén.

Budapest, 2022. aprilis ....
Csillagdsvény Waldorf Iskola

Késziilt 2 példanyban (iskola, sziil6 részére).
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12. sz. melléklet

Csillagosvény Waldorf Altalanos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola

UGYVITELIL ADAT- ES IRATKEZELESI
SZABALYZATA

2019

Torvényi hattér:

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

e A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény

1 A fogalmak meghatérozasa:

1.1 Iktatas:
Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kdvetd postabontds utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésii iratot iktatdszammal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv rovatait.

1.2 Iktatokényv:
Az intézmény miikddése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozza intézett és megdrzott)
igyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belso ligyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgald,
folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantart6 konyv.

1.3  [Iratkezelés
Az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését €s selejtezhetdség szempontjdbdl térténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos megOrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéaba foglalod tevékenység.

1.4 lrat
,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. torvény)

1.5  Elektronikus irat:
Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

1.6  Szdmitdastechnikai adathordozo:
Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolo adathordozo (méagnesszalag, hajlékony ¢€s
merevlemez, CD, pendrive stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és
visszakeresését biztositja.
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1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

Irattari anyag
Az iskola és jogelddei miikddése soran keletkezett, az iskola irattdraba tartoz¢ iratok és az
azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyé€b irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Iratkezelés.:
— aziskoladba érkez6 beadvanyok ¢€s egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;
— akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adésa, kézbesitése;
— az irattdrazas, irattari kezelés, megorzés;
— aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Adat
Az 1993.évi LXIX torvény 2003. évi LXV. oktatési torvény 2.szamu mellékletében felsorolt,,
a kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok”.

41. § (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c)

a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

€)

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
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eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

2

2.1

2.2

Az intézmény iigyvitelének rendje

Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykor azon iigyek sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,illetve
az iskolai tevékenységben kozremiikodo személyekhez kapcsolddik. Az iigykdrbe tartozo
igyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell
gondoskodni.

Az iskola fobb iigykorei:

— vezetési igykor

— képviseleti ligykor

— nevelési, oktatasi ligykor

— gazdasagi ligykor

— személyi, dolgozo6i ligykor

— tanuloi tigykor

—  sziil6i tigykor

b) Az ligyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az tigyvitel és az tigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény intézményvezetdje
(iskolaképviseld), valamint a Tanari Konferencia 4altal valasztott intézményvezetd
(iskolaképviseld) helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Az intézményvezeto (iskolaképviseld), tavollétében az intézményvezetd (iskolaképviseld)

helyettes:

2.3

— elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

— ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezel€s a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

— jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontdsara (ha ezt az intézményvezetd
(iskolaképviseld) fenntartja maganak);

— jogosult kiadvanyozni;

— kijeloli az iratok ligyintézdit;

— 1ranyitja és ellendrzi az iskolatitkdrok munkajat;

— meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

Az lgyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:
1. intézményvezetd (iskolaképviseld)
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2. gyermekvédelmi felelds: kapcsolat a teriileti gyermekjoléti szolgélatokkal, a szocialis
jelzérendszerrel;

3. iskolatitkar:

4. gazdasagi ligyintézo

— koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;
— koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

Elektronikus uton érkezé informacio, levél, utasitas:

— az e-mailen keresztiil érkezé6 OH, MAK, Kormanyhivatal, Katasztrofavédelem, szocialis
jelzérendszer (GyEJO, Nevelési tanacsadd, Gyermekvédelmi Szolgalat) Fenntartéi
leveleket koteles az iskolatitkar nyomtatott formaban az intézményvezetd
(iskolaképviseld), atadni a megérkezés napjan, €s azt a tovabbiakban beérkezd levélként
kell kezelni.

24  Aziratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok

intézményvezeto (iskolaképviseld), meghatarozza az elintézés hataridejét;
esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa; megbeszélni)

Az intézményvezeto (iskolaképviseld), altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles
haladéktalanul bevezetni az iktatokdnyvbe (nyilvantartokonyvbe)

Az iskolatitkar az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
- akiildemények atvétele;
- akiildemények felbontésa;
- az iktatas;
- az esetleges el6-iratok csatoldsa;
- az iratok bels6 tovéabbitasa az ligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése;
- akiadvanyok tisztazésa, sokszorositsa;
- akiadvanyok tovabbitasa, postai feladadsa, kézbesitése, illetve atadésa a
kézbesitonek;
- a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa;
- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

a) Az ligyintézés hatarideje:

— atanuldkkal kapcsolatos iigyekben legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 10 nap;

— aziskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola intézményvezetdje
(iskolaképviseld) és a TK dont a hataridordl.

Amennyiben az intézményvezetd (iskolaképviseld) masképp nem rendelkezik, az elintézés
hatarideje legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 10 nap.

b) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.
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2.5

2.6

3.1

c¢) Az iigy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

d) Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, ¢s amennyiben az ligyintézés a hataridoéig nem torténik meg, azt az intézményvezetonek
(iskolaképviseld) jelentenie kell.

e) Amennyiben az iigy elintézése utan az tligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az iigyintézének 0jabb hatariddt kell kitéznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.

Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatés

a) Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

b) Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX torvény 2 szamu melléklete alapjan)

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat €s annak mésolatdnak egyezdségérol az igazolas
elétt gondosan meg kell gy6zddni.

d) Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintézés hataridejét az iigyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iskolai bélyegzdk

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az intézményvezetd
(iskolaképviseld) adhat engedélyt.

b) A tonkrement, elavult bélyegzdt az intézményvezetd (iskolaképviseld) ellendrzése mellett,
meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

c) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetonek (iskolaképviseld) kozleményben kézz¢ kell tennie.

d) Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzk nyilvantartdsanak a

kovetkezOket kell tartalmaznia:

— abelyegz0 sorszamat;

— abélyegzd lenyomatat;

— abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

— abelyegz0 Orzéseert felelds személy nevét;

— abelyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

— a“Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

e) A bélyegzok nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.
A kiildemények atvétele és felbontasa
Az iskolaba érkez0 kiildemények postai atvételére, kinyitasara az aldbbi dolgozok jogosultak:

— intézményvezetd (iskolaképviseld);
— Intézményvezetd (iskolaképviseld) helyettes;
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

— gazdasagi ligyintézo;
— 1iskolatitkar;

Az iskoldnak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola intézményvezetdje
(iskolaképviseld), intézményvezetd (iskolaképviseld) helyettese és iskolatitkara jogosult. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia a
“Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot, €s ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, a sziiloi kor, a fenntarto
részére érkezett leveleket.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegi és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz010 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az intézményvezeto (iskolaképviseld) vagy
az intézményvezetd (iskolaképviseld) helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan
megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbont6d dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.

Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, €s errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

Amennyiben a kiilldeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontd
dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és alairassal
kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovéabbitani kell a cimzetthez.

3.10 Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen

levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény t6z0dik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, €s ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az intézményvezetOhoz
(iskolaképviseld), annak tavollétében az intézményvezetd (iskolaképviseld) helyetteshez
tovabbitani (amennyiben a kiildemény felbontasa az iskolatitkar feladata).

3.11 Siirgdsség kezelése

4

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignaldsra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,
illetve atadni. Az iktatast végzd szervezeti egység feladata az atiranyitott iratokrol jegyzéket
vezetni.

Az iktatas
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Az iskolatitkar vagy a gazdasagi ligyintéz6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt
kovetd munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat,
taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds”
jelzést iratokat.

4.1. Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyet az iskola
intézményvezetdje (iskolaképviseld) altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

4.3. A kiilldeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz0l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

4.4. Tktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

45. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrol a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4.6. Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatobélyegzo lenyomataval, és ki kell
tolteni annak egyes rovatait:
— az iktatas datuma,
— az iktatokonyv sorszama (iktat6szam),
— amellékletek szama,
— aziigyintézd neve,

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
— asorszamot,

— az iktatés idejét,

— abekiildod nevét €s ligyiratszamat,

— azugy targyat,

— amellékletek szamat,

— az ligyintéz0 nevét,

— azelintézés modjat,

4.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként
yjra kezdddik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot
kovetden aldhtizédssal, az utolsd iktatds sorszamaval feltlintetésével, a korbélyegzd
lenyomataval €s az intézményvezetd (iskolaképviseld) aldirdsaval le kell zarni.

4.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

4.9. Téves iktatas (vagy tiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot 1jbol kiadni nem szabad.

4.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell htizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

4.11. Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.
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4.12.

4.13.

Ha az {ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszdmon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z0 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1j
iktatdszamhoz.

4.14. Az intézményvezeto (iskolaképviseld) engedélye alapjan gylijtdszamon lehet iktatni az azonos

5.1

5.2.

5.3.

targykorli,az év folyaman tobbszor eléfordulé tigyeket.

Kiadvanyozas

A kiadvany az iskolai tigyintézés soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézOnek az tligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az tligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

5.4. Intézménylinkben kiadvanyozasi (és egyben alirdsi) joggal az aldbbi dolgozdk rendelkeznek:

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

— intézményvezetd (iskolaképviseld), intézményvezetd (iskolaképviseld) helyettes: minden
irat esetében;
— gazdasagi ligyintézd: az iskola gazdasagi iigyeivel kapcsolatos iratok esetében.

Az lgyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadvanyozés engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és aldirasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztazas modjardl (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:
— tisztazni csak “K” betlivel, datummal és aldirassal ellatott tervezetet szabad (ettol
eltekinteni csak az intézményvezetd (iskolaképviseld) kiilon utasitasara lehet);
— atisztadzatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
— atisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
megfogalmazott kdvetelményeknek;
— leiras utdn a tisztazatot dsszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyoz6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az iligyintézének ezt aldirdsaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval is.
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5.11 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kévetelményei

a) A kiadvany fejlécében:
— az iskola megnevezése, cime, telefonszama, e-mail cime, oktatdsi azonosité szdma;

b) A kiadvany jobb felsd részén:
— az gy iktatdszama;
— azlgyintézo neve.

c¢) A kiadvany bal felsd részén:
— azlgy targya;
— akiadvany cimzettje

d) A kiadvany szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkez6 rész €s az indoklas is).
e) Alairas

f) Az alaird neve, hivatali beosztasa

g) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

g) Keltezés

1) Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

5.12. A kiadvéanyok tovabbitasa

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

— akiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A kiadvanyok elkiildésének
modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az ligyintézének kell utasitast adnia.

— akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

— akiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.

Az irattarozas rendje
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, ¢s hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
(iskolaképviseld) engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.
Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az

iratokat évek, és ligykorok szerint, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni.
A kézi irattar helye az iskola titkarsadga és gazdasagi iroddja.

6.6. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd

csoportositasban kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola masodik emelete, 109. sz. helyiség.
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6.7.

elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

6.8.

intézményvezetd (iskolaképviseld) helyettes engedélyezheti.

