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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és feladata

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (a tovdbbiakban SzMSz) hatirozza meg az iskola szervezeti
felépitését, mikodesének bels6 rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

Az SzMSz tartalmazza a kialakitott és miikodtetett tevékenységesoportok és folyamatok
osszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerét.

1.2 Az SzMSz alapjaul szolgalé jogszabalyok

Az SzMSz jogszabalyi alapjat a 2011. évi CXC. szamu koznevelésrdl sz616 torvény, a Puétv. (2023.
évi LIL tv.), Puétvhr. (401/2023. (VIIL 31.) Korm. rend.), valamint a 11/1994 (V1.08.) MKM
rendelet, ill. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl
alkotja.

Az SzMSz figyelembe veszi az iskola elfogadott Pedagdgiai Programjat.

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

Az SzMSz-ben leirt sajatos mikodési szabalyokat a koznevelésért felelds miniszter altal kiadott
egyedi megoldas engedély teszi lehetévé a Waldorf-intézmények szamara (lasd még: az egyedi
megoldasként engedélyezett Waldorf Kerettanterv).

1.3 Az SzMSz elfogadasa és jovahagyasa

Jelen SzMSz hatdlyba lépése és modositdsa a CXC. Knt. 25. § (1) szerint a fenntartd
jévahagyasaval torténik.

1.4 Az SzMSz személyi és idobeli hatalya

Az SzMSz ¢s a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok betartdsa az iskolai kozosség
valamennyi tagjara kotelezo érvényt.

Az SzMSz a jovahagyésa napjan 1ép hatdlyba, és lehetdség szerint évente vagy legkésbb kétévente
aktualizalando. Jovahagyasakor az ezt megelézé SzMSz érvényét veszti.

2. AZ ISKOLA ALTALANOS JELLEMZOI

Az iskoldért munkéalkodok arra vallalkoznak, hogy megteremtsék a szabad szellemi élet olyan
Onigazgatasi intézményét, melyben a Waldorf-pedagbgia megvalosithaté. Egy ilyen létesitmény
szabad vallalkozasként, de a szocidlis organizmus Rudolf Steiner altal megfogalmazott térvényei
szerint hdrom alapelvre épiil: Onigazgatas, demokratikus-republikdnus elv, funkcionalis hirmas
tagozodds. A demokratikus elv azt jelenti, hogy a Tandri Kollégium valamennyi tagja egyenld és
részt villal az iskola mikodtetésében; a republikanus elv pedig azt, hogy a Konferencia dontési
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joganal fogva kivalaszt tagjai kozill egy személyt vagy csoportot, akit vagy amelyet meghatarozott
idére megbiz egy feladattal, amelyhez tarsithat dontési jogkort is. Ez a tanarkoztarsasag,

A Waldorf-pedagogia elinditéja és alapelveinek kidolgozdja Rudolf Steiner (1861-1925) osztrak
filozotus, ird, neveld. A Waldorf-pedagodgia a gyerekekrdl vald tudasbol indul ki, ami azt jelenti,
hogy az iskola életét, ritmusat és nem utolsésorban a tananyagot az adott korosztalyl gyerekek
fizikai, szellemi és lelki szintjéhez igazitja.

Iskolank gyermek- és személyiségkozpontl, képességtejlesztd iskola, melyben a miivészeti oktatas
és a gyakorlati készségtargyak tanitasa a kozismereti képzéssel azonos értékd helyet foglal el. A
hagyomanyos kdzismereti targyak nagy részében epochalis (iddszakos) jelleggel folyik a tanitas. A
gyerekek félévkor szobeli és a tanév végén irdsbeli szoveges értékelést kapnak év kozbeni
munkéjukrol és annak eredményeirdl. Az elsotél a nyolcadik osztalyig lehetbleg egy tanitd kiséri
végig a gyerekeket, aki a kdzismereti tirgyakat és esetleg a szaktantargyak egy részét tanitja.

2.1 Az iskola neve, cime, tipusa, alapfeladatai

Az iskola neve: Csillagosvény Waldorf Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola

Roviditett neve: Csillagosvény Waldorf Iskola

Telephelye: 1112 Budapest, Repiilétéri ut 6.

Postacime: 1112 Budapest, Repiilotéri ut 6.

Telefonszama: +3617857729

Addszima: 18701029-2-43

Miikodési engedélyének szama:  VIII/4896-3/2020/KOZNEVIG

Az intézmény OM azonositoja: 037743

Miikodési teriilete: Budapest és Pest megye

Fenntartéja: Rubicon Waldorfpedagogiai Alapitvany

Szimlaszama: 11742173-20151012

Az iskola alapfeladatai (TEAOR): a) alapfoka oktatas (85.20)
b) alapfokd miivészetoktatas (85.31)
Az iskola kiegészit6 tevékenységei (TEAOR-besorolis szerint):
e Egyéb vendéglatas — Iskoldban szervezett kdzétkeztetés (56.29)
e Gyermekek napkozbeni ellatasa — Iskolai napkozi foglalkozas szervezése (88.91)
e Sport, szabadidds képzés — Didksport tevékenység (85.51)
e Kulturalis képzés — Szakkorok, onképzd kordk, egyéb szabadidos elfoglaltsagok (85.52)
e Gyerekek napkozbeni ellatasdhoz kapcesolodo egyéb szolgaltatasok (88.91)

e Sajat tulajdonq, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése (68.20)

Tovabbi feladatok:
e Az oktatas szakmai és informatikai fejlesztésének biztositasa
e A minoGségfejlesztés, mindségiranyitas biztositasa
e Pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés tdmogatésa
e Pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok igénybevételének biztositasa
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2.2 Az iskola jogallasa, fenntartoja, feliigyeleti szerve

Az iskola jogallasa: 6nallo jogi személy.

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

Az Alapitvany fenntartol jogkorét a valasztott Kuratérium gyakorolja.

Az iskolat napi szinten a Tanéri Kollégium milkédteti a Waldorf-pedagdgia iranymutatésai alapjan.
Az anyagi eszkozok biztositasa és a jogi feltételek megteremtése a Fenntarté feladata. Az iskolai
programokhoz kapcsolodo szervezési feladatok ellatasat a Sziiléi Kor segiti. Bizonyos iigyekben a
fenti harom szervezet az Intézményi Konferencian (tovabbiakban IK) kdzdsen hoz dontést.

Az intézmény feliigyelete:
e aszakmai feliigyeletet a Waldorf Szovetségben mitkdds Iskolak Gytilése,
e atorvényességi feliigyeletet a Fenntarto,

e afenntartdi tevekenyseg torvényességi feliigyeletét a kdznevelésért felelds miniszter l4tja el.

Egyedi megoldas

Az intezmény az Nkt. 9. § (8)-(9a) bek. alapjan a Waldorf-kerettantervben meghatarozott sajatos
vezetési modell, az dnigazgatas alkalmazésara a kéznevelésért felelés miniszter altal kiadott egyedi
megoldas engedéllyel rendelkezik, amelynek értelmében a Tanari Kollégium testiileti igazgatasdval
miik6dd intézményvezetés (Onigazgatas) valosul meg, amelyben a Tanéari Kollégium dént az
intézményvezetdl jogkor megosztasardl, az intézményvezetd megvalasztasardl és visszahivasarol
felette a munkaltatéi jogkor gyakorlasarol.

3

2.3 Képviselet

A képviseleti jogkor szabalyozasa kiterjed

® az iskoldbol kibocsétdsra keriild minden olyan szobeli vagy irdsbeli nyilatkozatra, amelynek
megtétele, illetve kiaddsa az iskola részére jogok megszerzését vagy kotelezettségek
véllalasat eredményezi, mint példaul szerz6dések megkotése, modositasa, megrendelések;

e minden olyan szébeli vagy irasbeli nyilatkozatra, amely nem eredményez jogszerzést,
joglemondést vagy kotelezettségvallalast, hanem az iskola részér6l az adott nyilatkozod
feladatkorébe tartozo ligyek intézését célozza (képviseleti jogosultsag).

Képviseleti jogosultsiaggal rendelkezok kore az iskola esetében:

e A hatdésagok €s harmadik személyek el6tt a Tanari Kollégium 4ltal valasztott iskola-
kepviseld ¢s iskolaképviseld-helyettes képviseli az iskolat (az iskola-képvisel§ a

Sl

e Az iskolat érint6 adott feladatnak megfeleléen, a sajat feleldsségi korében, hivatalos
képviseleti jogosultsaggal rendelkezik a Tanari Kollégium altal megbizott személy.

e Az iskola képviseletére a Tandri Kollégium esetenként delegalhat egy 4ltala valasztott
személyt az iskola-képviseld, illetve gazdasagi és jogi vonatkozasy iigyekben az iskola-
képviseld és a Kuratérium elndke jovahagyasaval.
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2.4 Az iskola bélyegzoinek felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo:

Az iskolai bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd személyek jogosultak:
e az iskola képviseldje,
® az iskolatitkarok,

e az iskola pedagbgusai.

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

3.1 Az iskola gazdalkodasa

Az iskola az alapitvanyi fenntartast kozoktatdsi intézményekre érvényes rendelkezések szerint
gazdalkodik.

Az iskola mukodtetésének ¢és fenntartdsanak anyagi szikségleteit a Waldorf-pedagdgia
kovetelményei is meghatarozzak. A koltségvetést a delegalt tandri munkacsoport bevonasaval és a
tanari konferenciaval egyeztetve a Kuratorium hagyja jova.

A Waldorf-iskola elsdsorban pedagogiai, tovabba fenntarthatosagi okokbdl a sziilkkel torténd
szoros egylittmiikodésre épit. A csaladok koziil ki-ki lehetdségei szerint munkaval, adomanyokkal,
egyéb tdmogatassal segiti az iskola mitkddését. Ezeknek a tdmogatasi formaknak a megvaldsuldsa
semmilyen moédon nem kothet6 a tanuloi jogviszonyhoz. Iskolank alapelve, hogy egyetlen tanulonk
sem szenvedhet hatranyt anyagi okok miatt.

3.2 Az iskola bevételei

e Az allami koltségvetés altal meghatérozott kdznevelési normativa vagy a kdznevelési
torvénybdl kovetkezé mas, rendszeres allami tAmogatas

e A Fenntartotol kapott timogatas

e Miivészetoktatasi téritési dij és tandij

o FEtkezés téritési dija

e Hangszerbérbeadas dija

e Palyazatokon elnyert 6sszegek

e Magan és jogi személyek dnkéntes adomanyai
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e Egyéb tamogatisok

3.3 A Kuratdérium gazdasagi jogosultsaga

A Kuratorium feladata, hogy a rendszeres és nem rendszeres bevételeket felelés modon kezelve
biztositsa az iskola miikddésének anyagi hatterét. A Kuratérium a beérkezett tamogatasok
felhaszndlasar6l a delegalt tanari munkacsoporttal egyetértésben dént. A koltségvetés
fenntarthatosdgat idordl iddre egyezteti a tanari csoporttal.

3.4 Bérgazdalkodas

A bérgazdalkodas elveit a Tanari Kollégium javaslatai alapjan a Tanari Kollégium altal delegalt
koltségvetési/pénziigyi csoport dolgozza ki a Kuratdriummal egytittmikddve és egyeztetve. A bérek
megallapitisa a pedagogus bértablat alapul véve, szocidlis szempontok fokozatos érvényesitésével
torténik.

3.5 Tulajdoni viszonyok

Az iskola telephelyének bérleti szerz6dését a Fenntart6 koti meg a bérbeadéval.

4. AZ ISKOLA MUKODESENEK ALAPDOKUMENTUMAI

A torvenyes milkodést az alabbi, a hatlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo alapdokumentumok
hatarozzék meg.

4.1 Alapité Okirat

Az Alapito Okirat tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzdit, biztositja nyilvantartasba vételét és
jogszerli mikodését.

Az Alapité Okiratban szereplé adatok nyilvanosak. A bejegyzett adatokban torténd valtozasokat 30
napon belil be kell jelenteni. Az Alapité Okirat adatai csak a Fenntartd hozzajaruldsaval
modosithatok.

4.2 Miikodési Engedély

A benyujtott kérelem és a csatolt iratok alapjan az iskola mikodését engedélyezd hatarozat szama:
VII1/4896-3/2020//KOZNEVIG



A koznevelésért felelés miniszter altal kiadott egyedi megoldas engedély szdmos ponton eltérést
enged meg a mitkodésben (vezetési modell, munkaltatoi jogkor gyakorldsa, teljesitményértékelés,
tankdnyvhasznalat...).

A 2020.08.31-én kiadott mukddési engedély értelmében iskolank jogosult sajatos nevelési igényii
tanulok fogadésara a kovetkezd SNI tipusokra: megismerd funkcidk, szocialis, tanulasi képességek,
egyéb pszichés fejlédési zavar. Az iskola tanuldinak végleges 1étszama az évenkénti beiskoldzast
figyelembe véve nem haladhatja meg a Milkddési Engedélyben meghatarozott 270 f6t, ezen beliil
sajatos nevelési igényll 18 t6t. A sajatos nevelési igényll gyermekek felvétele erdsen tfiigg az adott
osztaly/csoportban fennall6 ardnyoktol és a mindenkori gydgypedagdgus kapacitastol.

4.3 A Pedagogiai Program

A Pedagbgiai Program tartalmazza és meghatarozza
e aziskoldban folyo oktato-neveld munka szellemi és szakmai alapjait,
e anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, szintereit,
e az iskola pedagdgiai munkajanak legfébb jellemzoit,
e az iskola helyi tantervét,
e atantargyakat, a kotelezo tanorai foglalkozéasokat,
e czek draszamat, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,
e az egyes mivészeti tevékenységek cél- ¢s feladatrendszerét, oraszamat, kovetelményeit,
e az alkalmazott tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elveit,
e atanulok értékelésének modjat,

e az iskolai életet, a tehetség és a képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok és a
beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket (lasd:
Esélyegyenldségi Program),

e a Waldorf-pedagdgiabol fakado specialis tevékenységek korét.

Mellékletei:
e Mindséggondozasi Stratégia
e Kornyezetnevelési Program
e Egészségnevelési Program
e Esélyegyenléségi Program
A program az 1-8. évfolyamra sz6l. A Pedagogiai Programot a Tanari Kollégium altal megbizott

munkacsoport dolgozza ki és fejleszti tovabb. A programot a Tanari Kollégium fogadja el. A
Pedagodgiai Program nyilvanos, barki szdmaéra megtekinthetd.