Az iskola irattari terve

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra, az
irattari  kolcsonozési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az

Az irattarban kezelt iratr6] masolat kiadasat csak az intézményvezetd (iskolaképviseld) vagy az

Irattari

Orzési ido

tételszam Ugykdr megnevezése &) Levéltar
VEZETESI, IGAZGATASI, KEPVISELETI ES
SZEMELYI UGYEK
1 Intézmény létesités, alapitd okiratok, tevékenység nem 15 ¢
: s o p . . . év
valtozasa, atszervezeés, fejlesztés selejtezhetd
£qae . T o nem .
2. |Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek selejtezhet 15 év
3. |Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
" |jegyz6konyvek
5. |Fenntartoi iranyitas 10
6. |Szakmai ellenérzés 10
7. |Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. |Belsd szabalyzatok 10
9. |Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
10. Belso tligyviteli segédkonyvek (postakonyv, stb.) 5
11. Hirlap-, folydirat-, és konyvrendelés 2
12. Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 5
13 Kiilso szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi nem 15 &y
' vizsgalatok, szakfelligyeleti selejtezhetd
14. Munkabalesetek és foglalkozési betegségek nyilvantartdsa 50 év
15. Munka- és szakmai értekezleti jegyzokonyvek 5
Ugyvitelszervezés (sajat megrendelésii elektronikus
16. program leirasok, programrendszerek, nem . 15 év
. , , selejtezhetd
védelemszabalyozas, stb.)
17. Szakhatosagi allasfoglalasok, vélemények, nyilatkozatok 2
reo oz .. nem .
18. Alapitvanyokkal kapcsolatos ligyek selejtezhetd 15 év
Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok,
19 | .. ; 2
tajékoztatok
20 Mindségbiztositasi, minds€giranyitasi rendszer nem 15 &v
' célmeghatdrozésa, teljesitményértékelés iratai selejtezhetd
21, Panasziigyek 5
NEVELESI - OKTATASI, TANULOI ES SZULOI
UGYEK
22. Nevelési - oktatési kisérletek, 0jitdsok 10
23, |Térzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok sele?teer;he | 15e
24, Nevelési és pedagogiai program nem 15 év
selejtezhetd
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25. Gyermekek szakértdi vizsgalata, szakvélemény S)

26. Iskolai felvételi eljards szervezése 2

27. Tankoteles és képzéskoteles tanulok nyilvantartasa nem - HN

selejtezhetd

28. Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek 2

29. Felvétel, atvétel 20

30. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5

31. Naplok 5

32. Sziil6i kor szervezése, mikodése 5

33 Szaktanacsadoi, szakérti vélemények, javaslatok €s 5

’ ajanlasok

34. Gyakorlati képzés szervezése 5

35. Vizsgajegyzokonyvek 5

36. Tantargyfelosztas 5

37. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

38. Tanul6k dolgozatai, témazarodi, vizsgadolgozatai 4

39. Alapvizsga, €rettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 5
GAZDASAGI UGYEK
Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, nem

40. ¢épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi . . HN

. selejtezhetd

engedélyek

41, Téarsadalombiztositas 50

42 Leltar, alloeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10

' selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési

43. . 5
bizonylatok

44, A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatisai, téritési dijak 5

7 Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

7.2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

— hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

— mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

— mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;
— milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

— kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
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8.1.

A taniigyi nyilvantartasok

A taniigyi nyilvantartdsok formai

a.) A beirési naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi napld a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.
A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfelelé zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek, tanuld
oktatasat is ellatja, a felvételi naploban illetve a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
véleményt kiallito szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
¢s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat

b.) A feliilvizsgalati naplo

A tanérai, a tandran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast
tart6 pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot, stb.) vezet.
A foglalkozasi naplot az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

c.) A torzslap

Az iskola a tanuldkrdl — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kozoktatdsi torvény 2. Szamu
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell
tiintetni — a teljes tanulmanyi iddre kiterjeddéen — a tanulo év végi osztalyzatait, tovabba a
tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tlintetni az
iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is
ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitdo szakértd és rehabilitacios
bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottdrzslapot kell kiallitani.

d.) A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiéllitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetlentil attol,
hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év
végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

a Waldorf iskoldban félévkor és év végén a tanulok szoveges értékelést kapnak, ami
kiegésziti a bizonyitvanykonyvet.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masolat allithato ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan —kérelemre
— potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanuld irasban nyilatkozik arrdl, hogy a
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megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantargyfelosztas ¢€s orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd Oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithaté feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az iskola intézményvezetdje (iskolaképviseld) - a TK véleményének
kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztds alapjan készitett orabeosztasi lap a tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét tartalmazza.

f.) Jegyz6konyv

A szorgalmi évben (sziinetek kivételével) a TK minden csiitortok délutan dsszeiil és pedagdgiai
¢s intézménymilkddéssel kapcsolatos kérdéseket beszél meg. Ezekrdl minden alkalommal
jegyzokonyvet készit és hatarozatait bevezeti a Hatarozatok konyvébe.

8.2.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatési
intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra. vagy a nevel6-oktatd munkéara vonatkozo
kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az lgy megjelolését, az iligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének
alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval Gsszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni:

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartést.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok €s az iskola intézményvezetdje (iskolaképviseld) altal kijelolt két 6sszeolvasod
pedagbgus, illetve a pedagogus €s iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulésra vonatkozé bejegyzéseket
a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltoztatds esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan, a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.
A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil
megszlint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
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8.3.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat kételes elhelyezni oly moédon, hogy ahhoz
csak az intézményvezetd (iskolaképviseld) vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

» az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

» akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

» az elrontott €s megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

8.4. A tanuloi jogviszony ¢€s az iskolatatogatas igazolasara vonatkoz6 nyomtatvanyok kezelése

9.

Tanuléi jogviszony az intézménybe tOrténd beiratkozaskor jon létre és egy madsik
intézménybe torténd tavozaskor szlinik meg.

A tanul6i jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe 5 napon beliil be kell jelenteni.
Beiratkozaskor a tanuld ,,Ertesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az
iskola intézményvezetdje (iskolaképviseld) igazolja, hogy a tanuld az intézménybe
beiratkozott.

A tanul6 el6z6, elsdsok esetében a korzet szerinti iskoldja az , Ertesités iskolavaltoztatasrol”
cimi nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanuldt sajat nyilvantartasabol tordlte.

Ha egy tanuldé tavozik az iskolabol, az 1j iskola ,Ertesités beiratkozasrol” cimi
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanul6t felvette. Ekkor az iskola kidllitja és atadja a tanuld
gondviseljének az , Ertesités iskolavéltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.

Az iskola a sziil6/gondviseld kérésére iskolaldtogatasi igazolast ad ki, mely a KIR
rendszerbdl nyomtathat6. Az igazolast az intézményvezetd (iskolaképviseld) vagy
helyettese hitelesiti aldirasaval.

Az iskola altal alkalmazhato zaradékok:

Zaradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal

athelyezve] Bn., N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.

A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany

alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... Bn., Tl
évfolyamon folytatja.

Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, Bn. TL. N
vagy osztalyozé vizsga letételével folytathatja. T
...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas N. TL B

szerint végzi.
Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités

. N., Tl., B.
alol
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy N TL B
tanévben teljesitette a kdvetkezdk szerint: .... R
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az
20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt. N., Tl B.
Kiegésziilhet:

osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
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« Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény

" alapjan) egyéni munkarend keretében folytatja. N., Tl.
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......c.cceeunennee.
tantargy tanulasa alol. N TL B

"Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a
mentesités okat is.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)
I évfolyam tantargyaibol osztalyozo N., TL
vizsgat koteles tenni.
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi
12. kovetelményeket a tanulmanyi idé megroviditésével N., Tl., B.

teljesitette.
A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa aldl
felmentve

130 1 10) IS -ig N
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Mulaszt4sa miatt nem osztalyozhato, a
14. neveldtestiilet hatarozata értelmében osztalyozd N., TL
vizsgat tehet.
A nevel6testiilet hatarozata: a (bettvel) ..............
¢vfolyamba léphet, vagy
A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait

15. befejezte, N., Tl B.
tanulmanyait .............ccoeeunenne. ¢vfolyamon
folytathatja.
A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit
16. egy tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. honap N., Tl
alatt teljesitette.
AZ) oo tantargybol javitovizsgat tehet.
17 A javitdvizsgan ..................... tantargybol N., TlL.,B.,
s osztalyzatot kapott, .........c.cccenenee. Tl B.
¢vfolyamba Iéphet.
18 A évfolyam kovetelményeit nem N. Tl B
“teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie. R
A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen
19. osztalyzatot kapott. Tl., B.
Evfolyamot ismételni koteles.
0_A(z)’........,...... ...... ,.....tantérgybél .......... -an N TI.
osztalyoz6 vizsgat tett.
21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
22, A(Z) vveiee tantargy aldl ............... okbol TI., B.
felmentve.
23 A(Z) e, tanora aldl .................. okbol T, B.
felmentve.
Az osztalyozé (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-)
24, vizsga letételére .........coovvvvnvennnnnn. -ig halasztast Tl., B.
kapott.
Az osztalyozo6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)
25, iskolaban fliggetlen Tl., B.

vizsgabizottsag elott tette le.
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A(Z) oo, szakképesités évfolyaman

" folytatja tanulméanyait. Tl B. N.
Tanulmanyait .........cccceevveeiiienieiieeis okbol
. megsza,lghtotta., . Bn., TI.
a tanulol JOZVISZONYA ......ooveveveviieiinieieeienieens -ig
szlinetel.
28. A tanul¢6 jogviszonya Bn., Tl,, B., N.
a) kimaradassal,
o) I PR oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
) [ iskolaba vald atvétel miatt
megszlnt, a 1étszambol tordlve.
............................ fegyelmezo intézkedésben N
"részesiilt. '
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A
30. biintetés végrehajtasa ..........cce. ceevveeveevenneennenn, -ig TL
felfiiggesztve.
Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa
miatt a sziildt felszolitottam.
31.b) A tanuld ismételt ....................... Ora igazolatlan Bn., TI., N.

mulasztasa miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem
kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
32. Tankdtelezettsége megszint. Bn.
szoOt (szavakat) osztalyzato(ka)t

33 -ra helyesbitettem. Tl.B.
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B
"érvénytelenitettem. '
Ezt a pottorzslapot a(z) .....eeeevveeeeneennnee.
kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti Pot. Tl
“helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam o
ki,
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett
36. (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai Pot. Tl.

(adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamt
37.bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt Tl., B.

allitottam ki.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez,
a kiemelkedo tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének

38. befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem
szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentalasédhoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot
alakithat ki.



Beirtam a ......ooooevevvviiiiiiiiiiiiiiiiienenn.. iskola elso

"osztalyaba.
Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) N
"lezartam. '
Ezt az osztalyoz6 naplét ............. AZAZ vveeerreennenn. N
" (bettivel) osztalyozott tanuldval lezartam. '
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

10 Az oktatasi intézményben kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke

Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
— Beirasi naplo
— Bizonyitvany és Waldorf szoveges értékelés
— Diékigazolvany
— Jegyz6konyv a vizsgédhoz
—  Orarend
—  Orarendi kimutatas — 6rabeosztasi lap.
— Osztalynapl6 (csoportnapld)
—  Sportnapl6
— Tantargyfelosztas
— Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv €s torzslap)
— Tovabbtanulok nyilvantartasa
—  Ertesités iskolavaltoztatasrol (tavozas)
—  Ertesités beiratkozasrol
— Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol
— Nyilvantartas a tanul6 — és gyermekbalesetekrdl
— Egyéni foglalkozasi napld

11 Z.aro rendelkezések

11.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.
Jelen szabalyzat 2019. oktober 31. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az
intézmény iratkezelésére vonatkozd minden mas belsd utasitas.

11.2. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa
A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd (iskolaképviseld) koteles ismertetni a beosztott
munkatéarsakkal.

A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a tanari szobdban, a titkarsdgon és a gazdasagi irodaban.

Az intézményvezetonek (iskolaképviseld) gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan
modositasardl, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
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13. sz. melléklet

A Tanari Kollégium, a Szl6i Kor és a Fenntart6é kozott a napi
egyluttmikodés részletezése

A HARMAS TAGOZODAS szellemében

A Sziil6i Kozosség jogai és kotelezettségei

A sziilék a Szul6i kozosség tagjaiként gyakoroljak a szabad iskolavalasztasbél fakado jogokat és
kotelességeket. Ezen jogok és kotelezettségek, az iskola életében harom, egymassal
osszefiiggo teriiletet érintenek, az alabbiak szerint:

Az iskola szellemisége

A szllék tudomasul veszik, hogy az iskola mikodése, a gyerekek, tanarok, szul6k
kapcsolata a Waldorf-pedagégia szellemiségén alapszik. Ennek értelmében az iskolan
kivil is olyan kdrnyezetet biztositanak gyermekeik szamara, amely nincs ellentmondasban
A szll6k az iskolaval torténd egyuttmikodés soran figyelembe veszik az iskolanak és az
iskola tanarainak pedagogiai ajanlasait, ugyanakkor képviselik gyermekeik érdekeit és
jogait.

Az Osztalytanitoval és a tanarokkal kialakitott személyes kapcsolattartas révén, és a
rendszeresen megtartott SzUl6i esteken, iskolai Gnnepeken, rendezvényeken vald
részvételen keresztil, bekapcsolddnak az iskolaban folyd szellemi és pedagdégiai munkaba,
tovabba keresik és megteremtik az ez iranyu elmélyilés mas formait, lehetéségeit is.
Tiszteletben tartjak a tanarok szellemi, pedagogiai munkajat. Ugyanakkor észrevételezik
az iskola pedagogiai munkajaval 6ssze nem egyeztethet6 jelenségeket.

Az iskola mikddési engedélye a Magyar Waldorf Szoévetség altal kidolgozott és az Oktatasi
Minisztérium altal is elfogadott Kerettanterv szerint oktatasra vonatkozik, a helyi
sajatossagokat is figyelembe véve. Ezért az elfogadott kerettantervtél jelentésen eltérd
oktatasi igényeket csak mas oktatasi intézményben lehet kielégiteni.

Az iskola nem egy szolgaltat6 intézmény, ahol a befizetett tandij, alapitvanyi hozzajarulas
és barmilyen egyéb adomany ellenében kdvetelhetd a Waldorf-pedagdgia szellemiségétél
eltéré egyedi igények teljesitése.

Az iskola szocialis élete, azaz a Sziil6i kozosség dnszervezddése és az egymas kozotti
testvériség

A Szul6i kozdsség legfontosabb feladata a hatékony 6nszervezddés annak érdekében,

hogy képes legyen:

e a szocialis feladatok ellatasara,

o aziskola Szll6i kozdsségébe az Uj szll6k és az Uj Szulbi osztalykdzdsségek
beilleszkedésének aktiv tdmogatasara,

e aziskola fizikai fennmaradasanak tamogatasara,
az iskola belsd szellemi életének apolasara és tamogatasara, szorosan egyuttmikddve
a Tanari Kollégiummal,

e aziskola gazdasagi fennmaradasanak tamogatasara, szorosan egyuttmikodve a
Fenntartoval.

A Szll6i kdzdsségen belll, az osztaly és az iskola szintl egylttmikddés kereteit, formait

€s szabalyait a Szll6i kbz6sség tagjai hatarozzak meg. Részt vesznek a Szlildi k6zbsség
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képviseleti, iranyitasi és dontési szabalyainak kialakitasaban és betartjak a kozésen
elfogadott szabalyokat.

o A Szllbi kdzdsség tagjai szervezeti kereteken belll is gyakoroljak az ket megilletd jogokat
és kotelességeket.

Az iskola fenntartasa

o A Szul6i kozbsség az iskola fizikai fenntartasanak meghatarozo ereje. A szulék
onkéntesen vallalt munkak elvégzésével és mas mddokon nyujtott tamogatasokkal (tandij,
alapitvanyi hozzajarulas és egyéb adomanyok vagy lobbizas) jarulnak hozza az iskola
fizikai és gazdasagi fennmaradasahoz. Az dnkéntes munka a k6zdsség egyuttmikodésével
valosul meg.

o (Gazdasagi kérdésekben, a Fenntarté vagy a gazdasagi vezetd részérdl érkezé megbizasok
teljesitésével, a Szil6i kozosség tamogatja az iskola gazdasagi fennmaradasat.

Egyéb jogok és kotelezettségek

A mielébbi beilleszkedésik érdekében, a Szuldi kdzdsségéhez csatlakozott uj szllék , a sajat aktiv
magatartasukkal igyekeznek miel6bb megismerni az osztalyon bellli és az iskolaszintl irott és
iratlan egyuttmikodési szabalyokat, amelyeket elfogadnak és betartanak.

A mielébbi beilleszkedéstik érdekében, az iskola SzUléi kbzdsségéhez csatlakozott uj SzUl6i
osztalykdzosségek (a mindenkori elsé osztaly), a sajat aktiv magatartasukkal igyekeznek mielébb
megismerni az iskolaszint( irott és iratlan egylttmikodési szabalyokat, amelyeket elfogadnak és
betartanak.

A szilék vagy a Sziil6i osztalykdzosségek, a Szuldi kozosségen belll vagy az iskola szinti
hatalyos képviseleti, iranyitasi és/vagy déntési szabalyokra vonatkozé moédositasi javaslatokat a
mindenkori egyUttmikoddési szabalyok betartasaval tehetnek.

A nem megfeleléen vagy hianyosan szabalyozott eseteket jelezni kell a témaért felelbs és az
érintett szervezetek vezet&inél.

Az érintett szervezetek mérlegelik az észrevételt, amennyiben indokoltnak itélik, kidolgozzak a
sajat javaslatukat, és egyeztetés céljabdl elSterjesztik a tobbi érintett szervezetnek.
Egyeztetés utan, a témaért felelés szervezetek jovahagyasaval, az U] javaslatot az Intézmény
Konferenciara kell elfogadasra el6terjeszteni.

A Szil6i kdzdsség tagjai szervezeti kereteken belill is gyakoroljak az 6ket megillet jogokat és
kotelességeket. Az osztalyok Szuldi kozosségei minden év elején egy évre sz6l6 megbizassal,
legalabb 2 Szllét (képvisel6t) delegalnak a Szuléi Korbe.

A Szul6i Kor célja az iskola mikodésének és fejlédésének, valamint a gazdasagi-szervezési
feltételek megteremtésének segitése. Ugyanakkor kapcsolatot és informaciéaramlast biztosit az
iskola egésze és az egyes Szul6i kozosségek kdzott. Képviseli az 6t delegald kdzésségek
problémait, ezeket feltarja, megfogalmazza a szulék kinyilvanitott véleményét és akaratat,
kozvetitd szerepet jatszik a lehetséges alternativak kidolgozasaban.

A tagok megvalasztasat kdvetéen a Szuldi Kér maga allapitja meg miikdédése szabalyait,
allasfoglalasainak és dontései kialakitasanak maédjat.

A Szll6i Korbe delegalt osztalyképviselbk beszamolasi kotelezettséggel birnak az adott
osztalyok Szul6i kozossége felé.

A SzUl6i Kor kivalasztja azon szulék et, akik a masik két szervezettel tartjak a kapcsolatot és
képviselik a Szul6i k6zbsség véleményét.

A Szulbi Kor képviseletére jogosult szuldk névsorat szikség szerint aktualizalni kell, és ezt a
Tanari Kollégium és a Fenntarto képviselbihez is el kell juttatni.
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Az osztalyon beliili Sziil6i K6zosség feladatainak altalanos meghatarozasa

Alapelvek:

1. Az osztalyon bellli Szil6i K6zosség sajat hataskorében, elézetes egyeztetés nélkil csak

olyan esetekben dénthet, amelyek:

2. Az egyéb esetekben, els6 korben az alabbiak szerint kell egyeztetni az Osztalytanitoval ill.

kozvetlenul nem befolyasoljak az oktatasi és/vagy a nevelési munkat,

kozvetlenul nem befolyasoljak az iskola napirendjét és belsé szabalyzatat,
koézvetlenll nem befolyasoljak az iskolalinnepeket és rendezvényeket,

koézvetlenll nem befolyasoljak a Sziil6i Kor altal iskolaszinten szervezett feladatokat,
nem érintik az osztalyon és/vagy iskolan beliili berendezéseket vagy segédeszkdzoket,
az iskola, a Fenntartd vagy Szuldi Kor részérdl ellenszolgaltatast nem igényel,
kdzvetlenul nem befolyasoljak a hatosagokkal valo kapcsolattartast,

koézvetlenll nem befolyasoljak az Iskola vagy a Fenntarté gazdasagi kapcsolatait.

a Tanari Kollégium a Szil6i Kor és/vagy a Fenntartd képviselbivel.
e az egyéni és az osztaly szintli oktatasi és/vagy a nevelési t¢émakban

—Osztalytanito

o iskola szint(i oktatasi és/vagy a nevelési témakban

Koér—Tanari Kollégium

e aziskola napirendjét és bels6 szabalyzatat érinté témakban

—S8zUl6i Kér—Tanari Kollégium

o aziskolaiinnepeket és rendezvényeket érinté témakban

—SzUl6i Kér—Tanari Kollégium

—Szuléi

e SzUl6i Kor altal, iskolaszinten szervezett feladatokat érintd témakban

—Témafelel6s vagy Szul6i Kor

e az osztalyon bellli berendezéseket vagy segédeszkdzoket érintd témakban

—Osztalytanito

e aziskolan bellli berendezéseket vagy segédeszkozoket érinté témakban

Sziléi Kér—Tanari Kollégium

e szocialis kérdéseket érint6 témakban

—Szul6i Kor

e az alapitvanyi hozzajarulas mértékét erintd témakban

—Fenntartd

o adomanyszerzéseével érintdé témakban

—SzUl6i Kor—Fenntartd

e gazdasagi és pénzugyi kérdéseket érint6 témakban

—Gazdasagi vezeté—Fenntartd

e az osztalytermek igénybevétele oktatasi idében és azon kivl
Osztalytanito
o szaktermek és egyéb termek igénybevétele

ill. konferenciavezet6

—

Szaktanar

A kapcsolatfelvétel megkonnyitése érdekében célszerii igénybe venni az Iskolatitkar
tamogatasat, aki az iskola szint(i t¢mak esetén meg tudja adni témafelel6sok, valamint a Tanari
Kollégium, a Szul6i Kér vagy a Fenntartd képvisel6inek nevét, elérhetéségét.

A téma megoldasat

. . 1 2 3 4 5 6 7 8
kezdeményezheti
s . - Intézmény .
.A saja.t vagy ? I]e‘{e.lt g,,yerm?k Szilé O -SzK Oszt'allyta Ta'ne?rl Szul6i Kor | Fenntarté | Konferenc Deleg?It
iskolai nevelését érinté témakban nité Kollégium ia személy
13 El6sz6r az Osztalytanitoval kell felvenni a
Szﬁ | 6 3 kapcsolatot.
2 (E1 E4) 2 ( J3) Az Osztalytanito sziikség szerint egyezteti a

Sziil6vel és esetleg a TK-val a felvetett témat
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és/vagy a lehetséges megoldasokat.

3D

Az esetleges egyeztetés eredményét is mérlegelve
dont.

40

Az Osztalytanité valaszol a kérdésre, vagy
intézkedési javaslatat megbeszéli a Szilével.

A Sziil6 dont a kapott valasz vagy a javasolt intézkedés elfogadasardl

5(K F Es)

5(K F Ex)

5F

A javaslat elfogadasa esetén, a Szil6 és az
Osztalytanitd egyezteti ennek végrehajtasat,
sziikség esetén ezt irasban rogzitik és felelnek a
felvallalt intézkedések teljesitéséért és minéségért.

5J4

Ha a Szilé nem fogadja el a kapott valaszt vagy a
javasolt intézkedést, a masodik kérben felveheti a
kapcsolatot a mindenkori Tanari Konferencia
vezet6jével vagy Tanari Kollégium vezet&jével.

6Es (E1)

A Tanari Kollégium sziikség szerint egyezteti az
Osztalytanitoval és a Sziil6vel a felvetett témat
és/vagy a lehetséges megoldasokat.

1A%

7D

A Tanari Kollégium az Osztalytanité véleményét

figyelembe véve dont, hogy az Osztalytanité mit

valaszoljon, vagy milyen intézkedést javasoljon a
Szilének a Tanari Kollégium nevében.

8J1

Az Osztalytanit6é a Tanari Kollégium nevében
valaszol a kérdésre vagy az intézkedési javaslatot
megbeszéli a Szulbvel.

9(K F E3)

9(K F Ey)

9K F)

A javaslat elfogadasa esetén, a Sziil6 és az
Osztalytanito egyezteti ennek végrehajtasat,
szlikség esetén ezt irdsban rogzitik és felelnek a
felvallalt intézkedések teljesitéséért és minéségért.