Véleményezési joga van

e az [K-nak,

e sziikség esetén a Fenntarto altal felkért szakértonek.
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4.4 A tanév munkaterve

A tanév munkatervét az Iskola-képviseleti Csoport és a mindenkori konferenciavezetd késziti eld
legkésébb a tanévnyitd-konferencidig. E tervezet alapjan a Tanari Kollégium tagjai kozdsen
dolgozzak ki a tanév munkatervét, amely, Osszhangban a mindenkori tanév rendjével, az iskolai
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges hivatalos feladatok sorat tartalmazza:

e az egyes tevékenységek idobeli beosztasat
e az egyes feladatok elvégzésének hataridejét, a megvaldsitas feleloseinek nevét

e a tanitasi szlinetek rendjét, az linnepek, a rendezvények idejét

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

4.5 Szabalyzatok

Jelen dokumentum az iskola, valamint az Intézményi Konferencia mikodési szabalyzata.
Mellékletben: Hazirend, A délutani feliigvelet munkarendje, A tandrfelvétel rendje, A mentoralds
rendje, Az Iskola-képviseleti Csoport miikodesi rendje, A delegalas feltételei, A szavazds rendje, A
szabadév feltételei, Munkakéri leirdasok, Iratkezelési szabadlyzat és Zarasi protokoll.

5. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

Az iskola a gyermekek, a tanarok, a sziilok és az iskola technikai dolgozéinak egyiittes kozdossége.
Az iskola szervezete olyan él6 organizmus, amely a feladatok megosztdsaban a steineri harmas
tagozodas elveire épiil. Az iskola tanari és fenntartoi kozossége egyiittesen felelds a szellemi, jogi
és gazdasagi struktira kialakitasaért és mikddeséért.

Az iskola tanari és fenntartoi kozossége e harmas tagozodas, valamint a demokratikus-republikanus
elv és az egylittes felelésség elvén hatdrozza meg szervezetét, és cbben figyelembe veszi a
Kéznevelési Torvénybdl adodo kotelezettségeket is.

5.1 A tanulok kozossége

Az iskola alapegysége az 1. osztalytol 8. osztalyig egy-egy osztalyba tartozd gyerekek kozdssége.
Az 1-4. osztilyok az alsé tagozatba, az 5—-8. osztalyok a kdzéptagozatba tartoznak.

5.2 Az iskolai dolgozok kozossége

Az iskolai dolgozdk kozosségét az iskolaban dolgozé tanarok és a technikai személyzet alkotjak. A
Tanari Kollégium az iskolaban dolgozé tandrok kozossége. A Tanari Kollégium az iskola szellemi,
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pedagogiai és — egylittmikodve a Kuratériummal, a fenntartoval — szervezeti vezetd testiilete. A
Tanari Kollégium egyes feladatok egyéni vagy csoportos munkaban térténé elvégzésére tanarokat
delegdlhat a tagjai koziil. (A delegalas feltételei kilon mellékletben taldlhaték.) A technikai
személyzet a munkdjat a Tanéri Kollégiummal dsszhangban végzi. A Tanéari Kollégium valasztja
meg az iskoldban miik6dé testiiletek és munkacsoportok tanar tagjait.

5.3 A sziloi kozosség

A sziil6i kbzosséget az iskoldba jaré gyermekek sziilei (gondviseldi) alkotjak. A sziili kozosség az
iskola szocidlis, szellemi és fizikai életének meghatirozé eleme. Onkéntes képviseldi az
intézményen beliil meghatarozott feladatokra csoportokat alkotnak. Ilyen a Kuratérium és az
osztalyképviselok kozossége, a Sziildi Kor.

A Szi]61 Kor az egyes osztdlyokbol delegalt sziilok testiilete. A Sziili Kor a tagjai koziil képviseldt
valaszt, aki jogosult nevében eljérni, és a Sziiléi Kort az iskola mas férumai elétt — az Intézményi
Konferencian, a Kuratorium, illetve a Tandri Kollégium elétt — képviselni. A Sziil6i Kor egyes
feladatok egyéni vagy csoportos munkaban t6rténd elvégzésére sziilldket delegalhat.

5.4 A fenntarto

Az iskola fenntartdja a Rubicon Waldorfpedagégiai Alapitvany. A fenntartéi jogokat és
kotelességeket az Alapitvany Kuratoriuma latja el.

A Fenntart6 feladatai a Tanari Kollégiummal egyiittmitkddve az infrastruktira és az anyagi hattér
biztositasa, az éves koltségvetés clkészitése a Waldorf-pedagégia elveinek megfelelden és a jogi
eljarast igénylo ligyekben valo képviselet az iskola vezetéségével. A Fenntartd gyakorolja az iskola-
képviseld 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 1épései a kovetkezdk.

6.1.1 A mindenkori elsé osztaly beiskolazasa

A Tanari Kollégium feladatai:

e Kostold cimmel az iskoldt bemutatd eldadds vagy eladds-sorozat megszervezése és
meghirdetése az iskola honlapjan ¢és plakatokon az érdekl6do sziilsk felé. A jelentkezés
feltétele az el6addsok latogatasa, a jelentkezési lapok kitdltése és a megadott hataridére
valo leaddsa. Az el6adasokon vald részvétel a felsdbb osztalyokba tjonnan jelentkez6k,
valamint a testvérgyermekek sziilei szamara is ajanlott.

e A jelentkezési lapok kiaddsa és Osszegylijtése (a Tanéari Kollégiumon beliil az
osztdlytanité vagy mds megbizott kolléga, a kijel6lt fejlesztépedagdgus és a titkarsag
feladata).
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Az ismerkedd beszélgetések és a gyerekekkel valé talalkozas idépontjanak és modjanak
a jelentkezések alapjan torténé meghatarozéasa. Jelentds tuljelentkezés vagy a Waldorf-
pedagbgiaval vald Osszeférhetetlenség esetén eléfordulhat, hogy nem mindenkit hivunk
be személyes taldlkozasra.

A sziilok értesitése az idépontokrol.

A felvételi beszélgetés és a gyerekekkel valo talalkozasok megszervezése. A sziilokkel
torténd felvételi beszélgetésen részt vesz a Tanédri Kollégium, a Sziiléi Kor és a
Kuratérium képviseldje.

Javaslattétel az ) elsé osztalyba felveendd gyerekekre vonatkozodan a jelentkezési
lapokon szerepld kozlések, valamint a felvételi folyamat tapasztalatai és irasbeli anyaga
alapjan. A gyermek felvételének feltétele az iskolaérettség, valamint a Waldorf-
pedagogidnak a szll6k részerdl torténd ismerete €s a szliloi megallapodasokban foglaltak
elfogadésa és tamogatdsa, azonban ezek megléte sem jelent biztos felvételt. F6 szempont
a pedagogia iranti elkotelez6dés, de a 1étszdmkorlat miatt tovabbi sziikités is szilkséges
lehet, amelyben szubjektiv tényezdk is szerepet kaphatnak. A dontés az osztalytanitoé
(vagy a felvételit lebonyolito tanari csoporté), akinek (amelynek) az osztaly létszamat és
Osszetételét is figyelembe kell vennie. Bar a testvérek és a partnerévodakbol érkezo
gyerekek a felvétel soran elonyt élveznek, nem automatikus a felvételiik. Ebben az
esctben is dont6 az iskolaérettség foka, illetve a sziildk kifejezett egytttmitkodési
hajlandésaga, az ezzel kapcsolatos kordbbi tapasztalatok és a pedagogussal valo
Osszhang pedagodgiai kérdésekben.

A javaslat jovédhagyatasa a Tanari Konferencidval. Mivel az iskola 4all jogviszonyban a
csaladdal, a felvétel a Tanari Kollégium kozos dontése kell, hogy legyen.

Hivatalos irasbeli értesités a Kuratorium felé a felvett tanuldk létszamarol.

A szilék hivatalos irasbeli értesitése a felvételr6l vagy az elutasitasrol, illetve az
esctleges varakozo listara valo kertilésrol. Az értesitést az iskola-képviseld és a leendd
osztalytanitd, vagy — amennyiben utobbi személye még nem eldontott — a felvételiztetd
csoport képviseldje irja ala.

Amennyiben a valasz elutasito, ez hatarozati formaban torténik.

Sziikség esetén kiilon pedagdgiai megallapodas kotése az érintett csaladdal.

A sziilok Egyiittmitkodési Megéllapodast kotnek az iskolaval.

A felvételi konkrét menete évente eltérd lehet, melyrdl a jelentkezok a megfeleld forumokon idében
tajékoztatast kapnak.

6.1.2 Mar meglévo osztalyokba torténd felvétel

A mindenkori elsd, ill. a hatodik, hetedik és nyolcadik osztalyokba altaldban nem vesziink fel 4j
tanulokat, de a Tandri Konferencia fenntartja az egyéni meérlegelés jogat, pl. Waldorf-iskolabol
érkez06 tanuldk esetében.

e A sziilok felveszik a kapcsolatot a titkarsdggal, ahol tdjékoztatast kapnak, hogy van-e

felvétel az adott osztalyfokon.

e Pozitiv valasz esetén a sziil6k felveszik a kapcsolatot az osztalytanitoval.
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e Az osztalytanitonak jogaban 4ll a felvételi kérelmet elutasitani.

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

o A gyermek felvételének feltétele a vendéghéten vald részvétel, ahol a tanarok képet
kapnak a beilleszkedési esélyekrdl. Ennek pozitiv kimenetele esetén a Kuratorium, a
Sziil6i Kér és a Tanari Kollégium képviseldje beszélget a sziilékkel. A beszélgetést az
osztalytanitd szervezi meg. A felvételi folyamat soran az osztalytanitd kiilon is beszél a
szul6kkel, ahol pontosan tisztdzzak a csatlakozas feltételeit. A sziilok szdmara ajanlott az
évente szervezett Kostolokon valé részvétel.

® Az osztalytanitd pedagdgiai szempontokat mérlegelve dont a felvételr8l vagy
elutasitasrol. Dontése eldtt konzultdl az osztalyban tanité szaktanarokkal. Az osztdlyban
tanité szaktanaroknak kérdéses esetben vétdjoguk van.

e Az osztalytanito bejelenti a dontést, melyet a Tanari Konferencia jovdhagy.

e A szilok irdsban vagy telefonon hivatalos értesitést kapnak a felvételrdl vagy
elutasitisrol. Az elutasitas szabalyos, irasbeli hatarozati forméaban torténik.

e A szillék Egyiittmiikodési Megéllapodast kétnek az iskolaval. Szilkség esetén kiilon
pedagogiai megallapodast kdtnek az érintett osztalytanitoval

e Az iskola értesiti a felvett tanuld elézd iskolajat a felvételrdl

6.2 A tanulék jogai és kotelezettségei

Az iskola tanuloinak joguk van a szellemi, lelki, testi fejlddésiiket segité oktatdsban és nevelésben
részesiilni ¢s minden iskolai tevékenységben részt venni.

A tanulok joga és kotelessége, hogy a Pedagégiai Program alapjan rajuk vonatkozd drarendi és a
valasztott szabadidds tevékenységekben részt vegyenck, s ott az erejikhdz, a felkésziiltségiikhdz
mérten igényes munkat végezzenek.

A tanuldk a kételezd tanitési orakon tulmenden kételesek az osztaly és az iskola iinnepi eseményein
és egyéb rendezvényein (osztalykirandulasok) részt venni.

A tanulok joga, hogy sziikség esetén gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos iigyekben a
Tanari Kollégium erre kijelolt tagjahoz fordulhatnak.

A tanulok kotelessége, hogy az iskolai munkajuk végzése soran tekintette]l legyenek masokra, s
minden tarsuknak, a tandraiknak, az iskola tébbi dolgozdjanak megadjak a kelld tiszteletet.
Valamennyi tanul6 fel¢ elvards az iskola épiiletének, eszkozeinek megévisa, s megéllapithato,
felrohato felel0sség esetén a kar megtéritése.

A tanuldk egy€b jogait €s kotelességeit az SzZMSz mellékletei kozé tartozo, a Tanari Kollégium 4ltal
elfogadott ¢és a mindenkori tanuldkkal, valamint a sziilékkel ismertetett Hazirend tartalmazza,
valamint a 2011. évi CXC. szamu Koznevelési térvény. Ide tartozik a tanuldk mulasztisainak
igazolasa is.

6.3 A tanulok értékelése
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Az iskola értékelési rendszere nem az osztidlyzdson alapul. A napi intenziv kapcsolat
eredményeként az osztalytanité jol ismeri a tanuldkat, €és munkéjukrol folyamatosan
visszajelzéseket ad szamukra. Ezek mellett a tanulok az Gket tanitd és fejlodésiiket figyelemmel
kisérd szaktanaroktdl is rendszeres visszajelzést kapnak. Ez torténhet széban vagy irasban.

Az értékelés fontos elemei az epocha-eldéadasok, zaromunkak, évszakiinnepek, szindarabok,
rendezvények alkalméval megnyilvanulé egyéni és kozosségi bemutatkozasok is.

Az osztalytanito és a szaktanarok a sziil6kkel 1s rendszeres kapcsolatban allnak (sziilé1 estek,
programok, beszélgetések révén), igy tdjékoztatast tudnak adni az osztaly altalanos fejlodesérdl és
a tanulok egyéni haladasarol.

Félévkor irasbeli tajékoztatist kapnak a sziilok az egyes tantargyakrol, és ezt egészitik ki az
osztalytanitoval folytatott személyes félévi pedagdgiai beszélgetések, ahol az egyes gyermekre
vonatkozé szobeli értékelés hangzik el. Ev végén minden tanuld széveges értékelést,
bizonyitvanyt kap. Az év végi értékelésben elsd helyen a bizonyitvanyvers all, amely személyesen
a gyermeknek sz6l. Ezt kovetben a sziildk részletes tajékoztatist kapnak a tanulé altalanos
fejlodésérél és az egyes tantargyakban valo elmélyiiltségeérol.

Az iskoldban osztalyismétlés nincs. Amennyiben az éves teljesitmény nem éri el a
tovabbhaladishoz sziikséges szintet, a tanuld vizsgat tehet. A vizsga sikertelensége esetén a tanuld
masik iskoldban koteles folytatni a tanulmanyait. Tapasztalatok szerint a tanulok altalanos fejlodése
id6vel kiegyensulyozotta valik.

Az értékelés formait a Pedagdgiai Program tartalmazza.

6.4 A tanulokkal kapcsolatos nehézségek megoldasa

A tanuldkkal kapcsolatos nchézségek megoldasaban elsOsorban az osztalytanitdé kompetens.
Ugyanakkor egy, a tanulot érint6é nchézség tulnéhet az érintett osztalykdzosség keretein. Ilyenkor a
Tanari Kollégium felelds annak megoldaséért.