Osztalytanité

10

Az Osztalytanitd6 megbeszéli a Sziilével az altala
felvetett témat és a javasolt megoldast.

[JA Szilé dont az Osztalytanito ja

vaslatarol

2(K F E3)

2(K F E1)

[1 A javaslat elfogadasa esetén, a Sziil6 és az
Osztalytanité egyezteti ennek végrehajtasat, szikség
esetén ezt irdsban rogzitik és felelnek a felvallalt
intézkedések teljesitéséért és minéségeért.

24

Ha a Szulé nem fogadja el a javasolt
intézkedést, a masodik korben felveheti a
kapcsolatot a mindenkori Tanari Konferencia
vezetdjével vagy Tanari Kollégium vezetéjével.

3Es(E1)

A Tanari Kollégium sziikség szerint egyezteti az
Osztalytanitoval és a Sziil6vel a felvetett témat és/vagy
a lehetséges megoldasokat.

4V

4D

A Tanari Kollégium az Osztalytanité véleményét

figyelembe véve dont, hogy az Osztalytanité mit

valaszoljon, vagy milyen intézkedést javasoljon a
Sziilének a Tanari Kollégium nevében.

5J1

Az Osztalytanit6é a Tanari Kollégium nevében valaszol a
kérdésre vagy az intézkedési javaslatot megbeszéli a
Sziilével.

6(K F E3)

6(K F E1)

6(K F)

A javaslat elfogadasa esetén, a Szll6 és az
Osztalytanité egyezteti ennek végrehajtasat, szikség
esetén ezt irdsban rogzitik és felelnek a felvallalt
intézkedések teljesitéséért és minGségért.

Jogkdrok

Kotelezettségek

J — javaslati jogkor = a témaban megbeszélést vagy végrehajtast kezdeményezhet

K — kivitelezés = a dontés végrehajtasa a témat érintd igyekben

V — véleményezési és egyetértési jogkdr = a témaban véleményével ellentétes

doéntést nem lehet hozni

F — felel6sség = felel a témat érint6 Ugyek megvaldsulasaért ill. minéségért

D — dontési jogkdr = déntést hozhat a témat érintd Ggyekben

E —egyeztetési kotelezettség

T — tajékoztatasi kotelezettség

A téma megoldasat kezdeményezheti 1 2 3 4 5 6 7 8
A sajat vagy a nevelt gyermek iskolai Osztalytani| Tanari Intézmeny Delegalt
1. VAT Sziilé 0O -SzK . L Sziil6i Kér | Fenntarté | Konferenci .
nevelését érinté témakban to Kollégium a személy
133 A Tanari Kollégium intézkedést javasol az
Osztalytanitonak.
A Tanari Kollégium szlikség szerint egyezteti az
2E1 E3 |Osztalytanitéval és a Sziilével a felvetett témat és/vagy a
Tanari Kollégium lehetséges megoldasokat.
3y 3D A Tanari Kollégium az Osztalytanité véleményét
figyelembe véve dont, hogy milyen intézkedést javasol.
43, Ha az Osztalytanit6 elfogadja a Tanari Kollégium
javaslatat, ezt tovabbitja a Sziilének.

92




A Sziil6 dont az Osztalytanito altal tovabbitott javaslatrdl

5(K F E3)

A javaslat elfogadasa esetén, a Szil és az
Osztalytanito egyezteti ennek végrehajtasat, szikség
esetén ezt irdsban rogzitik és felelnek a felvallalt
intézkedések teljesitéséért és mindségért.

5(KFE1)| 5(KF)

5Js

Ha a Szul6 elveti a javaslatot, és Uj javaslata van,
a masodik korben felveheti a kapcsolatot a
mindenkori Tanari Konferencia vezetéjével vagy
Tanari Kollégium vezetdjével.

A Tanari Kollégium szlikség szerint egyezteti az
Osztalytanitoval és a Sziil6vel a felvetett témat és/vagy a
lehetséges megoldasokat.

6E3 (E1)

A Tanari Kollégium az Osztalytanité véleményét

figyelembe véve dont, hogy az Osztalytanité mit

valaszoljon, vagy milyen intézkedést javasoljon a
Szilének a Tanari Kollégium nevében.

v 7D

Az Osztélytanité a Tanari Kollégium nevében vélaszol a
kérdésre vagy az intézkedési javaslatot megbeszéli a
Sziilével.

8J1

9(K F Ea)

A javaslat elfogadasa esetén, a Sziil6 és az
Osztalytanité egyezteti ennek végrehajtasat, szikség
esetén ezt irasban rogzitik és felelnek a felvallalt
intézkedések teljesitéséért és minéségért.

9KFE1)| 9KF)

Jogkorok

Koételezettségek

J — javaslati jogkdr = a témaban megbeszélést vagy végrehajtast kezdeményezhet

K — kivitelezés = a dontés végrehajtasa a témat érintd ligyekben

V — véleményezési és egyetértési jogkdr = a témaban véleményével ellentétes
dontést nem lehet hozni

F — felel6sség = felel a témat érint6 Ugyek megvaldsulasaért ill. minéségért

D — dontési jogkdr = dontést hozhat a témat érinté Ggyekben

E —egyeztetési kdtelezettség

T — tajékoztatasi kotelezettség

A téma megoldasat kezdeményezheti 1 2 3 4 5 6 7 8
. - Intézmény .
Az osztaly nevelését érinté témakban Szulé O -SzK Osztgly i Tanar | o uisi Kér | Fenntarté | Konferenci| DS/e9alt
tanité Kollégium a személy
El6szér egyénileg vagy kézdsen az Osztalytanitdval kell
1J3J2 1Js felvenni aglgapcsglatogy Y
Az Osztalytanit6 szlikség szerint egyezteti a sziilék kel
2(Ez2Ea4) 2(J3)  |és esetleg a TK-val a felvetett témat és/vagy a
lehetséges megoldasokat.
3D Az Osztalytanito sajat hataskorében eldonti, hogy mit
valaszol, vagy milyen intézkedést javasol a sziil6k nek.
43, Az Osztalytanito valaszol a kérdésre, vagy intézkedési

javaslatat megbeszéli a sziil6k kel.

A szll6k dontenek a

kapott valasz vagy a javasolt intézkedés elfogadasarol

4(K F Ea)

Ha a sziilék elfogadjak a javasolt intézkedést, az
Osztalytanitéval egyeztetik ennek végrehajtasat,
szlikség esetén irasban rogzitik a vallalt feladatokat, és
kozdsen és egyenkeént felelnek a felvallalt intézkedések
teljesitéséért és minéségért.

AKFE1)| 4F

Sziil6 és/vagy az osztaly

Sziiloi Kore 44

Ha a sziilék nem fogadjak el a kapott valaszt vagy a
javasolt intézkedést, a masodik korben felvehetik a
kapcsolatot a mindenkori Tanari Konferencia vezet&jével
vagy Tanari Kollégium vezetéjével.

A Tanari Kollégium sziikség szerint egyezteti az
Osztalytanitoval és a sziil6k kel a felvetett témat és/vagy
a lehetséges megoldasokat.

S5Es E2

A Tanari Kollégium az Osztalytanitd véleményét
figyelembe véve dont, hogy az Osztalytanité mit
valaszoljon, vagy milyen intézkedést javasoljon a szllék
nek a Tanari Kollégium nevében.

6V 6D

Az Osztalytanité vagy a Tanari Kollégium képviseléje
valaszol a kérdésre vagy az intézkedési javaslatot
megbeszéli a Szulbvel.

7J2 7J2

8(Es K F)

Ha a szilék elfogadjak a javasolt intézkedést, az
Osztalytanitoval egyeztetik ennek végrehajtasat,
szilikség esetén irasban rogzitik a vallalt feladatokat, és
kozdsen és egyenkeént felelnek a felvallalt intézkedések
teljesitéséért és minéségért.

8(E1KF)| 8(KF)

Jogkdrok

Kotelezettségek

J — javaslati jogkdr = a témaban megbeszélést vagy végrehajtast kezdeményezhet

K — kivitelezés = a dontés végrehajtasa a témat érint6é tigyekben

V — véleményezési és egyetértési jogkér = a témaban véleményével ellentétes
dontést nem lehet hozni

F — felel6sség = felel a témat érint6é Ugyek megvaldsulasaért ill. minéségért
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[D — dontési jogkdr = dontést hozhat a témat érintd ligyekben

[E —egyeztetési kotelezettség

| T — tajekoztatasi kotelezettség

132

Az Osztalytanitd megbeszéli a sziuldk kel az altala
felvetett témat és a javasolt megoldast.

A szUl6k dontenek a

avasolt intézkedés elfogadasardl

2(K F Ea)

2(K F E1)

2F

Ha a sziilék elfogadjak a javasolt intézkedést, az
Osztalytanitoval egyeztetik ennek végrehajtasat,
szlikség esetén irasban rogzitik a vallalt feladatokat, és
kozosen és egyenként felelnek a felvallalt intézkedések
teljesitéséért és minéségeért.

2J4

Ha a szilék nem fogadjak el a kapott valaszt vagy a
javasolt intézkedést, a masodik kérben felvehetik a
kapcsolatot a mindenkori Tanari Konferencia vezet6jével
vagy Tanari Kollégium vezetéjével.

Osztalytanito

3EsE2

A Tanari Kollégium szlikség szerint egyezteti az
Osztalytanitoval és a szil6k kel a felvetett témat és/vagy
a lehetséges megoldasokat.

4V

4D

A Tanari Kollégium az Osztalytanité véleményét
figyelembe véve dont, hogy az Osztalytanitd mit
valaszoljon, vagy milyen intézkedést javasoljon a szllék
nek a Tanari Kollégium nevében.

5J2

Az Osztalytanité vagy a Tanari Kollégium képvisel6je
valaszol a kérdésre vagy az intézkedési javaslatot
megbeszéli a Szulbvel.

6(E3 K F)

6(E1 K F)

6(KF)

Ha a sziilék elfogadjak a javasolt intézkedést, az
Osztalytanitéval egyeztetik ennek végrehajtasat
szikség, esetén irasban rogzitik a vallalt feladatokat, és
kozdsen és egyenként felelnek a felvallalt intézkedések
teljesitéséért és minéségeért.

A téma megoldasat kezdeményezheti 1

3

4

5 6 7 8

2 |Az osztaly nevelését érinté témakban Szl

O -SzK

Osztaly-
tanité

Tanari
Kollégium

Intézmény
SzUl6i Kor | Fenntartd | Konferenci
a

Delegalt
személy

1J3

A Tanari Kollégium intézkedést javasol az
Osztalytanitonak.

2E3E2

A Tanari Kollégium szlikség szerint egyezteti az
Osztalytanitoval és a szul6k kel a felvetett témat és/vagy
a lehetséges megoldasokat.

3V

3D

A Tanari Kollégium az Osztalytanitd véleményét
figyelembe véve dont, hogy milyen intézkedést javasol.

471

Ha az Osztalytanité elfogadja a Tanari Kollégium
javaslatat, ezt tovabbitja a szul6k nek.

A szil6k dontenek az Osztalytanité altal tovabbitott javaslatrol

5(K F Ea3)

5(K F E2)

5(K F)

Ha a szulék elfogadjak a javasolt intézkedést, az
Osztalytanitoval egyeztetik ennek végrehajtasat,
szlikség esetén irasban rogzitik a vallalt feladatokat, és
kozdsen és egyenkeént felelnek a felvallalt intézkedések
teljesitéséért és minéségért.

Tanari Kollégium

5Js

Ha a szulék elvetik a javaslatot és uj javaslatuk

van, a masodik korben felvehetik a kapcsolatot a
mindenkori Tanari Konferencia vezetéjével vagy
Tanari Kollégium vezetdjével.