Ennek 1épései:

A tanuléval kapcsolatos probléma osztalytanitd felé torténd felvetése, megfogalmazasa (gyerek,
tanarok, sziil6k részerol).

e A probléma megbeszélése az érintett gyerekkel, tanarokkal, sziilokkel, valamint segit6
1épések kidolgozasa.

e Ha a kérdéses nehézség nem oldodik meg, akkor annak a Tanéri Konferencian torténd
felvetése.

e Az osztalytanitonak, a szaktandroknak és az érintett sziil6knek a megolddson valo
cgylittes  munkalkodasa  (pl.  gyermekmegbeszelés,  orvosi,  pszicholdgiai,
gyogypedagdgiai szakvélemény kikérése, terdpids és mediacios csoport bevonasa).

A probléma felvetdinek az osztalytanité altali tdjékoztatdsa a megoldasrol. Amennyiben a sziildk és
a tanar kozott megallapodas sziiletik, annak irasos dokumentumban val6 rogzitése.
Ha a nehézséget nem sikeriilt megoldani:

e Az osztalytanité tdjékoztatja a Tanari Konferenciat, és javaslatot tesz, sziikség esetén
tanacsot kér a gyermek tovabbi sorsat illetéen.

e Amennyiben meghiusul a probléma iskolan beliili megoldasa, gy végsé esetben a
tanulét eltanacsoljuk. Mivel az iskola 4all jogviszonyban a csaladdal, az elbocsatis a
Tanari Kollégium koz0s dontése kell, hogy legyen.
Akut probléma, illetve az iskola kozosségének egészét érintd sulyos fegyelmi vétség esetén a
konferencia év kozben is dontést hozhat a tanuld iskoldbdl torténd elbocsatasardl. A dontésrél
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irasbeli értesitést kap a sziil az iskola-képviseld és az osztalytanito alairdsaval. Tajékoztatas kap a
Sziil6i Koér és a Fenntarto is.

6.5 A tanuldi jogviszony megsziinése

A tanuléi jogviszony megszinik, ha
e atanuld befejezte iskolai tanulményait,
e asziildk elviszik a gyermekiiket az iskolabol,

e a Tanari Kollégium gy dont, hogy a tanuldt eltandcsolja az iskolabol (hatarozat
forméjaban).
Az egyeb eseteket a 2011. évi CXC. térvény szabalyozza.
Az iskolabdl tavozo tanulonak az iskola kiadja az dllami bizonyitvanyt. A sziilék felbontjak az
iskolaval kotott megallapodast, rendezik esetleges hatralékaikat és a konyvtari tartozasaikat,

7.AZ ISKOLAI DOLGOZOK KOZOSSEGE

Az iskolaban dolgozok: a Tanari Kollégium tagjai, az iskolatitkdrok, a gazdasagi ligyintézd és a
technikai személyzet (takaritok, konyhai dolgozok, gondnok) alkotjak az iskolai dolgozok
kozdsségét.

7.1 A Tanari Kollégium

A Tanari Kollégium az iskoldban dolgozé tanaroknak a kozdssége. A Tanari Kollégium az iskola
pedagogiai vezetd testlilete, amely a sajat dontései alapjan szervezi életét. Mitkddésére
altalanossagban az jellemzd, hogy sajat vezetési modellje alapjan 6nigazgatd modon alakitja ki.
Dontéseit tagjainak egyetértésével, konszenzusra torekedve hozza meg,

A Tanéri Kollégium kizarélagos dontési joggal rendelkezik minden olyan kérdésben, amely a
pedagogiai munkéaval kapcsolatos. Rudolf Steiner megfogalmazdsa szerint a déntések és
intézkedések republikdnus-demokratikus format igényelnek. A zokkendmentes milkodést
korlatozott id6re sz010, viszonylag széles korli megbizasok teszik lehetévé (republikdnus elem),
ugyanakkor a Tanari Kollégium tagjai egyenjogiak (demokratikus elem — vo. a delegalasrol szolo
melléklet).

Az iskola elvarasa, hogy a nevelé-oktaté munkaban részt vevék Waldorf-pedagogiai végzettséggel
is rendelkezzenek. A Tanéri Kollégium tagjainak megfelelé pedagogiai munkajéhoz alapfeltételként
hozzétartozik a Waldorf-diploma megszerzése mellett a folyamatos képzés és 6nképzés, amelynek
egyik formaja a heti rendszerességgel Osszeiild Tandri Konferencidkon valé részvétel, amelyen
kozos szellemi, pedagdgiai és miivészeti tevékenységet végeznek, és dontenek az iskola
miikodtetésével kapesolatos technikai kérdésekben. Fontos, hogy a Tanari Kollégium tagjai a napi
6nképzés €s a konferencidkon valé részvétel mellett éljenek a képzés mas lehetséges formaival is
(pl. Waldorf-pedagdgiai el6addsok, Nyari Akadémia, tanari muhelyek, posztgradualis képzések
stb.).
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A Tanari Kollégium minden, az iskola életében fontos kérdésben egyiittmiikddik a sziildkkel és a
Fenntartoval. Az iskolai kozosségre vonatkozo donteseit nyilvanossagra hozza.

A Tanéari Kollégium minden olyan kérdésben, amely az iskola életével, képviseletével, mas
iskolakkal valo egyittmikodéscvel kapcsolatos, jogosult allast foglalni, és szilkség esetén
vétojoggal is élhet.

A gyermek- és ifjusadgvédelemmel kapcsolatos, a konferencia altal meghatarozott feladatok
Osszehangolasat a Tanari Kollégium kijeldlt tagja végzi. A személyét illetéen a konterencia tesz
javaslatot.

7.2 A Tanari Kollégium tagjai

7.2.1 Az osztalytaniték

Az osztalytanitd a Tanari Kollégium felkérésére lehetbleg az elsotol a nyolcadik osztalyig vallalja
egy-egy osztaly vezetését. Tanitvanyai €letkori sajatossagait szem el6tt tartva figyelemmel kiséri és
segiti szellemi-lelki-testi fejlédésiiket. Munkajat a Waldorf-pedagogia szellemében, az iskolai
kozosség részeként végzi.

Félévkor szoban ¢s tanév végén irdsos bizonyitvanyban értékeli a tanulok munkajat és fejlodését. A
Tanari Kollégiummal torténd egyeztetés alapjan az alsotagozaton 6 tanitja a legtobb kozismereti,
gyakorlati és mlvészeti targyat. Kozéptagozattol a gyakorlati €s mivészeti targyakat fokozatosan
atvehetik a szaktandrok, illetve adott esetben az osztilytanito felkérhet mas tanart egy-egy epocha
megtartdsdra. Az osztdlytanitd pedagoégiai munkajit az iskola Pedagogiai Programjanak
megfelelden végzi.

Felkészil az adott osztaly éves tevékenységére, epochatervet készit, amelyet a tanév kezdetére lead.
Részt vesz a tanterem arculatanak tervezésében, a megvaldsitas szervezésében, a berendezésben.
Elvégzi az osztllyal kapcsolatos adminisztracidés teendOket: a napld és anyakdnyv vezetését
elektronikus formaban a KRETA rendszerben, az allami bizonyitvany kiallitasat, adatlapok
kitoltését a megadott hatariddre.

Osztalyszintli pedagogiai kérdésekben (pl. tanordkon kiviili tevékenységek) a Tanari Kollégiummal
tortént egyeztetés utdn az osztalytanité dont. Fegyelmi ligyekben felvetéssel és javaslattal él.

Az osztalytanitd folyamatos kapcsolatban van a sziilokkel, rendszeresen tart sziiléi esteket, elésegiti
az osztaly sziléi kozossége szellemi, pedagogiai munkdjanak az elmélyiilését. A sziilknek
egyénileg is lehetdséget biztosit személyes beszélgetésre (fogadodrak, csaladlatogatasok, félévi
beszélgetések keretében).

Az osztdlytanitoé kapcsolatot tart az osztdlyban tanitd szaktanarokkal és fejlesztépedagdgusokkal.
Evente egyszer osztilymegbeszélést tart a konferencia pedagogiai részében. Sziikség esetén kiilon
megbeszélést tart az osztalyban tanitd szaktanarokkal.

Az osztalytanitd kotelessége a Tanéari Konferencian val6 aktiv részvétel. Emellett az iskolai élet mas
teriiletein (helyettesités, ligyelet, iskolai tinnepek, rendezvényck) is kételes részt venni.

Az osztalytanitéi munkakor jellemzden teljes allasn jogviszonyt jelent.

7.2.2 A szaktanarok

A szaktanar a szaktargy oktatasdnak a felelse. Figyelemmel kiséri minden tanitvdnya egyéni
fejlodését, tanuldsi szokdsait és tanulméanyi szintjét, s ezeknek megfelelden segiti a didkok
tanulmanyait.

A szaktanar az osztalytanitokkal 0sszhangban, a szaktargy kinalta lehet6ségeket kiaknazva végzi a
gyerekek nevelését, tanitasat. A szakorak tematikdjat az ¢letkori sajatossagok és az egyes osztalyok
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jellemzdinek figyelembevételével, a szaktargy adta specidlis minéségben és az iskola pedagdgiai
munkajanak megfelelden allitja Gssze és valdsitja meg. Munkajaba évszakiinnepek alkalméval
bepillantast enged. Részt vesz az osztalytanitok altal szervezett osztalymegbeszéléseken. A tanév
kezdetekor éves tervet készit osztdlyfokokra lebontva. Ev kozben elvégzi az altala tanitott
osztalyokkal kapcsolatos adminisztracidés teendéket (naplovezetés a KRETA elektronikus
rendszerben, egyeb szikséges adminisztracid). Félévkor irasbeli tajékoztatdst ad a tanult
tartalmakrol, és év végén irasbeli értékelést, bizonyitvanyt ad a tanuldk szaktdrgyi munkajarol.
Fegyelmi tigyekben felvetéssel és javaslattal élhet.

A szaktandr apolja a sziildkkel valé kapcsolatot, tajékoztatja Gket a gyermeket és tantargyat érinté
kérdésekben, igény esetén fogadddrat tart.

A szaktanar kotelessége a Tanari Konferencian valé aktiv részvétel. Az osztalytanitokhoz hasonléan
Oraszamanak ardnyaban koteles részt venni az iskola életében (ligyeletek, helyettesités, iskolai
iinnepek, rendezvények).

A szaktanar oraszaménak figgvényében lehet teljes vagy részallasu, illetve éraado.

7.2.3 A komplex fejlesztéssel foglalkoz6 csoport tagjai

Ide tartoznak a fejlesztépedagdgusok ¢és a terapeutak.

Feladatuk a magatartasi és tanuldsi nehézségekkel kiizd6 tanuloknak az osztalytanitokkal kozésen
torténd osztaly- és iskolaszinti felmérése, a szilkséges fejlesztd vagy terdpids foglalkozasok
forméjaban megvalosulé segitség megszervezése.

A specidlis fejlesztést igénylé gyerekek segitésének érdekében a csoport tagjai folyamatos
kapcsolatot tartanak egymassal a terdpids munkacsoport keretein belill, valamint az érintett
osztalytanitokkal €s szaktanarokkal. Egy-egy fejlesztési ciklus lezarultakor, de legkésébb év végén
irasos értékelést ad a fejlesztett gyermek elémenetelérdl.

A gordiilékenyebb munkavégzés érdekében a csoport munkajat az egyik fejlesztépedagégus fogja
Ossze, akinek rdlatisa van az iskola életére, és iskolai szinten tisztdban van a fejlesztésre szoruld
gyermekek szdmaval és problémaik jellegével.

A csoport tagjai részt vesznek a Tanari Konferencia pedagdgiai kérdésekkel foglalkozé részében,
tovabbé a felvételi folyamatokban.

A fejlesztOpedagogus draszamanak fliggvényében lehet teljes vagy részallasu, illetve oraadé.

7.2.4 A délutani feliigyeletet ellaté pedagégusok

Feladatuk a tanuldk délutdni foglalkoztatdsanak és feliigyeletének megolddsa a mindenkori
Hazirend ¢s melléklete, a délutdni feliigyelet rendje uUtmutatdsai alapjan. A napkozis nevelSk
kapcsolatot tartanak egymassal és az osztalytanitokkal.

Apoljak a déluténi feliigyeletben részt vevé tanuldk sziileivel a kapcsolatot, igény szerint részt
vesznek a sziiléi esteken,

A munkajukat érint6 feladatokban aktiv szerepvallaldssal vesznek részt (pl. 0j napkozis kolléga
felvétele, integraldsa, udvari jatékok beszerzése, rendben tartisa).

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

A csoport tagjal — munkaidejiik lejarta utan — részt vesznek a Tanari Konferencian.

Oraszdmuk ardny4ban kotelesek részt venni az iskola életében (ligyeletek, helyettesités, iskolai
iinnepek, rendezvények).

A délutani feltigyeletet ellaté pedagdgusok jellemzdéen részallasi foglalkoztatottak.

7.2.5 A pedagégusok foglalkoztatasi formai
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A munkaviszony jellege szerint az iskolaban dolgozok teljes vagy részallasu, illetve megbizasos
(6raado) pedagogusok. A foglalkoztatas formajatdl fiiggetleniil minden itt dolgozd munkatarsnak a
Waldorf-pedagogia szellemében, valamint az iskola Pedagogiai Programjaban meghatirozott elvek
alapjan kell végeznie a munkajat. Az alkalmazotti statussal rendelkezék az oOrak ellatdsan kiviil
kotelesek bekapcesolddni az iskola és a Tanari Kollégium életébe, pedagdgiai munkajaba, és részt
venni az iskola hagyoményos rendezvényein €s iinnepein. A statushoz iigyeleti és helyettesitési
kotelezettség is tartozik, amelyet a részallast tanarok oraszamuknak megtelelé hanyadban latnak el.

7.2.6 A pedagogusok kozotti szakmai egyiittmiikodés rendje

Az egymashoz kézel allo éviolyamokon tanitd osztalytanitok és szaktanarok rendszeresen
talalkoznak és kicserélik tapasztalataikat. A csoportok 6nszervezé moédon mitkddnek.
A pedagdgusok rendszeresen latogatjak egymas orait.

7.3 A Tanari Konferencia

A Tanari Konferencia a szellemiség hordozdja ¢és gyakorlati megvaldsitdoja. Az iskola é16
organizmus, és a Tanari Kollégium az organizmus szive.

A Tanari Kollégium heti rendszerességgel tanari konferenciakat tart.

A Konferencia f0 részet:

e pedagogiai ¢és szellemi rész: Waldorf-pedagogiai és -szellemiségli olvasmanyok
olvasasa, azokrol valo  beszélgetés, gyermekmegbeszélések, osztilytermi
tapasztalatok megosztasa, pedagogiai kerdések, nehézségek megbeszélése, pedagogiai
eldadasok, elvi allasfoglalasok, a Tanari Kollégium hataskdrébe tartozd pedagodgiai
dontések meghozatala stb.

e kozos miivészeti tevékenység
e technikai rész: 1. az iskola milkédését érintd kérdések 2.az iskolai élet megszervezését

érintd kérdések, feladatok egyeztetése, megbeszélése, bejelentések

A Konferencia ezekhez kapcsolodo feladatai:

e aziskola szellemi és pedagodgiai életét szolgdlé munka végzése

e az iskolaban felmeriild, illetve a Konferencia vagy az Iskola-képviseleti Csoport (l1asd
7.5.1.) altal megjeldlt problémak atgondoldsa, a lehetséges megoldasok kidolgozasa és
ismertetése, dontési javaslatok kidolgozasa, javaslattevés személyi kérdésekben

e az aktudlis technikai feladatok megbeszélése, a feleldsok kivalasztasa, a visszatekintés
clvégzése, az egyes feladatokat ellatd személyek, illetve csoportok munkéjanak
figyelemmel kisérése

e a Tanari Kollégium hataskorébe tartozé dontések meghozatala

e a mandatumcsoportok megvalasztasa
A konferencian minden alkalommal feljegyzés készll. Az ott hozott dontések, hatarozatok
bekeriilnek a Hatarozatok kényvébe. A feljegyzés készitésére a konferencia valaszt feleldst.
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A feljegyzés tartalmi elemei:

a résztvevok névsora (jelenléti iv)
datum

milvészeti rész és feleldse
szellemi rész témaja és feleldse
pedagdgia rész témaja és felelGse

a technikai rész egyes témaival kapcsolatban elhangzott érvek és ellenérvek, a hozott
dontesek €s hatdarozatok, valamint a szavazati aranyok

Elkészitésének hatarideje a konferenciat koveté masodik munkanap. A kévetkezdé konferenciara a
feljegyzés tisztazott formaban, a konferenciavezetd és a feljegyzést ird alairasaval hitelesitve. Egy
példanyt irattarazni kell.

A Konferencia szavazatra jogosult tagjai (I4sd kiillon mellékletben: szavazati jogok) dontenck a
legfontosabb, az iskola egészét érinté pedagogiai, szakmai és gyakorlati iigyekben. Ezek:

az iskola Pedagogiai Programja, éves munkaterve, hazirendje és az SzMSz elfogadasa
tanulo, tanar felvétele, elbocsatasa
munkacsoportok létrehozasa, tanarok delegédldsa

kiemelt feladatot ellato tanarok személyét érint6 kérdések:
- osztalytanitd

- gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds

- iskola-képvisel6

- iskolaképviselé-helyettes

- konferenciavezetd

- feljegyzés készitdje

- munkacsoportok vezetdi

a konferencia sajat pedagogiai, szakmai munkarend;jét érint6 kérdések
eszkozok, berendezések beszerzése

az iskola életével, képviseletével és mas iskolakkal, szervezetekkel vald
egylittmilkodéssel kapcsolatos tigyek

A konferencia dontési folyamata:

A konferencia dont az iskola minden pedagdgiai, szakmai és gyakorlati kérdésében. Sziikség esetén
az egyes gyakorlati kérdéseket egyezteti a Fenntartoval vagy a Sziiléi Korrel. A konferencia
lehetdség szerint konszenzussal hozza meg dontéseit, amelyek az egész Tanari Kollégiumra, iskolai
kozdsségre kotelezé érvényliek. Minden iskolat érinté kérdésben vétojoga van.

7.4 Uj tanar felvétele vagy uj munkakorbe helyezése, a tanarok
munkarendje, a helyettesités rendje, a tanari munka ellendrzése, az
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ezzel kapcsolatos konfliktusok kezelése, a tanar munkaviszonyanak
megsziinése

7.4.1 Uj tanar felvétele vagy ij munkakorbe helyezése

Uj tanar felvételekor fontos, hogy a dontést ne a pillanatnyi szorité helyzet hatirozza meg.
Meérlegeléskor figyelembe kell venni azt, hogy a jeldlt a sziikebb értelemben vett munkéjan kiviil be
tud-e tevékenyen kapcsolodni 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 4llasto] szamitott 2 éven belili — megszerzésének vallalasa. Alapvetd
kritérium, hogy a jelentkezé a szellemtudomany teriiletén érdeklodéssel vagy jartassiggal
rendelkezzen.

A mar itt dolgozd és a kiviilrdl jelentkezd, mar huzamosabb ideje Waldorf-teriileten dolgozd
kollégak esetében az adott helyzet hatdrozza meg a tanarfelvétel vagy az ij munkakérbe helyezés
maodjat és 1épéseit.

A tanarfelvétel 1épései:

e Uj tanar felvételére vonatkozd igény felvetése a konferencidn, egyeztetés a
Kuratériummal

e jelolt(ek) keresése hirdetések és személyes kapcsolatok utjan

e ajelentkezd(k) meghallgatisa egy arra kijelolt felvételi csoport altal
e a kivalasztott jelolt(ek) személyes bemutatkozésa a konferencian

e részvétel a konferencia mivészeti részében

e probatanitas vagy -foglalkozds megtartasa

® a probatanitds pozitiv elbirdlasa esetén a konferencia dontéshozatala a Tanari
Kollégiumba felveendé 1j tanar személyér6l és munkakorér6l, alkalmazasanak
formajarol, oraszamardl, tovabbd tdmogatd (mentor)tandr felkérése a Kollégium tagjai
koziil

e az1j kolléga tajekoztatasa a dontésrol
e clutasitas esetén irdsos vagy szobeli értesités
e a Tanari Kollégium nevében az iskola-képvisclével 1 €vre sz616 hatarozott idejii vagy

megbizisos munkaszerzddés megkdtése, 3 hdnapos probaiddvel

7.4.2 A tandarok munkarendje

e A tanarok heti munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld-oktatd munkaval,
illetve a tanulokkal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. Teljes allasn
tanarok esetén a heti kotelezd6 o6raszam: 20 oérarendi 6ra + 2 éra tanulékkal
osszefiiggd feladatok ellatasa (reggeli iigyelet, sziineti iigyelet, helyettesités,
ebédeltetés).

e Ide tartozik a konferencian vald részvétel is.
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e A tandrok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet a Tanari Kollégium az
iskola tanrendjének megfelelden allapitja meg. A meghatarozott napi munkabeosztisok
Osszeallitasanal a nevel§-oktatd feladat ellatdsanak, zavartalan miikédésének biztositasat
kell elsésorban tigyelembe venni.

e Az adott napra ¢és adott helyre beosztott ligyeletes tanarok kételesek felelésen ellatni
lgyeleti teenddiket. Az iigyeletvallalas teljes és részmunkaidés tandrok esetében
(6raszamuknak megfelelé hanyadban) munkakdri kotelesség.

e Iskolai szintii rendezvényeken, tinnepeken a Tanari Kollégium minden tagjanak részt
kell vennie (6raszamanak megfeleld aranyban).

e Az évnyito elott, illetve az évzard utdn a Tandri Kollégium nyité-, illetve
zarékonferencidt tart. Mivel ezeken a konferencidkon az iskola pedagdgigjat,
milkodését és éves munkatervét meghatarozd szempontok meriilnek fel, és dontések
szilletnek meg, az ezeken vald részvétel a Tanari Kollégium minden tagjira nézve
kotelezd érvényl. Tavolmaradas csak indokolt esetben lehetséges, melyet minden
esetben jelezni kell a konferenciavezetdnek.

e Minden tanar koteles az iskola eszkozeivel (taneszkozok, irodai eszkozok, telefon,
villany, viz, stb.) takarékosan €s észszeriien banni.

e A tanar tudomasul veszi, hogy munkakérébol adodoan bizalmas informacidkhoz juthat,
és kotelezettséget vallal arra, hogy minden ilyen jellegli informaciét bizalmasan kezel,
illetéktelen személyekkel nem kozol. Ennek a titoktartdsnak a megsértése azonnali
elbocsatast vonhat maga utan.

e Betegség esetén az érintett tandrnak fel kell vennie a kapcsolatot az iskolaval. Az iskola-
képviselet feladata a helyettesités megszervezése.

e Hivatalos tavollétnek az mindsiil, amikor a tavollét oka olyan clfoglaltsig, amelyre a
Tanari Kollégium vagy felkérte az illetd tanart, vagy amihez hivatalosan hozzjarult. A
tanarnak eldre be kell jelentenie a konferencian tavolléte okat, idejét. A tavollét hivatalos
voltanak kérdésében a konferencia dont. Abban az esetben, ha e dontés szerint a tavollét
hivatalosnak mindsiil, a tdvolmaradé tanar teljes fizetést kap. Ha a tavollét oka olyan
elfoglaltsag, amelyre a Kollégium kérte fel az illeto tanart, akkor az azzal jaré felmeriild
koltségek az iskola koltségvetését terhelik.

e [Flore tervezett hidnyzés esetén kdtelezd anyagot biztositani a helyettesitéshez.

e A tanarok munkajat segiti az egymdas kozotti hospitalds. A hospitalasi szdndékot a
tervezett idopontndl 2 nappal kordbban egyeztetni kell azzal a tanirral, akinél a
hospitalas torténni fog, valamint a hospitalot helyettesitd tanarral.

o A bejelentés nélkiili hidnyzds munkaligyi eljardst von maga utdn. Ha a tanir
maganjellegli okbol — a konferenciaval vagy az iskola-képvisel6vel, ill. helyettesével
clozetesen egyeztetve — hianyzik, az a szabadsaga terhére irando.

e Minden hidnyzast be kell vezetni a helyettesitési naploba. A bejegyzésnek tartalmaznia
kell a tdvolmarad6 tanar nevét, a tavollét okat, jogcimét, idopontjat és a helyettesitd
tanar nevet.

7.4.3 A tandri munka ellendrzése
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A tandr neveld-oktatd munkajanak az alapjat a gyermek fejlddésének a Waldorf-pedagogia
szellemisége, az antropozo6fia alapjan torténd figyelemmel kisérése és segitése adja. A szellemi
alapok nem mellézhetéek az Ordkra vald felkésziilés sordn. A tanar szdmaéra ez a munka egyben
meghivast jelent a személyes szellemi munkara, képzésre, dnképzésre. A nevelé-oktatdé munka igy
valik minden tanar szamara személyes ttd. Ha a tanar személyes Utja és az iskola pedagodgiai utja
nincs dsszhangban, akkor ez fesziiltséget sziil a tanuldkban, és zavardlag hat fejlodésiikre.

A tanarok a rideg ellendrzés helyett nagyfokl nyitottsaggal és figyelemmel, ugyanakkor
objektivitassal tekintenek egymas munkajéara, tiszteletben tartva egymas belsd utjat, a gyermekek
fejlédését €s az iskola pedagdgiail utjat.

Erre a fajta megismerésre minél tébbtéle médon kell alkalmat teremteni. Ezek:

e a Tanari Kollégium tagjai kozotti személyes, pedagogiai targyu beszélgetések,
e pedagogiai munka a konferencian,
e atanari mihelyeken, tovdbbképzéseken vald részvétel,

e az osztdlytanitok hospitaldsa az érintett szaktanarok orain, egymds orain, illetve kiilsé
Waldorf-intézményekben,

e a szaktanarok hospitaldsa fooktatasokon az ¢érintett osztilyokban, egymas orain, illetve
kiils6 Waldorf-intézményekben,

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

e osztalyok bemutatkozasai ¢évszakiinnepck forméjaban egymadsnak, sziiloknek,
tanaroknak,

e osztalyok kdzos programjai tanitasi iddben, illetve tanitasi idén kivil,
e iskolai szintii rendezvények, linnepek,

e a szildknek az iskola pedagdgiai munkdjdba torténd ,beavatasa” (személyes
beszélgetések, szuldi estek, évszakiinnepek, csaladlatogatasok, kozos csaladi programok,
rendezvények formajaban).

A tanarok pedagogiai jellegli munkavégzésének ellendrzését tehat elsdsorban az egymdas munkajat
megismerni akard és egymads Oréit latogatd tandrok végzik, masodsorban a konferencia, amely
figyelemmel kiséri az iskoldban foly6 pedagdgiai munkat, és probléma esetén megoldast keres.

A tanarok adminisztrativ jellegli munkavégzésének ellen6rzését az iskola-képviseld helyettese vagy
az Iskola-képviseleti Csoport megbizott tagja végzi.

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

Amennyiben kifogas merill fel egy adott pedagdgus munkéjdval szemben, és az az alabbi protokoll
szerint nem orvosolhatd, végsdé lépés lehet a munkaviszony felbontdsa. A munkaviszony
megszlinik, ha a munkaszerzédésben meghatérozott munkakapcsolat megsziinik, vagy ha a
szerzOdést valamelyik fél felbontja. A harom honapos probaidd alatt ez barmelyik fél részérdl
kovetkezmény nélkil megtorténhet. A pedagogiai munka folyamatossdganak és zavartalansaganak
érdekében tanév kozben csak kiilonosen indokolt esetben keriilhet erre sor (pl. titoktartas
megsértése, egészségiigyi probléma, gyermek traumatizalasa).
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Ha a munkaviszony megsziintetése az illetd tanarral kapcsolatos probléma miatt meriil fel, akkor a
munkaviszony megsziintetése el6tt végig kell jarni azokat a lépéseket, amelyekkel az adott
nehézség esetleg orvosolhatd.

Ezek:

Az iskola-képviselet értesiil a problémardl, és sziikség esetén bevonja a Konferencia-
elokészito, ill. a Konfliktuskezelé munkacsoportot, vagy felkér a folyamat kisérésére
ralatassal biro kollégakat

A megbizott csoport vagy kolléga beszél az érintett tanarral.

Ha a munkacsoport nem tudja megnyugtatban rendezni a problémat, akkor a
konferencia elé viszik az ligyet.

A konferencia tagjai beszélnek a problémardl a szoban forgé tanérral, és egyeztetik a
segitd lépéseket (oraltogatisok, szakmai tanacsadas, értékelés a Pedagogiai Program
tiikrében, tovabbképzési lehetdségek).

Ha a konferencia ¢és az érintettek is megoldottnak tekintik a problémat, akkor a tanar
tovabbra is részt vesz az iskolai munkdban, s a konferencia sziikség szerint tajékoztatja
err0l az érintetteket.

Ha a probléma minden igyekezet ellenére sem oldodik meg, akkor a konferencia a
munkaviszony megsziintetésére, modositasara stb. vonatkozé dontést hoz.