6Ez (E1)

A Tanari Kollégium szlikség szerint egyezteti az
Osztalytanitoval és a szul6k kel a felvetett témat és/vagy
a lehetséges megoldasokat.

v

7D

A Tanari Kollégium az Osztalytanité véleményét
figyelembe véve dont, hogy milyen intézkedést javasol.

8J2

Ha az Osztélytanité elfogadja a Tanari Kollégium
javaslatat, ezt tovabbitja a szul6k nek.

9(K F Ea)

9(K F Ex)

9K F)

Ha a szulék elfogadjak a javasolt intézkedést, az
Osztalytanitéval egyeztetik ennek végrehajtasat,
szlikség esetén irasban rogzitik a vallalt feladatokat és
kozdsen és egyenkeént felelnek a felvallalt intézkedések
teljesitéséért és minéségért.

Jogkorok

Kételezettségek

J — javaslati jogkdr = a témaban megbeszélést vagy végrehajtast kezdeményezhet

K — kivitelezés = a dontés végrehajtasa a témat érint6é tigyekben

doéntést nem lehet hozni

V — véleményezési és egyetértési jogkor = a témaban véleményével ellentétes

F — felel6sség = felel a témat érint6 Ugyek megvaldsulasaért ill. minéségért

D — dontési jogkdr = dontést hozhat a témat érint6 ligyekben

E —egyeztetési kdtelezettség

T — téjékoztatasi kotelezettség

| [Atémamegoldasat | 1 | 2 | 3 [ 4
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kezdeményezheti
Iskola szintd Tanéri e Intézmén
3 |nevelési probléma Sziilé O - |Osztaly Kolléaiu Szil6i | Fenntart y Delegalt
, P SzK | -tanito 9 Kor 6 Konferenc | személy
esetén m ia
13 El6szor az Iskolai Szil6i Kér mindenkori
5 képviselbivel kell felvenni a kapcsolatot.
A SzK el6sz6r hazon belill egyezteti a felvetett
2E1E, témat.
34 A legkdzelebbi TK-n a SzK eléterjeszti javaslatat.
4(E1E3 A Tanari Kollégium szlikség szerint egyezteti az
E érintettekkel a felvetett témat és/vagy a lehetséges
Szulé és/vagy 5) megoldasokat.
. e 4(E ) Azon megoldasokat, amelyek érintik az Iskola
Iskolai Szul6i 6 kéltségvetését egyeztetni kell a Fenntartoval is.
= Az egyeztetések eredményét is mérlegelve dont és
Kor gy Y g
5DT a legkdzelebbi, vagy ha indokolt rendkiviili IK-n
tajékoztatja az érintetteket.
Azon megoldasokrol, amelyek érintik az Iskola
sV SDbT koltségvetését az IK —n kell dénteni.
Az érintettek egyeztetik az intézkedést, ennek
6(K F 6K F 6K F 6(K F) végrehajtasat, irasban rogzitik a vallalt feladatokat
Es) Es E; E; Es és felelnek a felvallalt intézkedés teljesitéséért és
mindségeért.
Jogkdrok Kotelezettségek

J —javaslati jogkér = a témaban megbeszélést vagy végrehajtast kezdeményezhet

K — kivitelezés = a dontés végrehajtasa a témat érintd tigyekben

V — véleményezési és egyetértési jogkor = a témaban véleményével ellentétes

doéntést nem lehet hozni

F — felelésség = felel a témat érint6 ligyek megvalosulasaért ill. minéségért

D — dontési jogkdr = dontést hozhat a témat érinté Ggyekben

E —egyeztetési kotelezettség

T — tajékoztatasi kotelezettség

1Ja

2(E1Es
Es)

A Tanari Kollégium szlikség szerint egyezteti az
érintettekkel a felvetett témat és/vagy a lehetséges
megoldasokat.

Osztalytanito és

3(Es)

Azon megoldasokat, amelyek érintik az Iskola
koltségvetését egyeztetni kell a Fenntartéval is

Ivagy Tanari
Kollégium

4D T

Az egyeztetések eredményét is mérlegelve dont és
a legkdzelebbi, vagy ha indokolt rendkivdli IK-n
tajékoztatja az érintetteket.

4V

4DT

Azon megoldasokrol, amelyek érintik az Iskola
koltségvetését az IK —n kell donteni.

5(K F
El)

5K F
E4 E1

5KF
E3 E5

5(K F)

Az érintettek egyeztetik az intézkedést, ennek
végrehajtasat, irasban régzitik a vallalt feladatokat
és felelnek a felvallalt intézkedés teljesitéséért és
min&ségért.

A téma megoldasat kezdeményezheti

3

4

5 6 7 8

A sajat vagy a nevelt gyermek
oktatasat érinté témakban

Szilé

O -SzK

Osztalytani

té

Tanari
Kollégium

Intézmény
Konferenci
a

Delegalt

Fenntarté .
személy

Szil6i Kor

1Js

El6szor az Osztalytanitoval kell felvenni a kapcsolatot.

2(E1Ea4)

2(Js3)

Az Osztalytanito sziikség szerint egyezteti a Szllével és
esetleg a TK-val a felvetett témat és/vagy a lehetséges
megoldasokat.

3D

Az esetleges egyeztetés eredményét is mérlegelve dont.

471

Az Osztalytanit6 valaszol a kérdésre, vagy intézkedési
javaslatat megbeszéli a Szil6vel.

5(K E3)

5(K F Ex)

5F

A sziil6k és az Osztalytanitd egyezteti az intézkedés
végrehajtasat, sziikség esetén irasban rogzitik a vallalt
feladatokat, és felelnek a felvallalt intézkedés
teljesitéséért és minéségért.

Sziilé

6J4

Ha a Sziil6 nem elégedet az intézkedés eredményével, a
masodik kérben felveheti a kapcsolatot a mindenkori
Tanari Konferencia vezet6jével vagy Tanari Kollégium
vezet6jével.

7Ez (Ev)

A Tanari Kollégium szlikség szerint egyezteti az
Osztalytanitoval és a Sziilével a felvetett témat és/vagy a
lehetséges megoldasokat.

8Vv

7D

A Tanari Kollégium az Osztalytanité véleményét
figyelembe véve dont, hogy milyen intézkedést javasol.

9J:

Az Osztalytanité a Tanari Kollégium nevében valaszol a
kérdésre vagy az intézkedési javaslatot megbeszéli a

Sziilével.
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10(K E3)

10(K F
E1)

10(K F)

A sziilék és az Osztalytanitd egyezteti az intézkedés
végrehajtasat, szikség esetén irasban rogzitik a vallalt
feladatokat és felelnek a felvallalt intézkedés
teljesitéséért és minéségeért.

Osztalytanito

10

Az Osztalytanité megbeszéli a Szllével az altala felvetett
témat és a javasolt megoldast.

2(K E3)

2(K F E1)

[JA Szl és az Osztalytanito egyeztetik az intézkedés
végrehajtasat, az Osztalytanito felel az intézkedések
teljesitéséért és minéségeért.

3J4

Ha a Sziil6 nem elégedet az intézkedés eredményével, a
masodik korben felveheti a kapcsolatot a mindenkori
Tanari Konferencia vezet6jével vagy Tanari Kollégium
vezetbjével.

4E3 (E1)

A Tanari Kollégium sziikség szerint egyezteti az
Osztalytanitoval és a Sziilével a felvetett témat és/vagy a
lehetséges megoldasokat.

5V

5D

A Tanari Kollégium az Osztalytanité véleményét
figyelembe véve dont, hogy milyen intézkedést javasol.

6J1

Az Osztalytanité a Tanari Kollégium nevében valaszol a
kérdésre vagy az intézkedési javaslatot megbeszéli a
Szil6vel.

7(K F E3)

7(K F E1)

7(K F)

A szllék és az Osztalytanitd egyezteti az intézkedés
végrehajtasat, szikség esetén irasban rogzitik a vallalt
feladatokat és felelnek a felvallalt intézkedés
teljesitéséért és minéségeért.

Tanari Kollégium

1J3

A Tanari Kollégium intézkedést javasol az
Osztalytanitonak.

2V

2E3D

A Tanari Kollégium egyeztet az Osztalytanitdval, és az
Osztalytanito véleményét figyelembe véve dont, hogy
milyen intézkedést javasol.

3(J1)

Az Osztalytanitdo megbeszéli a Szilével a Tanari
Kollégium altala javasolt intézkedést amennyiben
szikséges a Szulé kdzremikddése

4(K Es)

A(K F Ex)

4(K F)

A sziil6k és az Osztalytanitd egyezteti az intézkedés
végrehajtasat, sziikség esetén irasban rogzitik a vallalt
feladatokat és felelnek a felvallalt intézkedés
teljesitéséért és minéségeért.

Jogkorok

Koételezettségek

J —javaslati jogkér = a témaban megbeszélést vagy végrehajtast kezdeményezhet

K — kivitelezés = a dontés végrehajtasa a témat érintd tigyekben

V — véleményezési és egyetértési jogkor = a témaban véleményével ellentétes

doéntést nem lehet hozni

F — felel6sség = felel a témat érint6 Ugyek megvaldsulasaért ill. minéségért

D — dontési jogkdr = dontést hozhat a témat érinté Ggyekben

E —egyeztetési kotelezettség

T — tajékoztatasi kotelezettség

A téma megoldasat kezdeményezheti

3

4

5 6 7 8

5 |Az osztaly oktatasat érint6é témakban

Szilé

O -SzK

Osztalytani
to

Tanari
Kollégium

Intézmény
Konferenci
a

Delegalt

Fenntarté .
személy

Szuléi Kor

Szulé

1332

1Js

El6sz6r egyénileg vagy kézosen az Osztalytanitdval kell
felvenni a kapcsolatot.

2(E1Ea4)

2(Js3)

Az Osztalytanit6 szlikség szerint egyezteti a sziilék kel
és esetleg a TK-val a felvetett témat és/vagy a
lehetséges megoldasokat.

3D

Az esetleges egyeztetés eredményét is mérlegelve dont.

471

Az Osztalytanit6 valaszol a kérdésre, vagy intézkedési
javaslatat megbeszéli a sziilék kel.

5(K E3)

5(K F Ex)

5F

A szllék és az Osztalytanitd egyezteti az intézkedés
végrehajtasat, sziikség esetén irasban rogzitik a vallalt
feladatokat és felelnek a felvallalt intézkedés
teljesitéséért és minéségért.

6J4

Ha a sziulék nem elégedettek az intézkedés
eredményével, a masodik kérben felvehetik a
kapcsolatot a mindenkori Tanari Konferencia vezet6jével
vagy Tanari Kollégium vezetdjével.

7Ez (Ev)

A Tanari Kollégium szlikség szerint egyezteti az
Osztalytanitoval és a szul6k kel a felvetett témat és/vagy
a lehetséges megoldasokat.

8Vv

7D

A Tanari Kollégium az Osztalytanité véleményét
figyelembe véve dont, hogy milyen intézkedést javasol.

9J:1

Az Osztalytanit6é a Tanari Kollégium nevében valaszol a
kérdésre vagy az intézkedési javaslatot megbeszéli a
szulék kel.

10(K E3)

10(K F
E1)

10(K F)

A szilék és az Osztalytanitd egyezteti az intézkedés
végrehajtasat, sziikség esetén irasban rogzitik a vallalt
feladatokat és felelnek a felvallalt intézkedés
teljesitéséért és minéségért.

Osztalytanito

132

Az Osztalytanité megbeszéli a sziilék kel az altala
felvetett témat és a javasolt megoldast.
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2(K Ea3)

— Aszllék és az Osztalytanitd egyezteti az intézkedés
2(K F E1) végrehajtasat, szlikség esetén irasban rogzitik a vallalt

feladatokat és felelnek a felvallalt intézkedés
teljesitéséért és minéségért.

3J4

Ha a szilék nem elégedettek az intézkedés
eredményével, a masodik koérben felvehetik a
kapcsolatot a mindenkori Tanari Konferencia vezet6jével
vagy Tanari Kollégium vezetéjével.