Ezt ismerteti az illet6 tanarral.
Az illetd tanar és az iskola-képviselet a dontés értelmében egyezteti a tovabbi lépéseket.

Az iskola-képviselet tajékoztatja a Fenntartot.

7.5 Egyes személyekhez, illetve csoportokhoz kotodé feladatkorok

7.5.1 Iskola-képviseleti Csoport

Az Iskola-képviseleti Csoport a torvény dltal kotelezGen alkalmazott igazgaté és helyettese
munkéjat hivatott ellatni a munkamegosztassal és heti rendszerességii iilésezéssel, el6készitve a
tanari konferencia munkajat.

Tagjanak valaszthato, aki lehet8ség szerint legalabb harom éve teljes allasban tevékenyen dolgozik
az iskoldban (indokolt esetben ettdl el lehet térni).

Az Iskola-képviseleti Csoport tagjait a Tanari Kollégium valasztja meg.

Tagjai:

az iskola-képviseld

e az iskolaképviseld-helyettes

e a mindenkori konferenciavezetd

ez kiegésziilhet tovabbi tanari kollégiumi tagokkal

Tagjainak megbizasi ideje:
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- az iskola-képviseld, helyettese és a konferenciavezetd megbizdsa pozicidjuk
betoltésének idejére,

- a tanari tagok megbizasa egy évre szdl, ezutan jra valaszthatoak, vagy 0j tagok
jelolhetdek ki.

Feladatai:

1. Munkaiigyi feladatok:

e A tanarfelvétel lebonyolitasa. Az Uj tandrok felvételével a csoport megbizhat mas olyan
kollégakat is, akik lehetdség szerint legaldbb hiarom €ve a kollégium aktiv tagjai.

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

e A munkakori leirasok kidolgozésa, a munkaszerzddések elkészitése és atadasa legkésdbb az
adott munkakoér megkezdése eldtt két héttel. Majd a munkavégzés feltételeként hivatalosan
eléirt iratok meglétének ellendrzése (amelyek hidnyaban a munkéba 1épés nem valésulhat
meg). A munkaligyi iratok nyilvantartasa az iskolatitkarok feladata.

2. Minéségbiztositas:

e A belsé minéségbiztositas kidolgozasanak koordinalasa ¢s ellendrzése.

3. Jogi feladatok ellatasa (a kdznevelési torvény és a munka térvénykonyve alapjan):

e Az iskola torvényes mikédésének biztositasa és ellendrzése.
4. A tanév rendjének kidolgozasa, a Tanari Kollégium javaslatai alapjan.

5. A konferencia miikddési rendjének kidolgozasa, a Tanéri Kollégium tagjainak javaslatai alapjan,
melyeket legkésébb a zar6 konferencian eljuttatnak az Iskola-képviseleti Csoporthoz.
A konferencia mikodtetéséhez kapcsolddo feladatok, részben a konferenciavezetdvel kézdsen:

e A konferencia munkajnak bels6 értékelése, a kovetkeztetések levonasa, a megoldott
problémak lezarasa, a megoldatlan nehézségekkel vald foglalkozas életben tartasa.

e A konferencian valo jelenlét figyelemmel kisérése.
e Dontések el6készitése, javaslatok megfogalmazésa, személyi ligyek mérlegelése.

e Kapcsolattartds az egyes munkacsoportok feleldseivel, illetve a kiilonbozd feladatokat
ellato személyekkel.

e A konferencian megsziiletett dontések képviselete a Fenntarto el6tt.
6. Koltségvetési munka (a konferencia altal megvalasztott koltségvetési/pénziigyi csoport
bevonasaval):
e A koltségvetéshez elézetesen javaslatokat kér a konferenciatol.

e [Elokésziti az iskola éves koltségvetését, majd egyezteti €s jovahagyatja a
Fenntartoval.

e A jovahagyott koltségvetésrol tajékoztatja a konferenciat.

e A koltségvetés alapjan nyomon koveti az iskoldhoz kapcsolodd pénziigyi
mozgasokat.
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7. Levelezés, elektronikus posta figyelése.

Miikodési rendje:

Hetente egyszer, sziikség esetén kétszer iilésezve eldkésziti a tanari konferencia hatékony munkéjat,
¢és megbeszéll az 1skola életével kapcesolatos aktualis kérdéseket.

Tagjainak dijazasa az iskola-képviselonek €s helyettesének jard bérpétlék, ill. munkakdzdsség-
vezetOi potlék kiosztasaval torténik.

7.5.2 A konferenciavezetd

A Tanari Kollégium tagjai koziil megvalasztott konferenciavezetd munkajat az Iskola-képviseleti
Csoport segitségével végzi.
A konferenciavezett feladatkore:

e A konferencia egészének €s egyes részeinek osszehangolasa és elokészitése.

e Részletes, az egyes rcszekre vonatkozod idGtartamokat is magéban foglald
konferenciaterv készitése.

e A konferencidnak a tervnek megfelels, hatirozott vezetése, a témak és id6tartamok
mederben tartasa.

e Az egyes feladatokat ellatd személyekkel, csoportokkal a konferencia megfeleld
mitkddése érdekében torténd folyamatos kapcesolattartas.

e A pedagdgiai munka és milvészeti tevékenység kdrvonalazasa.

e Az esedékes konferencia pedagbgiai témajanak megfeleld el6készitése és vezetése,
valamint a hozza kapcsolodd miivészeti tevékenység megszervezése.

e A felvételre jelolt kollégak, dolgozdk Tanari Kollégiumnak térténé bemutatasa.

e Az iskola életében felmertild kérdések, problémak fontossagi sorrendjének kialakitasa.
e Dontések elokészitése, javaslatok megfogalmazasa.

e A konferencidn megfogalmaz6dé gondolatok, dontések sulypontozasa, dsszefoglalasa.

e Az Intézményi Konferencidn ilésein vald részvétel, a konferencian megsziiletett
dontések képviselete, illetve a Tanari Kollégium tajékoztatasa.

A konferenciavezetd a tanitds mellett latja el czeket a feladatokat. Dijazasa a Konferencia-
clokészitd tagoknal emlitett modon torténik. Megbizdsdnak id6tartama lehet egy tanév vagy
rovidebb iddszak.

7.5.3 Az iskola-képviselo

Az iskola-képviseld jegyzi cégszerlien az iskolat. A képviseleti jogosultsagot az SzMSz 2.3 pontja
hatdrozza meg. Az iskola-képviseld latja el a kozoktatdsi torvény szerinti iskolaigazgato feladatat és
hataskorét.

Az iskola-képviseld jelolhetéségének feltétele, hogy az illeté tandr legalabb harom éve tevékenyen
részt vegyen az iskola életében, legalabb oOtéves szakmai gyakorlata legyen, és rendelkezzen
kdzoktatds-vezetdi végzettséggel. Amennyiben nincs a térvényi eldirasoknak megfelelé pélyazo,
akkor a Tanari Kollégium altal megbizott pedagdgus latja el az iskola-képviseld helyettesitését,
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jogkore és felelossége kiterjed a vezetsi feladatok teljes koru ellatasara. A jelolt vagy jeldltek
személyére a feladat kivanta igények, a személyes ratermettség mérlegelése, valamint a tanarokkal
torténd beszélgetések alapjan a konferencia (konferenciavezeto) tesz javaslatot. A javaslat alapjan a
konferencia dont az iskola-képviselé személyérél. A Fenntartonak egyetértési és a Sziiléi Kormek
véleményezési joga van a megbizasat illetéen.

Az iskola-képviselének a Fenntartd részérél torténd hivatalos megbizdsa (munkaszerzodése)
alapesetben harom évre sz0l. A vele kapcsolatos munkaltatoi jogokat a Fenntarté gyakorolja.
Munkajat az érvényes jogszabalyok, valamint a Fenntartonak és a Tanari Kollégiumnak a dontései
alapjan végzi. Munkaltatéi jogkorét a Tanari Kollégium altal meghozott dontések értelmében
gyakorolja.

A munkaltatoi jogkdr gyakorlasahoz tartozoé jogositvanyok:
e munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
e munkabeosztis, munkaszerzddés, munkakori leiras meghatarozasa,
e bérek, bérpotlékok, szocialis juttatidsok mértékének megallapitasa,
e szabadsag, tavollétek engedélyezése, szabadsagolasi terv kidolgozésa, nyomon kovetése,
e képzési, tovabbképzési, beiskolazasi iigyck elbiralasa, tovabbképzési terv készitése,

e az alkalmazishoz és munkavégzéshez sziikséges iratok meglétének ellendrzése és
hianyuk szankcionalasa (pl. egészségligyi alkalmasséag, erkdlesi bizonyitvany, sziikséges
végzettség megléte).

A neveld és oktatd munka iranyitidsat és ellenérzését az iskola-képviseld atruhazza a Tanari
Kollégiumra. Az iskola-képviseldo az iskola szervezeti felépitésébdl adddoan gyakorlatilag
valamennyi felelosségi korét megosztja a Tandri Kollégiummal. A Tanari Kollégium dont az
intézményvezetdl jogkor megosztasardl, az intézményvezetd megvalasztdsarol ¢és visszahivasarol,
felette a munkaltatoi jogkor gyakorlasarol

A megosztott felelosségek esetén azonban minden esetben konkrét személyt jelol meg a Tanari
Kollégium beleegyezésével. Azon feladatokat, ahol hivatalos alairas sziikséges, nem ruhazhatja at.

Az iskola-képvisel6 feladatai:

e adminisztrativ, technikai és részben gazdasdgi iigyekkel kapcsolatos, az iskola
pedagogidjahoz igazodd operativ tevékenységek elvégzése,

o felelésségvdallalas minden olvan iskolai okiratért, melyet aldirasaval hitelesit,

e a konferencia dontéseivel kapcsolatos adminisztrativ teenddk végrehajtasa, megbizasok,
munkaszerzodések elkészitése,

e az iskola technikai személyzetével kapcsolatos iigyek intézés, az ehhez tartozo
munkaltatéi  jogok gyakorlasa (munkaszerz8dések megkotése, megsziintetése,
ellendrzés, bérek megéallapitasa),

e betegségeknek, tavolléteknek a jegyzése, a bérszamfejtés felé torténd jelentése,

e szerelési, karbantartasi munkalatok megrendelése, elvégzésiik ellendrzése, az épiiletben
folyo barmilyen munkalatok nyomon kovetése, ellendrzése,

e a hivatalos szervek dltal végzett ellendrzések sordn feltart hianvossdagok hatdridére
torténd potlasa a Fenntartoval kdzosen,
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e az iskola napi miikédésével kapesolatos azonnali dontések meghozatala,

e esetleges vészhelyzetek kezelése, gyors ligyintézés,

e fenntart6i, dnkorményzati és minisztériumi vonatkozasu operativ tigyek elvégzése,
e az iskola képviselete,

e a munkaltatdi jogoknak a Tanari Kollégium nevében torténd gyakorlasa,

e az iskola €letével kapcsolatos, dontést igényld kérdéseknek, problémaknak a Tanéri
Kollégium felé torténé megfogalmazasa, kozvetitése,

e a dontések el6készitésében valod tevékeny részvétel (a sziikkséges ismeretek, a hattér, a
helyzet pontos feltarasa),

® adontés meghozatalaban valo tevékeny részvétel,

e ameghozott dontések érvényre juttatasa, végrehajtisuk nyomon kovetése,

® aziskola szervezetét és mikodését illeté barmilyen kérdéssel kapcsolatos javaslattevés,
e folyamatos kapcsolattartas a Fenntart6 képvisel8jével és a Sziiléi Kor vezet6jével,

e [K-tagsag,

e az iskola SzMSz-tervezetének eldkészitése, elfogadtatasa, miikdtetése, ellendrzése,

e a tanuldi jogviszonynak az osztilytanitd, illetve a Tanari Kollégium déntése alapjan
torténd létrehozasa és megsziintetése,

e aKodznevelési Torvény végrehajtatasa,
e mas intézményekkel valo egylittmiikddés kialakitasa, elésegitése,
e latogatok fogadasanak elkészitése, lebonyolitésa,

e hivatalos levelezések folytatasa.

Az iskola-képvisel§ tanitds mellett végzi a megbizatasaval jaro feladatokat, orakedvezménnyel,
Munkajanak bérezése a bérezési rendszerben meghatérozottak alapjan torténik, munkéjaért potlékot
kap. Munkavégzését a Fenntarto ellendrzi.

Az iskola-képviseld megbizatasi idejének lejarta elétt 3 honappal a Tanari Konferencia javaslata
alapjan a Tanari Kollégium tagjai kéziil ujabb jeldltet kell allitani, aki mar ekkor bekapcsolodik az
iskola-képvisel6i munkaba. Az iskola-képviseld megbizatisanak a lejarata elétt a konferencidnak
dontenie kell az {j iskola-képviseld személyét illetGen. A dontést a Fenntarténak is jova kell
hagynia. Az iskola-képvisel6é a megbizatisanak lejartat kovetd tovabbi harom honapig timogatja
utodja munkajat, czzel biztositva az atmenet folyamatossagat.

Ugyanaz a tandr t0bbszor is megbizhat6 az iskola-képviseléi feladatkor ellatasaval.

A megbizas indokolt esetben lejarta eldtt visszavonhato.

Az iskola-képviseld és helyettese akadalyoztatasa esetén az Iskola-képviseleti Csoport kijeldlt tagja
latja el a helyettesitésiiket.

7.5.4. Az iskolaképvisel6-helyettes

A hatosagok és harmadik személyek el6tt az iskola-képviselS akadalyoztatdsa esetén képviseli az
iskolat.

Feladatkore az iskola-képviseld feladatkorével megegyezé.
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A nydri idészakban, ill. az évkozi sziinetekben vagy az iskola-képviselének, vagy a helvettesének
elérhetének kell lennie, hogy az iskola folvamatos miikédése biztositva legyen.