A Tanari Kollégium szilikség szerint egyezteti az
4E3 (E2) |Osztalytanitoval és a sziilok kel a felvetett témat és/vagy
a lehetséges megoldasokat

5V 5D A Tanari Kollégium az Osztalytanité véleményét
figyelembe véve dont, hogy milyen intézkedést javasol.

Az Osztalytanité a Tanari Kollégium nevében valaszol a
6J2 kérdésre vagy az intézkedési javaslatot megbeszéli a
szUl6k kel.

7(K E3)

A szllék és az Osztalytanitd egyezteti az intézkedés

végrehajtasat, szikség esetén irasban rogzitik a vallalt
7(K F El) 7(K F) feladatokat és felelnek a felvallalt intézkedés
teljesitéséért és minéségeért.

1] A Tanari Kollégium intézkedést javasol az
3 Osztalytanitonak.

A Tanari Kollégium egyeztet az Osztalytanitoval és az
2V 2E3D  |Osztalytanito véleményét figyelembe véve, dént, hogy
milyen intézkedést javasol.

Tanari Kollégium

Az Osztalytanitdé megbeszéli a sziilék kel a Tanari
3(J2) Kollégium altala javasolt intézkedést amennyiben
szikséges a szilék kdzremiikédése

4(K E3)

A szilbk és az Osztalytanitd egyezteti az intézkedés
végrehajtasat, sziikség esetén irasban rogzitik a vallalt
4(K F El) 4(K F) feladatokat és felelnek a felvallalt intézkedés

teljesitéséért és minéségeért.

Jogkorok

Koételezettségek

J — javaslati jogkor = a témaban megbeszélést vagy végrehajtast kezdeményezhet

K — kivitelezés = a dontés végrehajtasa a témat érintd tigyekben

V — véleményezési és egyetértési jogkdr = a témaban véleményével ellentétes

doéntést nem lehet hozni

F — felel6sség = felel a témat érint6 Ugyek megvaldsulasaért ill. minéségért

D — dontési jogkdr = dontést hozhat a témat érinté Ggyekben

E —egyeztetési kotelezettség

T — tajékoztatasi kotelezettség

A téma megoldasat
kezdeményezheti

4

6 7 8

Iskola szint(i
6 |oktatasi probléma Sziils
esetén

O - |Osztaly
SzK | -tanito

Tanari
Kollégiu
m

SzUl6i
Kor

Intézmén
Fenntart y Delegalt

0o Konferenc | személy
ia

1J5 Js

El6sz6r az Iskolai Szil6i Kér mindenkori
képviselbivel kell felvenni a kapcsolatot.

2E1EsJ7

A SzK el6sz6r hazon belill egyezteti a felvetett
témat. Egyeztetés utan pedig a legkdzelebbi IK-ra
megbeszélésre elbterjeszti.

Iskolai Szul6i

3(E1Es
EsEs)

A Tanari Kollégium szlikség szerint egyezteti az
érintettekkel a felvetett témat és/vagy a lehetséges
megoldasokat.

Azon megoldasokat, amelyek érintik az Iskola
koltségvetését kilon egyeztetni kell a Fenntartéval.

Kor

aDT

Az egyeztetések eredményét is mérlegelve dont és
a legkdzelebbi, vagy ha indokolt rendkivdli IK-n
tajékoztatja az érintetteket.

5V

5DT Azon megoldasokrol, amelyek érintik az Iskola
koltségvetését az IK —n kell donteni.

6(K Es)

6K F
EsE;

6K F Es3

Ha indokolt a szllék kdzremiikédése az
Osztalytanito egyezteti velik az intézkedés
végrehajtasat, irasban rogzitik a vallalt feladatokat
és felelnek a felvallalt intézkedés teljesitéséért és
mindségért.

1Ja

2(E1E3)

A Tanari Kollégium szlikség szerint egyezteti az
érintettekkel a felvetett témat és/vagy a lehetséges
megoldasokat.

Osztalytanité és

3(Es)

Azon megoldasokat, amelyek érintik az Iskola
koltségvetését kiilon egyeztetni kell a Fenntartéval.

Ivagy Tanari
Kollégium

aDT

Az egyeztetések eredményét is mérlegelve dont és
a legkdzelebbi, vagy ha indokolt rendkivdli IK-n
tajékoztatja az érintetteket.

5V

5DT Azon megoldasokrél, amelyek érintik az Iskola
koltségvetését az IK —n kell donteni.

6(K E3)

6K F
E4 E1

6K FE3

Ha indokolt a szlilék kézremiikddése, az
Osztalytanito egyezteti velik az intézkedés
végrehajtasat, irasban régzitik a vallalt feladatokat
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és felelnek a felvallalt intézkedés teljesitéséért és
mindségért.

1EeJ7

A Fenntarté el6szor hazon belll egyezteti a felvetett
témat. Egyeztetés utan pedig a legktzelebbi IK-ra
megbeszélésre elbterjeszti.

2(E1Es
EsEs)

A Tanari Kollégium szlikség szerint egyezteti az
érintettekkel a felvetett témat és/vagy a lehetséges
megoldasokat.

Azon megoldasokat, amelyek érintik az Iskola
koltségvetését kilon egyeztetni kell a Fenntartéval.

Fenntarto

DT

Az egyeztetések eredményét is mérlegelve dont és
a legkdzelebbi, vagy ha indokolt rendkivdli IK-n
tajékoztatja az érintetteket.

4V

4DT

Azon megoldasokrol, amelyek érintik az Iskola
koltségvetését az IK —n kell donteni.

5(K Es)

5K F
E4 E1

5K F Es

Ha indokolt a szilék koézremiikodése, az
Osztalytanitd egyezteti veliik az intézkedés
végrehajtasat, irasban régzitik a vallalt feladatokat
és felelnek a felvallalt intézkedés teljesitéséért és
mindségeért.

7. Az osztaly berendezéseinek és vagy segédeszkozeinek készitése vagy beszerzése:
o Az Osztalytanito donti el, hogy milyen berendezésekre vagy segédeszkdzokre van sziksége,
beleértve ezek anyagat méretét és kilsejét.
e Aszllék dontenek hogy milyen anyagi forrasbol (adomany vagy osztalypénzbél) és milyen

maodon, sajat készités vagy késztermék beszerzéssel teljesll az igény

A téma megoldasat

kezdeményezheti 1 2 8 4 5 6 ! 8
- Intézmén
| 0- |osztaly| J2" | spiisi |Fenntart|  y | Delegalt
Szulé .. . | Kollégiu N . .
SzK | -tanité m Kor o] Konferenc személy
ia
13 Az Osztalytanité donti el, hogy milyen
berendezésekre van sziikség az osztalyban.
2E, SzUléi esten az Osztalytanité egyezteti javaslatat a
szUl6k kel.
Osztélytan itd A szilék egyeztetnek és dontenek, hogy
3Ez D megvaldsithaté és finanszirozhaté-e a javaslat és
kivalasztjak a témafelelést.
= 4KF Es3 |A témafelelés felel az egyeztetett hataridére valo
E> teljesitéséért és a mindségért.

Jogkorok

Kételezettségek

J — javaslati jogkdr = a témaban megbeszélést vagy végrehajtast kezdeményezhet

K — kivitelezés = a dontés végrehajtasa a témat érint6é tgyekben

V — véleményezési és egyetértési jogkdr = a témaban véleményével ellentétes

doéntést nem lehet hozni

F — felel6sség = felel a témat érint6 Ugyek megvaldsulasaért ill. minéségért

D — dontési jogkdr = dontést hozhat a témat érinté ligyekben

E —egyeztetési kdtelezettség

T — tajékoztatasi kotelezettség

1J2 J3

1J3

El6szor egyénileg vagy k6zdsen az Osztalytanitéval
kell felvenni a kapcsolatot.

2E2D

Az Osztélytanitd Szil6i esten egyezteti a javaslatot
a szulék kel. Egyeztetés utan dont a javaslat elvi
elfogadasardl.

Szulé

3E3D

Ha az Osztalytanité elvi szinten elfogadta a
javaslatot, a szlil6k egyeztetnek és dontenek, hogy
a gyakorlatban megvalosithato és finanszirozhato-e
a javaslat és kivalasztjak a témafelelst.

4KF Es

A témafelel8s felel az egyeztetett hataridére vald
teljesitésért és a minéségért.

8. Iskola szinten elkészitett vagy beszerzett osztaly és/vagy k6zés tantermi berendezések és

vagy segédeszkodzok:
Alapelvek:

e Iskola szintli beszerzés esetén, a Tanari Kollégium elvi szinten dont, hogy a k6zds tantermekbe és
az osztalyokba milyen berendezésekre vagy segédeszkdzdkre van szikség, beleértve ezek
anyagat, méretét és kilsejét.

e A Szil6i Kor és a Fenntarté donti el, hogy milyen anyagi forrasbdl (adomany, célkeret vagy
alapitvanyi pénzforrasbol) és milyen modon, sajat készités vagy késztermék beszerzéssel lehetne
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teljesiteni az elvi szinten megfogalmazott igényeket.
e A Tanari Kollégium ezen igényeket az IK-n jogosult el6terjeszteni. Az igényt lehetéség szerint minél

jobban kell részletezni.

e Minden beszerzési igényhez delegalni kell felel6st, aki az alabbi informacidkat 6sszegydijti:
= minden érintettel el6szor egyezteti és véglegesiti az igényt,
= Kivizsgalja annak lehet6ségét, hogy adomany vagy palyazat utjan teljes mértékben
vagy részben kielégitheté-e az igény,
» Kkivizsgélja a sajat készités lehetfségét,
= avarhato kdltségek, atfutasi idok és hataridék,
» az dsszegyljtott informaciodkat tovabbitja az IK-ra.

o Az dsszegyljtott informaciok alapjan az IK az alabbiakrol dont:

* azigény elvi jdvahagyasardl (a jovahagyott koltségvetésben szerepl6 igényeket elvi
szinten mar nem kell jévahagyni),
» azelvileg jévahagyott igények megvaldsulasanak formajardl, modjardl, anyagi
forrasardl,
= szakmai és kereskedelmi kérdésekben delegalt felelés személyekrdl,
- Killsé aru és / vagy szolgaltatas beszerzéshez, a delegalt felelés személy vagy a Kuratérium szerzi
be az ajanlatokat, egyezteti ezek tartalmat, és valasztja ki a legjobb ajanlatot. A megallapodas
véglegesitéséhez és jovahagyasahoz kell a Tanari Kollégium és a Fenntart6 egylttes hozzajarulasa.

Kompetencidk és véleményezési jogkor:
o elvi szintl szakmai kérdésekben és az ezekért felels delegalt személy kivalasztasanal a Tanari

Kollégium,

e gyakorlati, végrehajtasi szintli szakmai kérdésekben és az ezekért felelés delegalt személy
kivalasztasanal a Szil6i Kor,
o kereskedelmi kérdésekben és az ezekért felel6s delegalt személy kivalasztasanal a Fenntarto.

A Fenntart6 tudta és hozzajarulasa nélkiil megkotott megallapodasokbodl eredd kotelezettségek
ellenértékét a Fenntarté nem koteles kiegyenliteni. Ezekrél egyedi elbiralas alapjan dont.

A téma megoldasat
kezdeményezheti

4

7

O-

Szilé SzK

Osztaly
-tanité

Tanari
Kollégiu
m

SzUl6i
Kor

Fenntart
6

Intézmén
y
Konferenc
ia

Delegalt
személy

1J7

A Tanari Kollégium donti el elvi szinten, hogy milyen
berendezésekre vagy segédeszkdzdkre van
szikség.

2D

A témafelel6s személy kivalasztasa.

3E T~

A témafelels egyezteti és véglegesiti az igényt,
Osszegylijti a szlikséges informacidkat és
tajékoztatja az IK-t.

Tanari Kollégium

4D

Az igény elvi jovahagyasa, a témafelelésnek
delegalt kompetenciak és ezek hatarainak
egyeztetése.