7.5.5 Az iskolatitkar
Az iskolatitkar személyérol a Tandri Konferencia dont.

Az iskolatitkar kotelességei és feladatai:

e atudomasara jutott hivatali titkok megorzése,
e kiadvanyok tisztizasa, sokszorositasa, tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése,
e kiildemények atvétele,

e az iratok belsd tovabbitisa az iskola-képviselohoz, hianyzasa esetén az iskolaképvisel6-
helyetteshez,

e az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat eloirdsainak betartasa,
e a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

e az clintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezésc.

e az irattari jegyzékek készitése.

e kozremilkodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadassal,

e a konferencia dontéseinek megfelelé adminisztrativ tevékenység, levelezés lebonyolitdsa a
konferenciavezetd megbizasa alapjan.

e a sziikséges nyilvantartdsok naprakész vezetése: sziiloi cimlista, tanari cimlista, tanuldk és
alkalmazottak adatai, statisztikak elkészitése, KIR-listak vezetése, KSH-jelentések
elkészitése,

e a szilkséges napi adminisztracio elvégzése,

e telefonhivasok, iizenetek, faxok, levelek, e-mailek tovabbitasa az érintetteknek, a hivatalos
levelek iktatasa,

e bizalmas dokumentumok nyilvantartasa, bizalmas kezelése,
e apedagOgiai munka segitése tancszkozok beszerzésével, nyilvantartisaval és kiadasaval,

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

e a bizonyitvainymasolatok rendszerezése, tarolasa,

e igazolvanyok, igazolasok kitoltése, kidllitisa (diakigazolvanyok, tanul6i jogviszony
megsziinésére, ill. létestilésére vonatkozd igazolasok, iskolalatogatasi igazoldsok),

e apedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok elvégzése a tanév elején,
e a vasuti igazolvanyok elkészitése marcius 31-ig,

e a Fenntartoval valdé adminisztrativ kapcsolat (levelezés, ko&lcsonds informacidaramlas)
kialakitasa és fenntartasa,
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e megbizasok, szerz8dések, munkaszerzédések adminisztrativ elokészitése.

Az iskolatitkar koteles a munkajarél folyamatos téjékoztatast adni az iskola-képviseletnek. Bérét a
Tanari Kollégium ¢és az iskola-képviseld hatdrozza meg a Fenntartoval egyeztetve.
Munkavégzésének ellendrzését az iskola-képviseld végzi.

8. A SZULOI KOZOSSEG

8.1 A sziilok jogai és kotelességei

A tanulok sziilei az iskolavélasztdsra vonatkozé allampolgari jogukkal élve valasztjak gyermekiik
szamara a Waldorf-iskolat.

A sziil0k a sziil61 kozosség tagjaiként gyakoroljak a szabad iskolavalasztasbdl fakadé jogokat és
kotelességeket. Tudomasul veszik, hogy az iskola mikodése, a gyerckek, tanarok, sziilék
kapcsolata a Waldorf-pedagégia szellemiségén alapszik. Ennek értelmében az iskolan kiviil is
olyan kiornyezetet biztositanak gyermekeik szamara, amely nincs ellentmondésban az altaluk
valasztott iskola szellemiségével, pedagogiajaval.

A sziilok az iskolaval torténé egyiittmikodés 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 sziiléi esteken, iskolai Unnepeken, rendezvényeken vald részvételen keresztiil
bekapcsolédnak az iskoldban folyo szellemi és pedagdgiai munkdba, tovdbba keresik és
megteremtik az ez irAnyu elmélyiilés mas formait, lehetGségeit is. Tiszteletben tartjak a tanarok
szellemi, pedagogiai munkajat. Ugyanakkor észrevételezik az iskola pedagdgiai munkajaval 6ssze
nem egyeztethetd jelenségeket. Sziildi esten vagy egyénileg (irdsban vagy szoban) tajékoztatast
kapnak az osztalyt vagy a gyermekiiket érintd valtozasokrol (pl. fejlesztések).

Személyes probléma esetén a konfliktuskezelési protokoll szerint jarnak el az érintett tanar
megkeresésével.

Osztalyszintli probléma esetén az osztdly sziiléi kozosségével és az adott osztilyban tanité
tanarokkal kézdsen keresik a megoldas, a tovabblépés lehetéségeit,

Megoldatlan osztaly-, illetve iskolaszintii problémak esctén a konferencidhoz fordulhatnak.
Amennyiben az adott nehézség ezt kdvetden sem oldddik meg, kozos sziilé-tanar konferencia
Osszehivasat kezdeményezhetik.

A sziilo1 kozdsség az iskola fizikai fenntartasinak a meghatirozo ereje. A sziilsk dnkéntesen
vallalt munkak elvégzésével és mas modokon nyujtott tamogatasokkal jarulnak hozzd az iskola
fizikai fennmaradésdhoz. Az 6nkéntes munka az iskolai kozosség egyiittmiikodésével valosul meg.
Ilyenek az linnepek elokészitése, segitségnyljtas a lebonyolitdsban, a nyari munkéknak a
konferencia kijelolt tagjaval valo feltérképezése és egyeztetése, a megbeszélt feladatok elvégzése
(pl. tantermek, folyosok, mosddok tisztasagi festése, az induld els6 osztaly kialakitisa az
osztalytanitéval egyeztetett mddon).

8.2 A sziiloi kozosség szervezeti formai

Az iskolan és az osztalykdzosségen beliili egylittmiikodés kereteit, formait és szabalyait a sziil6i
kozOsség tagjai hatarozzak meg. Részt vesznek a sziildi kdzdsség képviseleti, iranyitasi és dontési
szabalyainak kialakitdsdban, és a kdzdsen elfogadott szabalyokat betartjak.
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A szild1 kozosség tagjail szervezeti kereteken beliil is gyakoroljak az dket megilleté jogokat és
kotelességeket. Az osztalyok sziiléi kozdsségei minden év elején egy évre szold megbizassal
osztalyonkent egy vagy ket sziildt (képviseldt) delegalnak a Sziil6i Kérbe.

A Sziildi Kor célja az iskola miikddésének és fejlodésének segitése. Ugyanakkor kapcsolatot és
informacidéaramlast biztosit az iskola egésze és az egyes sziil6i kozosségek kozott. Képviseli az 6t
delegald kozosségnek a problémak, megoldandé feladatok feltdrasara, megtogalmazasara
vonatkozd kinyilvanitott véleményét és akaratat, kozvetitd szerepet jatszik a lehetséges alternativak
kidolgozasaban.

A tagok megvalasztasat kovetben a Szililoi Kor maga allapitja meg miikodése szabalyait,
allasfoglalasainak és dontései kialakitasanak modjat. Ezekrol irdsban tdjékoztatja a Fenntartd és az
1skola képviseldjét.

A Sziléi Koér mitkddése nyilvénos. Tanacskozési joggal meghivhatja a Tanari Kollégium és a
Fenntarto tagjait.

A Sziilé1 Korbe delegalt osztalyképviseléknek beszamoldsi kotelezettségiik van az adott osztalyok
sziil6i kozdssége fele.

A Sziil61 Kor rendszeresen tartja dsszejoveteleit. Sziikség esetén a Tanari Kollégiummal egyeztetve
a sziil6i kozosség egészére kiterjedd Sziildi Forumot hiv dssze, illetve sziikség esetén kozos sziild-
tanar Kkonferencidt szervez. Indokolt esetben, nagy horderejli dontések meghozatala el6tt
iskolaférum Osszehivasat kérheti, amelyen a sziilok, a tandrok és a Fenntarto is jelen vannak. A
Szill6i Kor a Waldorf-szellemiség megOrzésével, arra alapozva latja el feladatait, és Iehet8séget
keres, teremt a sziildi kozosség tagjainak szellemi, pedagogiai épitkezéséhez.

A Sziil61 Kor stratégiai kérdésekben nem dont.

A Sziil6i Koér szervezé tevékenységet folytathat operativ ligyekben, és munkacsoportok
létrehozasaval segitheti az iskoldban folyd tevékenységet. Ezekbe a munkacsoportokba a sziildi
kozosségbdl sziiloket delegal, és a csoportok munkajat Gsszehangolja az iskola mikodésével.
Szikség €s igény szerint tovabbi munkacsoportokat (épitési, munkaszervezo, linnep, bazar stb.
csoportot) hozhat létre. A felsorolt munkacsoportokat vagy azok egy részét a konferencia
dontésével osszhangban szillok és tandrok kozosen alkotjak, illetve a sziil6éi kozosség tandrok
delegalasat is kérheti bizonyos csoportokba. A munkacsoportok feladatainak meghatarozasat,
osszehangolasat, ellendrzését a Szildi Kor végzi.

A Sziil6i Kor vezetdje folyamatos kapcesolatot tart fent az iskola-képviselével és a Fenntartdval.
Feladata az iskolaban foly6 pedagdgiai munka tdmogatdsa. Az iskola linnepein segiti a szervezést és
a lebonyolitast az tinnepért felelds tandrral egylittmiikodve. A felvételt nyert csalddokat tajékoztatja
az iskola életérdl.

8.3 A Sziil6i Kor jogkorei

8.3.1 Dontési jogok

e Sajat mikddési rendjének és munkatervénck meghatarozasa,

e munkacsoportok létrehozasa, azok feladatainak meghatdrozasa a Tanari Kollégiummal
¢s a Fenntartdval egyeztetve,

e Sziiléi Forum, sziilo-tanar konferencia osszehivasa,

e a Sziil6i Kor vezet6jének, illetve képviseldjének megvalasztasa.

8.3.2 Felvetési, javaslattevési jogok
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e Aziskolaban, a szlil6i kozosségben felmertild problémak esetén,

e gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben,

e asziiléi munkdk meghatirozasaval, megszervezésével kapcsolatban,
e nagyobb fenntartasi, fejlesztési munkak tervezésében, szervezésében,
e unnepek, rendezvények szervezésében,

e iskolagylilés 6sszehivasat illeten,

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

8.3.3 Egyetértési és véleményezési jogok

Az egyetértési és véleményezési jogok gyakorlasanak terepe az Intézményi Konferencia.

9. AZ ISKOLAT MUKODTETO SZERVEK

9.1 A Fenntarto

Az iskola fenntartdja, a Rubicon Waldorf-pedagogiai Alapitvany mint 6nall6 jogi személy biztositja
az intézmény mitkédésének alapvetd gazdasagi feltételeit és a hatalyos jogszabéalyoknak megfeleld
kereteit. Miikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzat szabalyozza. Rendszeresen képvisel6t
kild az Intézményl Konferencidra, valamint folyamatos kapcsolatot tart fenn az iskola
képviselgjével, az iskolatitkarral és a Sziil6i Kor vezetjével. Az iskolat érinté gazdasagi
kérdésekben konzultal az iskola képviseldjével és az Iskola-képviseleti Csoporttal.

9.2 Az Intézményi Konferencia

Az Intézményi Konferencia (IK) az iskola miikddéképességének megorzéséért és fejlesztéséért,
valamint a Waldorf-pedagégia irAnyelveinek betartasaért felelds szervezet.

Az Intézményi Konferencia szavazati joggal rendelkezd résztvevéi: az Iskola a Fenntartd és a
Sziulél Kor. Az IK maga dont a feleldsségi korok megosztasarol, jogkorei atruhazéasarol. Dontéseit
konszenzussal hozza meg, ahol mindhdrom fél (Tanéri Kollégium, Sziil6i Kor, Fenntarto) egy-egy
szavazattal rendelkezik.

Az Intézményi Konferencia levezetd elnokét a konferencia résztvevoi vélasztjak meg, mandatuma
egyeztetett idészakra szol. A tanév elsd Intézményi Konferencidja szeptember 30-ig megrendezésre
keriil. Ezen a taldlkozon a résztvevok elOterjesztik €s elfogadjak az éves miikodés tervét. A tanév
végi utolso talalkozé a zarokonferencia idoszakara esik.

Az aktudlis ilés napirendi pontjainak meghirdetése az IK el6tt 8 nappal a megfeleld csatornikon

torténik. Eszrevételeket a képviselék utjan lehet tenni. A felek fenntartjdk a Jogot, hogy
alkalmanként kib&vitett 1étszamban legyenek jelen.
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9.3 Az IK feladatai

Az IK az iskola miikoddképességének megdrzéséért felelds testiilet.

Feladatai:

e az iskolaban folyd pedagogiai munka tAmogatasa,
e iskolai szintli probléma esetén iskolaférum osszehivasa,

e az iskola miksodése soran felmeriild, az egész iskola miikodését érintd kérdések
megvitatasa, eljarasok egyeztetése, sziikkség esetén dontések meghozatala.

9.4 Az IK jogkorei
9.4.1 Dontési jogok

e Az IK mikodési szabalyainak keretei kozott maga dont a képviseletérdl, a belsé munka
megosztasarol, mikodése nyilvanossagardl, dontései meghozatalanak modjardl,

e iskolaforum osszehivasarol,

e nagyobb fenntartoi, fejlesztési munkak tervezésérol.

9.4.2 Felvetési, javaslattevési jogok

e Az iskolaban folyé pedagdgiai munka tamogatasat c€lzo tevékenységgel kapcesolatban,
e kiilso kapcsolattartasi és képviseleti ligyekben,
e aziskola egyes szervezeti egységeivel és azok mikodésével kapesolatban,

e az iskolaban felmeriil6 minden olyan problémaval kapcsolatban, melyet az SzMSz-ben
szereplo eljarasi rend keretében nem sikeriilt megoldani

e altalanos balesetvédelmi rendszer kialakitasaval kapcsolatban,
e altalanos egészségveédelmi rendszer kialakitasdval kapcsolatban,
e vagyonvédelmi ligyekben,

e pénzforrasok felkutatasaval kapcsolatban.

9.4.3 Véleményezési jogok

e A szildk és az iskola kozott 1étrejovd Egylittmiikddesi megallapodassal kapcesolatban,
e atanévrendjével kapcsolatban,

e atanuldk hazirendjével kapcsolatban,

e az iskola egyes szervezeti egységeinek miikodésével kapcsolatban,

e aziskolai kozosség szervezeteinek mitkddésével dsszefliggd kérdésekben,

e az iskola SzMSz-ével kapcsolatban.
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10. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

10.1 Tanitasi, képzési ido6

e A Knt. 27. §-a hatdrozza meg a kotelezd tanitasi napok szamat. Az iskola tanitas nélkiili
munkanapjainak szdméat a tanév helyi rendjében kell meghatarozni. A Tanari
Konferencia a Fenntartd egyideju értesitésével rendkiviili sziinetet rendelhet el.

e Szorgalmi idében hétfotdl péntekig, 07.15-14.30 oraig az osztalytanitdk, a szaktanarok
¢s az Oraadd tanarok tartdzkodnak az iskoldban, valamint 12.00-17.00 éra kozott a
napkozis tanarok is bekapesolédnak.

e A tanitdsi 6rdkat az &ltalanos iskoldban a helyi tanterv alapjan 8.15 éra és 14.30 éra
kozott kell megszervezni.

e A délutdni tigyelet végeztével tdvozoé tandr utdn az esetleges foglalkozas vezetbje vagy
az iskolaban tartdzkodd neveld felelds az iskola mikddésének rendjéért, valamint &
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések foganatositasara.

e A tandéran kiviili foglalkozasokat (napkozis foglalkozés, felzarkoztatas, miivészeti
foglalkozasok) 12.30-16.30 o6ra kozott lehet megtartani. Csak a konferencia
beleegyezésével Iehet cttdl eltérni. A foglalkozasok helyét és idejét a tandran kiviili
orarendben a konferencia hatdrozza meg.