5KFE

A témafelelds figyelemmel kiséri a teljesitést,
sziikség szerint egyeztet a kompetens
szervezetekkel a sajat kompetenciahatarait tullép6
kérdésekben.

6T7

Tajékoztatas a teljesitésrol.

Jogkorok

Koételezettségek

J — javaslati jogkor = a témaban megbeszélést vagy végrehajtast kezdeményezhet

K — kivitelezés = a dontés végrehajtasa a témat érint6 tigyekben

V — véleményezési és egyetértési jogkér = a témaban véleményével ellentétes

doéntést nem lehet hozni

F — felel6sség = felel a témat érint6é Ugyek megvaldsulasaért ill. minéségért

D — dontési jogkdr = dontést hozhat a témat érinté Ggyekben

E —egyeztetési kotelezettség

T — téjékoztatasi kotelezettség

Iskolai Sziil6i Kor| 1Js

1J7

1J7

Az IK-n kell téjékoztatni a Tanari Kollégium
képviseldit a Szuléi Kér vagy a Fenntartd
javaslatarol.

és/vagy Fenntarto

2E T+

A javaslattevé 6sszegydijti a javaslatara vonatkozo
informacidkat és tajékoztatja az IK-t.
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A Tanari Kollégium a Tanari Konferencian hozza
3J7 meg az eléterjesztett javaslatra vonatkozd, sajat
belsé dontését.

Az igény elvi jbvahagyasa, a témafelelésnek
4D delegalt kompetenciak és ezek hatarainak
egyeztetése.

A témafelel6s figyelemmel kiséri a teljesitést,
SKFEE sziikség szerint egyeztet a kompetens

szervezetekkel a sajat kompetenciahatarait tullépé
kérdésekben.

6T7 |Tajékoztatas a teljesitésrél.

9. Iskola szintii feldjitasi munkak
Alapelvek:

Iskola szint(i karbantartasokrdl feltjitasokrol minden esetben az IK dont, kivéve az élet és/vagy a vagyonmentés
rendkivili eseteit. A kbzvetlen életveszély és az épllet allagat jelentésen rombol6 veszélyforras elharitasa utan
mielébb fel kell mérni a kialakult helyzet, és ha szikséges rendkivili IK-n meg kell hozni a tovabbi
intézkedésekhez sziikséges dontéseket.
A Tanari Kollégium elvi szinten dont a kdzos helységek és tantermek padloé és falburkolatarél, ezek anyagokbdl
és szinérdl, valamint az Uj helységek minimalis méretérdl.
Az IK donti el, hogy milyen anyagi forrasbdl (adomany, célkeret vagy alapitvanyi pénzforrasbdl) és milyen
madon, sajatkez( karbantartas, felljitas vagy kulsé vallalkozé bevonasaval lehetne elvégezni a jévahagyott
karbantartasi feldjitasi munkakat.
Az iskola szint( karbantartasi felujitasi igényeket az IK-n kell el6terjeszteni, lehetéség szerint minél jobban
részletezve.
Minden iskola szint( karbantartasi felujitasi igényhez delegalni kell felelést, aki az alabbi informaciokat
Osszegyiiijti:

= minden érintettel el6sz0r egyezteti és véglegesiti a karbantartasi felvjitasi igényt,

=  kivizsgalja annak lehet6ségét, hogy adomany vagy palyazat utjan teljes mértékben vagy

részben finanszirozhat6 ez az igény,

= kivizsgalja a sajatkezl kivitelezési lehet6ségeket,

= avarhato koltségek, atfutasi idék és hataridék,

= az 6sszegyljtott informacidkat tovabbitja az IK-ra.
Az 0sszegylijtott informacidk alapjan az IK az alabbiakrél dont:

= a karbantartasi feltjitasi igény elvi jovahagyasarol (a jovahagyott kéltségvetésben szerepld

igényeket elvi szinten mar nem kell jovahagyni),

= azelvileg jovahagyott igények megvaldsulasanak formajarél, modjardl, anyagi forrasardl,

= szakmai és kereskedelmi kérdésekben delegalt felel6s személyekrél.
Kils6 aru és / vagy szolgaltatas beszerzéshez, a delegalt felelés személy vagy a Kuratérium szerzi be az
ajanlatokat, egyezteti ezek tartalmat, és valasztja ki a legjobb ajanlatot. A megallapodas véglegesitéséhez és
jovahagyasahoz kell a delegalt felel6s és a Fenntarté egylttes hozzajarulasa.

Kompetenciak és véleményezési jogkor:

a padlo és a falburkolatok anyagat, szinét és méretét érintd elvi szintli kérdésekben a Tanari Kollégium,
gyakorlati, végrehajtasi szintli szakmai kérdésekben és az ezekért felelés delegalt személy kivalasztasanal a
Szul6i Kor,

kereskedelmi kérdésekben és az ezekért felelés delegalt személy kivalasztasanal a Fenntarto.

A Fenntarté tudta és hozzajarulasa nélkiil megkotott megallapodasokbdl ered6 kotelezettségek ellenértékét a
Fenntarté nem koteles kiegyenliteni. Ezekrél egyedi elbiralas alapjan dont.

A téma megoldasat
egoidasal |y 1 2 | 3 4 5 6 7 8
kezdeményezheti
Iskola szint(i Tanari Intézmén
L. o - ztal L zUl6i | Fenntar Delegal
karbantartasi Szulé O- |0s t,a,y Kollégiu S ulor | Fenntart Y eegfat
L . . SzK | -tanito Kor 6 Konferenc| személy
feltjitasi munkak m ia
Az iskola szint( karbantartasi feltjitasi igényeket az
1Js 137 137 137 IK-n kell el6terjeszteni.
2E T, A javaslattevé 6sszegydijti a javaslatara vonatkozé
Fennta rt(') informacidkat és tajékoztatja az IK-t.
. i Az igény elvi jovahagyasa, a témafelelésnek
Iskolai Szul6i Kor 3D delegalt kompetenciak és ezek hatarainak
Lo egyeztetése.
Vag){ T_anarl A témafelel6s figyelemmel kiséri a teljesitést,
KO"eglum AKFE sziikség szerint egyeztet a kompetens
szervezetekkel a sajat kompetenciahatarait tullépé
kérdésekben.
5T7 |Tajékoztatas a teljesitésrél.
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Jogkorok

Koételezettségek

J —javaslati jogkér = a témaban megbeszélést vagy végrehajtast kezdeményezhet K — kivitelezés = a ddntés végrehajtasa a témat érintd tgyekben

V — véleményezési és egyetértési jogkodr = a témaban véleményével ellentétes F — felelésség = felel a témat érintd igyek megvalosulasaért ill. minéségért

doéntést nem lehet hozni

D — dontési jogkor = dontést hozhat a témat érinté Ggyekben E —egyeztetési kotelezettség

T — téjékoztatasi kotelezettség

10. Az Iskola gazdasagi és pénzigyi helyzetét, ill. kdltségvetését befolyasol6 témak
alapelvei

10.1.

A Fenntarté felel az Iskola gazdasagi és pénzlgyi helyzetéért. A Fenntartd jogosult eldénteni, hogy gazdasagi
és pénziligyi kérdésekben milyen feladatokat vagy részfeladatokat delegdl. Ez alapjan a Fenntart6 és a Tanari
Kollégium képvisel6i elkészitik, és folyamatosan aktualizaljdk az Iskola gazdasagi és pénzugyi eljarasrendjét.
Az eljarasrendrdl és a delegalt személyekrdl a Fenntart6 és a Tanari Kollégium delegalt képviseldi k6zdsen
déntenek. Az iskola gazdasagi vezetésével megbizott személy megbizasanak a visszavonasat a Fenntart6 és a
mindenkori Iskolaképvisel6 kezdeményezheti. Amennyiben ezen kezdeményezést kdvet6 egyeztetése utan
sem valtozik a kezdeményezd fél véleménye, a munkaltaténak azonnali hatéllyal vissza kell vonnia a
megbizast.

A mindenkori hatalyos gazdasagi és pénziigyi jogkoroket a Fenntarté és a Tanari Kollégium hatarozatai alapjan
az Iskolatitkar altal kezelt Hatarozatok mappajaba és az SZMSZ hatalyos gazdasagi és pénziigyi eljarasrend
mellékletébe kell leflizni.

A delegalt kompetencidk tullépése esetén, a Fenntart6 tudta és hozzajarulasa nélkil meghozott barmilyen
jellegli dontésért a Fenntarté nem koételes helytallni. Az ezekbdl eredé a pluszkoltségek felvallalasarol egyedi
elbiralas alapjan dont.

Az Iskola koltségvetése

Normal esetben az Iskola kdltségvetése az aktualis iskolaév elsé napjatol, azaz szeptember 01.-t6l a
kovetkezd év augusztus 31.-ig egy éves idészakra hatalyos. Rendkivili esetben, ha a kévetkezd
koltségvetést a Fenntarté és a Tanari Kollégium k6z6s hatarozatban nem fogadija el az iskolaév végéig, a
koltségvetés hatalyossaga automatikusan meghosszabbodik az Uj kdltségvetés elfogadasanak
napjaig. Az Uj kdltségvetés elfogadasaig a régi koltségvetési tételek érvényesek, kivéve azon
tételeket, amelyek nagysaga nem befolyasolhaté. Az egyedi elhalaszthatd beszerzéseket le kell
allitani az uj kéltségvetés elfogadasaig.

A Tanari Kollégium és a Fenntarté jogosult nyilatkozni, hogy a kéltségvetés milyen tételeket
tartalmazzon, milyen prioritassal és ezekhez milyen keretdsszegeket javasol. Ezekrdl el6szor a
Tanari Kollégium nyilatkozik, legalabb 10 hénappal el6ére az iskolaév kezdete elétt (november
végeig).

Az iskolaév kezdete el6tt, legalabb félévvel elére kell elfogadni az Uj kdltségvetést (az elsé negyedév
végéiqg).

A koltségvetési tervezet el6készitje, az érintettekkel (kivéve a Szll6i Kort) egyezteti és pontositja a
koltségvetési tételigények tartamat és az ezekhez javasolt keretésszegek nagysagat. Javaslatot
tehet a koltségvetési tételigények felllvizsgalatara és rangsorolasara, de egyedul nem dénthet.

Az igények és a varhato bevételek ismeretében a Fenntartd és a Szlildi Kor képviselbi egyeztetik és
megallapodnak az alapitvanyi hozzajarulasok ajanlott mértékérdl, esetleg a Szul8i Kor javaslatairdl
és az egyéb egyedi gazdasagi hozzajarulasokrol.

Az iskola mikoddképességének fenntartdsahoz feltétlenll szilkséges kdltségvetési tételekrdl a
Tanari Kollégium nyilatkozhat az ezekhez csatolhaté dsszegekrél, pedig a Fenntarto.

Deficites koltségvetés-tervezet esetén a Fenntartd nyilatkozik, hogy milyen feltételek mellett tudja
elfogadni a koltségvetést.

A koltségvetési tervezet elfogadasa utdn a Fenntartd és az intézmény mindenkori gazdasagi
vezetdjének a kotelezettsége és felel6ssége a koltségvetés alakulasanak folyamatos felligyelete,
azaz koltségvetési tételenként figyelni, hogy a tervezetthez képest idéaranyosan hogyan alakulnak a
valds kiadasok és bevételek.

Sulyos pénzlgyi probléma esetén, vagy amennyiben az eljarasrendben régzitett prioritasok nem
tarthatdk, a kifizetések prioritasarél és ezek Utemezésérdl a Fenntartd és az iskola megbizott
gazdasagi vezetdje egyeztet a Tanari Kollégiummal.

A rendelkezésre allo anyagi forrasok minél jobb felhasznalasa érdekében, torekedni kell a
tervezetthez képest olcsébban beszerezni a kéltségvetésben szereplé arukat és szolgaltatasokat.
Ennek érdekében folyamatosan keresni kell az olcsébb beszallitokat és szolgaltatdkat. A feltart
lehetéségekrél pedig tajékoztatni kell a Fenntartot.

A koltségvetésben tervezet keret tullépéséhez sziikséges a Fenntart6 jévahagyasa.
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Kezdeményezhet 1 2 3 4 5 6 7 8
Iskola gazdasagi és e
Z I Ari ey gz 3 .
Kolaga g .. | O- |Osztaly Tanari | o Gisi | Fenntart |Ga2dasag Delegalt
10. |pénzigyi SzUl6 | ook | tanito | KO€gU | “ar 6 i személy
eljarasrendje m Konferenc
A Fenntarté jogosult eldénteni, hogy gazdasagi és
1J4 pénziigyi kérdésekben milyen feladatokat vagy
részfeladatokat delegal.
2Es6 2E4 Az eljarasrend és a delegalt személyek egyeztetése.
s oz Az eljarasrendrdl és a delegalt személyekrél a
Fenntart6 és R\ R\ 3D Fenntarto és a Tanari Kollégium delegalt képviseldi
Tanari K0||eg|um kozdsen a Gazdasagi Konferencian déntenek.
Fenntart6 és a Tanari Kollégium képvisel6i elkészitik
AKFET és folyamatosan aktualizaljak az Iskola gazdasagi
4KFEs és pénziigyi eljarasrendjét, amely tartalmazza a
5 gazdasagi és pénzigyi feladatokkal megbizott
személyek jogosultsagait.
Jogkorok Kételezettségek

J —javaslati jogkér = a témaban megbeszélést vagy végrehajtast kezdeményezhet

K — kivitelezés = a dontés végrehajtasa a témat érintd tgyekben

V — véleményezési és egyetértési jogkor = a témaban véleményével ellentétes
dontést nem lehet hozni

F — felel6sség = felel a témat érint6 Ugyek megvaldsulasaért ill. minéségért

D — déntési jogkdr = dontést hozhat a témat érintd lgyekben

E —egyeztetési kotelezettség

T — tajékoztatasi kotelezettség

Kezdeményezhet

4

5

6

7

8

10.

Iskola koltségvetése

Sziilé

O-
SzK

Osztaly
-tanité

Tanari
Kollégiu
m

Sz(l6i
Kor

Fenntart
o

F+TK
Gazdasag
i
Konferenc
ia

Delegalt
személy

Fenntartoé és
Tanari
Kollégium

1Js

El&szor a Tanari Kollégium nyilatkozik, legalabb 10
hénappal elére az iskolaév kezdete elétt (november
végeéig) hogy a koltségvetés milyen tételeket
tartalmazzon, milyen prioritassal és ezekhez milyen
keretdsszegeket javasol.

2J4

A Fenntarto6 is nyilatkozik az altala javasolt
koltségvetés Osszetételérdl, a prioritasokrdl, a
keretdsszegekrdl és a koltségvetés elkészitésére
megbizott személyrél.

3E4Es

A koltségvetési tervezet el6készitdje, az
érintettekkel egyezteti és pontositja a koltségvetési
tételigények tartamat és az ezekhez javasolt
keretdsszegek nagysagat.

476

4Es

D

F +SzK
Gazdasag
i
Konferenc
ia

Az igények és a varhato bevételek ismeretében a
Fenntart6 a Szuléi Kor képviseldjével egyezteti az
alapitvanyi és esetleg az egyéb gazdasagi
hozzajarulasok ajanlott mértékét, valamint a SzUl6i
Kor javaslatait. A Szil6i vallalasok mértékérdl a F
+SzK

Gazdasagi Konferencian kell dénteni.

5J7

Sikeres egyeztetés esetén, a Fenntarté el6terjeszti
az egyeztetett koltségvetést a Gazdasagi
Konferencian.

6V

6V

6D

Az iskola miikod6képességének fenntartasahoz
feltétlenul sziikséges koltségvetési tételekrél a
Tanari Kollégium nyilatkozhat az ezekhez csatolhato
Osszegekrdl, pedig a Fenntart6. Deficites
koltségvetés-tervezet esetén a Fenntartd nyilatkozik,
hogy milyen feltételek mellett tudja elfogadni a
koltségvetést.

TKFE4T
5

7KF
Es

Fenntart6 és az intézmény mindenkori gazdasagi
vezetbjének a kotelezettsége és felel6ssége a
koltségvetés alakulasanak folyamatos felligyelete,
azaz kéltségvetési tételenként figyelni, hogy a
tervezetthez képest idéaranyosan hogyan alakulnak
a valds kiadasok és bevételek.

11. Az Alapitvanyt anyagilag tamogaté személyek és szervezetekkel a kapcsolatfelvétel és

lobbizas.
Alapelvek:

11.1. A Fenntartod sajat hataskorében, elézetes egyeztetés nélkll csak olyan esetekben ddnthet,

amelyek:

o kdzvetlenll nem befolyasoljak az iskola belsé életét,
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e nem érintik az iskola tertiletét és az
o jskola részérdl ellenszolgaltatast nem igényelnek
11.2. Az egyéb esetekben egyeztetni kell a Tanari Kollégiummal és a dontés az IK hataskore.

Kezdeményezhet 1 2 3 4 5 6 7 8
- Intézmén

11. | o- |osztaly| 3" | spiisi |Fenntart|  y | Delegalt

Szulé .. . | Kollégiu N . .
1 SzK | -tanito m Koér 6 Konferenc | személy

ia
A lobbizasi lehetéséggel kapcsolatos informacidkat
1Js5 Js 1J4 Js 1Js 1Js kozvetlenll vagy kovetve, elészér a Fenntartohoz

kell eljuttatni.

Fenntart6 egyeztet az érintettekkel, és sajat
hataskorében dont a kapcsolatfelvételrél és a
feladat esetleges delegalasardl, amennyiben a
2ED tamogatok kdzvetlenll nem akarjak befolyasolni az
iskola bels6 életét, nem érintik az iskola teriiletét és
az iskola részérdl ellenszolgaltatast nem

igényelnek.
A Fenntarté és/vagy a témafelelés figyelemmel
3KFT7 3KFTs |kiséri a teljesitést. Az eseményekrdl a Fenntartd
tajékoztatja az IK résztvevéit.
Jogkdrok Kotelezettségek
J —javaslati jogkér = a témaban megbeszélést vagy végrehajtast kezdeményezhet K — kivitelezés = a dontés végrehajtasa a témat érintd tgyekben
V — véleményezési és egyetértési jogkor = a témaban véleményével ellentétes F — felel6sség = felel a témat érintd igyek megvalosulasaért ill. minéségért
dontést nem lehet hozni
D — dontési jogkdr = dontést hozhat a témat érintd lgyekben E —egyeztetési kotelezettség
T — tajékoztatasi kotelezettség

Kezdeményezhet 1 2 3 4 5 6 7 8
. Intézmén
11. .. | O- |Osztaly Tan'ar.| SzUléi | Fenntart y Delegalt
Szulé .. . | Kollégiu N . .
2 SzK | -tanito m Koér 6 Konferenc| személy
ia
A lobbizasi lehetdséggel kapcsolatos informaciokat
1J5 Js 1J4 Js 1Js 1Js kozvetleniil vagy kévetve, elészér a Fenntartéhoz
kell eljuttatni.
A Fenntarté egyeztet a Tanari Kollégiummal és a
24 J7 tébbi érintettel, kidolgozza a sajat javaslatat, amit a
legkdzelebbi vagy rendkivdili IK-n dontésre
el6terjeszt.
Az IK dont a kapcsolatfelvételrdl és a feladat
v v 3D esetleges delegalasarol.
A Fenntart6 és/vagy a témafelel8s figyelemmel
4KFT7 4KFTs |kiséri a teljesitést. Az eseményekrdl a Fenntartd
tajékoztatja az IK résztvevoit.

12 Iskolai Ginnepek és rendezvények

Alapelvek

Az iskolai Unnepekrdl és rendezvényekrél a Tanari Kollégium doént, valamint arrdl is, hogy milyen
feladatok elvégzésére és milyen mértékben szeretné igénybe venni a Szul6i Kor segitségét. A
Tanari Kollégium és a Szuléi Kor delegalt képviselbi egyeztetik feladatok részleteit, a Szuléi Kor
tehet médositd javaslatokat, de ezek elfogadasardl is a TK dont. A feladatok véglegesitése utan a
Szuléi Koér nyilatkozik, hogy fel tudja e vallalni ezek végrehajtasat.

A Tanari Kollégium altal delegalt feladatok egyeztetése utan a Szuléi Kér dont, hogy a rea bizott
feladatokat hogyan szervezi meg.

Kezdeményezhet 1 2 3 4 5 6 7 8

Az iskolai tinnepekre

és rendezvényekre a Tanari Intézmén
12 Sziil6i munkak Sziilé O - |Osztaly Kolléqiu Szll6i | Fenntart y Delegalt

' Imeghatarozasa, SzK | -tanité mg Kor (o] Konferenc| személy
szervezése és 1a
végrehajtasa
1Js A Tanari Kollégium donti el elvi szinten, hogy milyen
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SzUl6i munkakra szlikség az iskolai tinnep vagy
rendezvény lebonyolitasara.

2Es

2E4(Ja)

A Szll6i munkak és amennyiben vannak a SzK
javaslatainak elvi szintli egyeztetése.

3DF

Egyeztetés utan a TK tovabb pontositja és
véglegesiti a Szil6i feladatok meghatarozasat és
kijeloli a lebonyolitasért felelés, kapcsolattartd
tanart.

4D Ea

A SzK gyakorlati szempontbdl egyezteti a TK altal
megfogalmazott feladatokat, kijeldli a szervezésért
és a végrehajtas koordinalasaval megbizott Szil6t.

5E4 Es

A megbizott Szilé az elvi szintl kérdéseit vagy
javaslatait a kapcsolattart6 tanarral, a végrehajtast
érint6 kérdéseket vagy javaslatait pedig a Szul6i
Korrel koteles egyeztetni.

6D

Egyeztetés utan, a kapcsolattarté tanar és a SzK
véleményét figyelembe véve a megbizott Sziilé dont
a végrehajtas maédjardl.

TKFT4T

5

A megbizott Szil6 feligyeli és biztositja a feladatok
végrehajtasat, a teljesitésrodl pedig tajékoztatja a
kapcsolattartd tanart és a megbizét.

Jogkorok

Koételezettségek

J —javaslati jogkér = a témaban megbeszélést vagy végrehajtast kezdeményezhet

K — kivitelezés = a ddntés végrehajtasa a témat érintd tgyekben

V — véleményezési és egyetértési jogkodr = a témaban véleményével ellentétes

déntést nem lehet hozni

F — felel6sség = felel a témat érint6é Ugyek megvaldsulasaért ill. minéségért

D — déntési jogkdr = dontést hozhat a témat érintd lgyekben

E —egyeztetési kotelezettség

T — tajékoztatasi kotelezettség

Meglévd osztalyokba torténo felvételi:

e Aszuldék felveszik a kapcsolatot az Osztalytanitoval.
Az Osztalytanitonak jogaban all a felvételi kérelmet elutasitani.
o Az Osztélytanito el6szor a szul6kkel egyezteti az elsd, a gyermek nélkuli megbeszélés
idépontjat. Ezen a megbeszélésen a szilék megkapjak az iskola és a waldorfpedagdgia
mikddésére vonatkozé altalanos szdbeli tajékoztatast.
o Haszllék tovabbra is fenntartjak a felvételi szandékukat, az Osztalytanité a szilék kel és
a felvételin jelenlévé tanarokat egyezteti a felvételi megbeszélés idépontjat.
o Afelvételin a Tanari Kollégium képvisel6i felmérik a gyermek tanulasi és szocialis

képességeit.

o Amennyiben a Tanari Kollégium képvisel6i felvehetdnek itélik a gyermeket, a helyszinen
vagy az elsé Tanari Konferencia utan tajékoztatjak a szlilék et a pedagogiai dontésrdl.
¢ A pedagogiailag felvett gyermekek Szul6i megallapodast kell kétnitk a Fenntartoval és a

Szuléi Korrel.
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