10.2 Az iskola épiiletének hasznalata

e Az iskola épiiletét és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

® Az iskola épiilete a Tandri Konferenciaval torténé elozetes egyeztetés alapjan az épiilet
az oktatdsi-nevelési id6szaktol eltéré idGpontokban, illetve szombaton és vasdrnap is
nyitva tarthato.

e Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelésck: az iskola tulajdondnak megovasaért,
védelméert, a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,
az iskolai SzMSz-ben, valamint a hazirendben megfogalmazott c¢ldirasok betartasaért.

e Kiilsd program teremigénye esctén elvi beleegyezést a Tanari Kollégium ad, az egyéb
feltételeket a Fenntartd egyezteti.

e Az iskola dolgozoéi az iskola nyitva tartasi idején kiviil a titkarsdgon kapott kéddal
juthatnak be az épiiletbe. Ilyen esetekben feleldsek az iskola épiiletének megfeleld
hasznalataért és tavozaskor annak zarasaért.

® A sziloi kozosség tagjainak az iskola nyitva tartasi idején kiviil bejutasi lehetdséget kell
biztositani. A sziil6k a titkarsagon kapott koddal juthatnak be az épiiletbe. Az iskolaba a
nyitvatartdsi id6én kiviil bejutd szillé felelés az épiilet megfelelé hasznalatiért és
tavozaskor annak zarasaért és a tisztasagért.

10.2.1 A belépés rendje — belépteté rendszer hasznalata
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e Az intézmény teriiletére a sziilok és mas latogatdk belépése ellendrzott modon torténik,
az iskolai biztonsag novelése, a latogatasok rendjének szabalyozasa, valamint a tanuldok
védelme érdekében.

Tanitasi idén kiviili idészakban az iskola elektronikus belépteté rendszert miikodtet,
amely személyhez rendelt, egyedi belépési kédok hasznalataval biztositja a szlilok
szamara a belépést az intézmeny teriiletére.

e A belépési kddokat az iskola minden tanulo sziiloje szamara egyedileg bocsatja
rendelkezésre, a tanuld iskolai jogviszonya fennallasanak idejére.
A sziil6k a kodjukat kizarolag sajat haszndlatra tarthatjdk meg, azt harmadik személy
részére nem adhatjék at, és kotelesek a biztonsagos hasznalatarél gondoskodni.

e A beléptetd rendszer mitkGdése soran a kovetkezd személyes adatok kezelése torténik:
— a gyermek neve,
— a belépési kod,
— a belépés és kilépés id6pontja.
Az adatok kezelése kizardlag az intézmény biztonsdgos mitkddésének biztositasa és az
esetleges események visszakereshetdsége érdekében torténik.
Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd ¢és az altala kijeldlt rendszergazda férhet
hozza.
Az adatkezelés az altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) és az intézmény
adatkezelési szabdlyzata szerint torténik.

e A rogzitett adatokat az intézmény legfeljebb 30 napig (vagy az intézmény adatkezelési
szabalyzatdban meghatarozott ideig) 6rzi, ezt kdvetden automatikusan torlésre keriilnek.
Technikai hiba esetén a belépés személyes azonositast kdvetden, az intézményvezetd
vagy megbizottja engedélyével lehetséges.

Minden mas latogaté kizardlag az intézményvezetd engedélyével 1éphet be az iskola
teriletére.

e Az elektronikus beléptetd rendszer miikodésének részletes adatkezelési szabalyait az
intézmény adatkezelési tajékoztatdja tartalmazza, amely az iskola honlapjan és a
titkarsagon elérhetd.

10.3 Iskolaépiileten kiviili iskolai tevékenységek

e A tervezett tanulmdnyi kirandulasokat az osztalytanitoknak legalabb 4 héttel az
esedékesség el6tt be kell jelenteniik a Tanari Kollégiumnak ¢és az osztaly sziil6i
kozosségének. A tanulmanyi kiranduldshoz és gyakorlathoz annyi felnétt kisérot kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 15 tanulonként
legkevesebb 1 f6t. A kiséré felnéttek ezzel kapesolatos koltségeit az iskola fizeti.

e Az osztalykirandulisok szervezését az érintett osztalytanitok vallaljak fel. Idejét a
tanév éves tervében kell eléirdanyozni. 10 tanuldként legaldbb 1 kisérét kell biztositani. A
kisérék koltségeit az osztalykdzdssegek fizetik.
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® Nyari tibor szervezését a tibor szervez$jének legalabb 2 hénappal a tédborkezdés
idépontja eldtt be kell jelentenie a Tanari Kollégiumnak és a sziiléi kozosségnek. A
bejelentésnek tartalmaznia kell a tabor helyére és koltségeire vonatkozé adatokat, meg
kell jelolnie a résztvevok korét és a kisér6k nevét. A tabor lebonyolitasahoz 10
tanuloként legalabb 1 kisérot kell biztositani. A kisérék koltségei a taborozok sziileit
terhelik.

© A tanar a tanitdsi idén kiviil barmikor szervezhet egyéb tevékenységeket
(mizeumlatogatds, szinhdzi eldadas, kiallitds megtekintése stb.). A tanitisi idSben
torténd egyéb tevékenységek szervezését minden esetben eldre kell jeleznie a
konferencidnak, ill. el6zetesen egyeztetnie kell az osztalydban tanité szaktanarokkal.

10.4 Latogatdok, hospitalok fogadasa

Szemelyes meghivas alapjdn érkezé kiilsé latogatok, vendégek fogadasardl az Sket meghivé tanar,
illetve osztalykdzosség gondoskodik. Az eseményrdl eldzbleg téjékoztatjdk a konferenciat.

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

A vendégeknek az iskoldban valé tartézkoddsa nem zavarhatja az iskolai élet megszokott rendjét.
Az egyes osztalyokban torténd hospitalds csak az érintett osztaly osztdlytanitéjanak és a szdban
forgd targyat tanitd szaktandrnak a beleegyezésével, valamint a konferencia hozzajarulasaval
lehetséges.

Tobbnapos vagy tobbhetes hospitalas esetén az osztalytanité bemutatja a hospitalét a Tanéri
Kollegiumnak. A hospitalé a konferencia dontésétél fliggden bekapcesolodhat a Tanari Konferencia
munkajaba.

11. ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK

Az iskola hagyoményainak és linnepeinek dpoldsa, megbrzése az iskolakdzosség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok, iinnepek apolasival kapcsolatos tennivaldk elvégzésére a
konferencia minden {innep megszervezésére feleldst valaszt. Az adott linnep felelGse koteles az
tinnep lebonyolitasarél elézetes forgatokdnyvet késziteni az tinnep eldtt legalabb két héttel, és azt a
konferencidval egyeztetni. Az iinnep utdni konferencidra pedig az iinnepre valé visszatekintésrél
koteles jegyzetet késziteni.

Az iskola hagyomanyos rendezvényei, linnepei, emléknapok:

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

e szeptemberi tanévnyitd linnepség
e elsosok fogadasa

e Szt Mihaly-nap (szept. 29.)

e nemzeti linnep: oktdber 23.

e Szt. Méarton-nap (nov. 11.)

e adventi kert
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e adventi bazér

e advent heteiben k6z6s éneklés reggelente
e Szt. Miklos-nap (dec. 6.)

e Paradicsomjaték

e Pasztorjaték (a téli sziinet el6tt)

e Hiaromkiralyok (jan. 6.)

e Farsang (februar)

e Nemzeti linnep (marc. 15.), 7-8. osztaly

e Husvéti késziletek

e Waldorf-olimpia az 5. osztaly szamara

e Piinkdsd

e dramanapok: egyes osztilyok évzard szindarabjai (méajus)
e a 8. osztalyosok éves munkainak eldadéasai
e ¢vszakiinnepek

® junius 4.: az dsszetartozas napja

e ¢évzaré linnepély, ballagas

e Dbizonyitvanyosztas, tlizugras (junius)

e tanévzaro konferencidk

12. ZARO RENDELKEZESEK

Az iskola eredményes és hatékony miikodését biztositd rendelkezéseket Onalldé szabalyzatok
tartalmazzak. Ezek a szabélyzatok az iskola és a Fenntartd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékleteit képezik.

Az SzMSz a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:

. Tanuloi hazirend

. Délutani feliigyelet rendje

. Konferencia-elokészitd csoport munkarendje
. A delegalds mddja és feltételei

. Tanérfelvétel

. Mentorélés

¥ Munkakdri leiras: osztalytanito

. Munkakori leiras: szaktanar

. Munkakoéri leirds: fejlesztOtanar

. Munkakori leiras: napkdzis neveld
. Szavazati jog
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. Szabadév feltételei

. Zarasi protokoll

. Iratkezelési szabalyzat

A mellékletben szerepld szabalyzatok a jelen SzZMSz véltoztatasa nélkiil modosithatdk.

A Csillagésvény Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoku Muvészetoktatasi Iskola Szervezeti és
Mikodesi Szabalyzataban foglaltakkal egyetértiink, és hatalyba léptetjiik.

Budapest, 2026. augusztus 1.

A Tanéri Kollégium képviselsje FROTRS, e S
(konferenciavezetd): / : 3

Iskola-képvisel6:

Fenntarté képviselgje:

36






Mellékletek

1. sz. melléklet

A Csillagosvény Waldorf Iskola Hazirendje
2025/26

A Hazirend tisctelete és kivetése a kozdsségi élet jogos elvdrdsa. Torekvésiink a betartdsdra
onmagunk és kozosségiink megbecsiilését jelzi.
A SZEPET CSODALNI
AZIGAZAT OVNI
A NEMESET TISZTELNI
A JOT KORULOLELNI
EZ VEZETI AZ EMBERT
AZ ELETBEN CELOKHOZ
R. S.
Ez a dokumentum a tanuldi jogviszonyra, a tanuloi és sziildi kotelezettségekre és jogokra
vonatkozé rendelkezéseket tartalmazza a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
eléirasai alapjan.
1. A Hazirend
= megallapitja a tanul6i jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az iskola munkarendjével
kapcsolatos rendelkezéseket,

*  Dbiztositja az iskola tdrvényes miikddését, az iskolai nevelés és oktatds zavartalan megvalositasat,
valamint a tanulok iskolai, kozosségi életénck megszervezését.

A gyermekek szocializaldédasa, tarsadalmi beilleszkedése elsédlegesen és alapvetden a csalad
nevel6 hatasan mulik. Az iskola megerdsitheti a helyes tarsas viselkedést, illetve a kozosség
erejével mérsékelheti a hibas magatartdsformak hatdsat, am ehhez folyamatos egyeztetés és
egyiittmikodés sziikséges a csalad és az iskola kozott. A Waldorf-iskolaban elvart kulturalt
magatartas kdvetelményeinek akkor tud a gyermek megfelelni, ha az otthon szokésrendje is
hasonld.

1.1. A Hazirend hatdlya

A Hézirend elbirasai az iskola tanuldira, tanuldinak sziileire, az itt tanit6 pedagbégusokra és
alkalmazottakra vonatkoznak minden olyan esetben, amikor az iskolaban és annak kozvetlen
kornyezetében (az iskolaudvaron, az iskolakertben, a parkoléban, a buszmegalloban, ill. az
iskolabol jovet-menet a buszon és az iskolabuszon) tartozkodnak, illetve az iskola altal
szervezett programokon vesznek részt.

1.2. A Hazirend nyilvanossdga

A Hézirend el6irdsai nyilvanosak, amelyeket minden érintettnek meg kell ismernie. A Héazirend
elolvashat¢ a hirdetdtablan és az iskola honlapjan.

A Hézirendet tanévkezdéskor szoban ismertetik a pedagogusok a tanuloknak, a sziileik szamara
pedig a faliGjsagon és elektronikusan elérhetévé teszik.

2. Az iskola miikodési rendje

2.1. Az iskola miikidésével kapcsolatos daltalanos szabalyok



Az altalanos egytittélési szabalyokat (koszonés, udvariassag, eldzékenység, kulturélt viselkedés)
mindenkinek kotelessége betartani.

Senki nem onbiraskodhat, mindenkinek tiszteletben kell tartania az iskola teriiletén tartdézkodo
személyek (tanarok, technikai dolgozdk, tanuldtarsak, latogatok) emberi méltosagat.

A gyerekek kozotti konfliktusok kezelése a pedagdgusok hataskore, ilyen esetben a sziilék is
kotelesek a pedagogus segitségét kérni. A pedagdgus, amennyiben szikségesnek 1atja, jelzi a
konfliktust a sziiléknek.

Az iskola j6 hirnevének megsértéséért — kiilondsen, ha nagy nyilvanossag elétt torténik — a polgari
Jog szabalyai szerint kartéritési koveteléssel élhet az iskola.

2.2. Az iskola munkarendje

Az 6rék és szlinetek rendje az szmsz aktualis mellékletében olvashato.

A didkoknak reggel 8 oraig kell megérkezniiik az iskoldba. Az iskola 7:00-kor nyit, a gyerekek
7.15-t61 gyiilekezhetnek, jo idében az udvaron, rossz idében az aulaban. 7.40-kor mehet be
mindenki a termébe.

A tanitas 8.15-kor kezdddik. Tanuloinknak ekkorra mar az osztalytermekben kell lenniiik. A
koncentralt munka el6tt sziikséges rdhangolodni a k6zdsségre, a tanitasra, beszélgetni vagy jatszani
pér percet.

Az drakezdés utdn érkez6 gyermek nem nyithat be a tanterembe. Csendben a folyoson kell
varakoznia. Az osztalytanito hivja be 6t a tanitas menetét legkevésbé zavard idépontban.

A fOoktatas utani nagysziinetben minden gyermek koteles az udvaron tartdzkodni, az 6ltoztetésnél
kérjik erre tekintettel lenni. (Az elsé négy osztily az els6 udvaron 10:15-t61, a kdzéptagozat a hatso
udvaron 10:25-t61.) Rossz idében az 5-8. osztalyosok a termiikben maradnak, az alsobb osztalyok
lemehetnek a tornaterembe. A tobbi sziinetet az osztalyban kell tdlteni, nyitott ajtok mellett.

Az osztalyok a szakoraik utan ebédelnek, az 1-2. osztaly a 2. szakora utan, a 3-4. osztaly a 3.
szakoOra utdn, a kozéptagozat a 4. 6ra utan. Az ebédlobe kézmosast kovetden lehet bemenni.
Valtocipd kotelezd! Az osztalyok rovid asztali aldas utan kezdenek enni.

Az allami elbirasok szerint igény esetén 7 0ratol 18 ordig kell az iskolanak feliigyeletet biztositania.
A gyerekek érdeke, egészséges fejlodéshez és pihenéshez valo joga ugyanakkor azt kivénja, hogy
minél elobb, de legkésobb 17 éraig hazamenjenek az iskolabol. A délutani feliigyeletre vonatkozd
igényrol tanév elején minden sziilonek irasban kell nyilatkoznia, és az év kdzbeni valtozast
el6zetesen be kell jelenteni (napkdzis nyilatkozat). Jogszabaly értelmében év elején arrol is
nyilatkozni kell, ha a sziilé lemond a 16 6raig tart6 iskolai foglalkoztatasrol. A délutani iskolai
feliigyeletet nem igényld gyerekeket az utolsé tanitasi ora (ill. az ebéd) utan el kell vinni, az egyediil
kozlekeddknek el kell indulniuk.

A délutan rendje: tanitas utan levegdz¢s az udvaron, majd 14:45-t61 szakkorok, ill. tanuldszoba
also6 tagozaton 14.45-15.15-ig, kdézéptagozaton 15.00-15.30-ig.

1-2. osztalyban ebéd utan udvar, rossz idé esetén benti foglalkozas.

A tanulészoba idejében kizardlag csendes foglalkozas megengedett. A sziil6ket kérjiik, hogy a fenti
idosav eldtt vagy utan vigyek el gyermekeiket, a tanuldst, csendes foglalkozast ne zavarjék.

A napkozi elhagyasa utin a szakkorvezetd, ill. a sziilg feleléssége a gyermek feliigyelete.

Ha a gyermek tanitds utdn nem a megszokott modon vagy id6ében indul haza, arr6l eldzetes irasos
értesitest kérlink. Kérjiik, hogy telefonon csak kivételes esetben, vis maior esetén keressék az
iskolat a délutani hazamenetellel kapcsolatban. Tanév elején a sziilének nyilatkoznia kell, hogy
gyermeke elhagyhatja-e egyediil az iskolat a tanitds vagy napkozi végeztével.

A délutani feliigyelet ideje alatt a pedagdgusnak mindig tudnia kell, hol van a gyermek. Az
udvaron a kapun, ill. a feliigyel6 tanarok latéterén kiviilre, tovabba az dvoda teriiletére menni nem
szabad. Az iskola elhagyésa el6tt minden esetben el kell koszonni a napkézis pedagogustol.

2.3. A tanulok feladataival kapcsolatos szabdlyok



Minden tanul6 kotelessége, hogy

= rendszeres munkaval (tanuldssal), fegyelmezett magatartassal, képességeinek megfelelGen cleget
tegyen tanulmanyi kotelezettségeinek

= készilljon a tanordkra, legyen mindig kész a hazi feladata
= felszerelése mindig, minden 6ran hianytalan legyen

= részt vegyen a kotelezo és valasztott foglalkozasokon

Ha beiratkozik szakkdrre, sportfoglalkozésra sth., ezekre év végéig eljarjon (indokolt esetben a
sziild irasban kérvényezheti a szakkorvezetotdl gyermeke kimaradasat a szakkorbol).

Harmadik osztalytdl a tanulok hetesi feladatokat latnak el, amirdl az osztalytanito tajékoztatja a
sziiloket a sziil61 esteken vagy irasban.

AKki a tanérat zavarja, az a tobbieket akadalyozza a tanulasban, és a tobbség érdekét és jogait sérti.
Ezért szobeli, majd irasbeli szaktanari vagy osztalytanitdi figyelmeztetésben részesiilhet, valamint a
pedagdgus potlasra kotelezheti megadott idében, a tanitds utan, amir6l a sziiloket is értesiti.

Az alsobb osztalyokban — és esetenként késdbb is az osztalytanitod kérésére — fontos, hogy a sziilék
esténként otthon ellendrizzék a gyermek hézi feladatat, felszerelését, hogy masnapra az érarendnek
megfeleld holmik ne hidnyozzanak. Az iskolai munkét zavaro, veszélyeztetd targyakat a tanitd
elveheti.

Amennyiben az 6rai munkabdl egy tanuld kimarad a felszerelés hidnya miatt, p6tlasra kotelezhetd.
A tanul6 az el nem készitett hazi feladatot a pedagogus altal megadott idépontban, tanitasi idén
kiviil, hataridére koteles potolni, amirol a sziilok értesitést kapnak.

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

2.4. A kirnyezet rendben tartdsdval kapcsolatos szabdlyok

Az iskola teljes teriiletén — az udvar is ideértenddé! — minden gyermek ¢€s felnétt felelds a rendért.
A rend, tisztasag ¢és annak helyreallitasa az 6nallosag fejlodésével egyre inkabb elvarhatd a
gyerekektdl. Eleinte sajat padjukat, késébb a tantermet is maguk takaritjak.

Az ebédlében elvarjuk a kulturalt étkezést. A sorban 4llast nem lehet megkeriilni. A rendet zavarni,
hangoskodni az ebédlében nem lehet. Mindenkinek tiszteletben kell tartania a tobbiek adagjat,
mastdl ételt venni nem szabad. Amelyik osztdlyban ez sziikséges, az osztalytanitok feleldsoket
nevezhetnek ki a rend ellenérzésére. Az étellel jatszani, més ételébe belenyulni, a masik étvagyat
elvenni szigoruan tilos. Enni csak asztalnal lilve lehet, kézbe kapva, elmenéfélben nem. Senki nem
repetazhat addig, amig minden csoporthoz tartozé nem evett. A repeta lehetéségérdl a konyhai
dolgozokat kell megkérdezni. A hasznalt edényt vissza kell vinni a pulthoz. Szemetet,
ételmaradékot nem hagyhatnak maguk utan a gyerekek. Az asztalt, székeket ugy kell otthagyni,
hogy az utanuk kovetkezo csoport is rendet €s tisztasagot talaljon.

Pedagoégiai szempontbdl kiemelten fontosnak tartjuk és kérjiik, hogy csak az éljen a sajat ebéd
behozataldnak lehet6ségével, akinek nyomoés oka van a menza kivaltasara.

Aki hozott ebédet fogyaszt, annak ligyelnie kell a hiitd és kdrnyezete tisztasagara. A szemetet,
csomagolast, ételmaradékot magénak kell eltakaritania. Az ételes dobozokat el kell latni a gyermek
teljes nevével, osztalyaval, hogy azonosithatéak legyenek. Fokozottan ligyelni kell ra, hogy hasznalt
edények és maradékok ne felejtddjenek a hiitében. A nap végén a dobozokat el kell vinni. Az ott
maradt szennyes edényeket és maradékokat eltavolitjuk.

A hozott ebéd részére hordozhatd melegen tart6é edényt javaslunk, amelybdl el is tudjak fogyasztani
a gyerekek az ételt. Mikrohulldmn siit6 hasznélata a gyerekeknek nem engedélyezett, és a konyhai
dolgozok is csak azok ebédjét melegitik meg, akik orvosilag igazolt diétat kdvetnek, amig a
kozétkeztetésben nem biztositott a specialis ebéd kiszallitasa. A fenti korbe tartozdokat kérjiik, a



mikrohullamu siitében valé melegitésre alkalmas, tetdvel ellatott edényben hozzak az ebédjiket a
késziilék tisztan tartdsa érdekében.

A mellékhelyiségek rendeltetesszertl, kulturalt hasznalata és tisztan tartasa mindenkitdl elvart
kotelesség. Aki szandékosan rendetlenséget csinal, az figyelmeztetést kap, és az esetrdl tudomast
szerz6 tanar a mellékhelyiség kitakaritasara kotelezi.

Az iskola berendezését, taneszkozeit kdteles mindenki 6vni, a helyiségeket tisztan és rendben
tartani. Karokozas esetén — szandékossagtdl fiiggetleniil — a kart okoz6 és csaladja koteles
helyreallitani az eredeti allapotot, illetve megtériteni az okozott kart (2011. évi CXC. térvény a
nemzeti kdznevelésrdl 59. §). A szandékos rongalas irasbeli figyelmeztetést is von maga utan.
Kiilongsen fontos a rongalasok megelézése, az iskolakert és az udvar éldvilaganak gondozésa,
megovasa.

2.5. Az iskolai életre, egyiittélésre vonatkozo dltalanos szabdlyok

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

Valtocipd hasznalata kételezd. Papucs nem alkalmas viselet. Mezitlab vagy zokniban kozlekedni
nem szabad.

Erdéjarashoz, kertmiiveléshez, kinti szlinctekhez az id6jarasnak megfeleld valtoruha, gumicsizma,
esékabat, sapka sziikséges. Ennck nem teljesiilése a kozosség akadalyoztatasanak szamit, és azt
vonhatja maga utan, hogy a felszerelés hijan levd gyermeknek a foglalkozas (erddjaras) idejét egy
masik osztalyban kell téltenie.

Az iskolaba a gyermekek csak a Tanari Kollégium 4ltal engedé¢lyezett jatékokat, eszkdzoket
hozhatjak be. Elektronikus eszkozoket kizardlag osztalytanitdi engedéllyel hozhatnak magukkal. A
begytijtott engedély nélkiili eszkdzoket csak a sziilok vehetik at a titkarsagon.

Mobiltelefont csak azok a didkok hozzanak magukkal az iskolaba, akiknél ez a hazautazas miatt
nélkilozhetetlen. Az altalanos iskolas ¢életkorban az okostelefon hasznalata sziikségtelen és a benne
rejld veszélyek miatt nem kivanatos, ezért a gyermek és az iskolai kozdsség érdekében hatarozottan
kérjik melldzni. Az egyediil kozlekedd gyerekek biztonsagérzetéhez egy egyszeri nyomdgombos
telefon elegendd.

Mobiltelefont az iskola teriiletén didkok nem hasznélhatnak, csak kivételes tanari engedéllyel a
titkarsagon. Kérjiik, hogy a napi hazajutas megszervezését reggel egyeztessétek, ne kelljen emiatt
naponta telefondlniuk a gyerekeknek. A késziiléket kikapcsolt allapotban a gyermeknek a
taskajaban kell tartania. A telefonokert és az engedély nelkiil behozott egyéb eszkdzokért az iskola
felelosséget nem vallal. A mobiltelefont engedély nélkiili hasznalat esetén a pedagdgus letétbe
helyezi, és csak a sziil6 kaphatja vissza az iskolaképvisel6tdl vagy helyettesétol.

Kérjuk, hogy karorat az osztélytanitoval egyeztetve, a megfelelé epochahoz igazitva (3-4. osztily)
kezdjenek el hordani a gyerekek. Pedagogial okokbol a mechanikus szerkezetii szdmlapos orat
tartjuk megfelelonek. Okoséra, fitneszora, fitneszkarkotd stb. nem engedélyezett. Ezekre az
eszkozokre a fenti szabalyok érvényesek: kihdgés esetén csak a szlil6 veheti at.

A gyerekeknek iskolai korben (tanulok tanulokkal, tanuldk tandrokkal) nem engedélyezett az
internetes kommunikacié semmilyen formaja (tartalmak megosztasa, kozosségi oldalakon vald
megjelenés, chat, viber, messenger ¢s hasonlé csoportokban vald részvétel, ezeken a csatornakon
valo kommunikacid) sem egyénileg, sem csoportosan.

Iskolankban a tanuloknak nem megengedett a testmatrica, tetovalds vagy piercing viselése, a
hajfesték vagy henna hasznalata, a smink és a koromlakk. A diakokon 1év6 cip6 és ruha
kivalasztisat az évszak, az egészség, az életkor, a biztonsag és a jo izlés iranyitsa. A révidnadrag,
szoknya vagy ruha hossza legalabb combkozépig érjen lanyoknal-fitknal egyarant —
miniszoknyaban és minisortban nem lehet iskoldba jonni. Szorosan testhez simul6 nadrag vagy
leggings folott szoknya vagy tunika viselése sziikséges. A polok, puloverek hossza minden esetben



takarja el a gyermek derekat, hasat. Napszemiiveg viselése csak egészségligyi okokbol, kifejezett
orvosi javallatra engedélyezett, amit kériink az osztalytanitoval elzetesen egyeztetni. Erds
napsttésben napellenzds sapka legyen a védekezés eszkoze.

Amennyiben a neveld ugy itéli, hogy a didk dltézete nem felel meg ezeknek a kritériumoknak, ezt
az osztalytanito jelzi a sziilének. A sziilé gondoskodik rdla, hogy a gyermek a tovabbiakban
megfeleld 6ltozékben érkezzék az iskolaba. Aki a hazirend kinézetre vonatkozé szabalyait a
figyelmeztetés ellenére tovabbra is megszegi, azt az osztélytanito a sziil6 értesitésével egyidejlileg
hazakiildheti.

Els6sorban a nagyfoku seriilésveszély miatt foci, labteng6 az iskola teriiletén sem a nagysziinetben,
sem a lyukasorakon, sem a napko6zi idején nem engedélyezett. A pedagdgusok alkalomadtan
elkisérik a nagyobb osztalyokat kiils6 helyszinre focizni.

Az iskolaban tartozkodas teljes idotartama alatt szigoruan keriilendé a tragar beszéd és
viselkedés.

Unnepeink hangulatédhoz megfelel iinnepi 6ltozékkel jarulunk hozza. Az iinnepi dltdzék: fehér
16ls6, sotétkék vagy fekete szoknya, illetve nadrag. Az linnepi viseletet kivand iinnepeink az
elsésok fogadasa, az adventi kert €s a ballagas. Alkalomhoz ill8, szép ruhaba &ltéziink a Janos-napi
tlizugrason. Az évszakiinnepeken és a fellépéseken a fellépdk iinneplében vagy jelmezben, a nézd
gyerekek alkalomhoz ill6 ruhdban jelennek meg. Bizonyos alkalmakkor a kdzosségi érzés erdsitése
¢rdekében kérjiik az egységes szinl felsd viselését.

Iskolankrél gyakran tanuloink iskolan kiviili viselkedésébol alkotnak véleményt, ezért is fontos,
hogy hazafel¢ az utcéan, jarmiiveken, beleértve az iskolabuszt is és az iskolan kiviili rendezvényeken
viselkedésiik fegyelmezett és kulturalt legyen.

2.6. A tanulok egészségenek, testi épségének megorzese érdekében sziikséges elbirdsok

Ha barmilyen rendkiviili eseményt észlel barmely tanuld, példaul baleset torténik, vagy valaki
rosszul érzi magat, megsériil, haladéktalanul szélnia kell a leghamarabb elérhet6 pedagdgusnak.

A megbetegedett vagy ¢loskdddvel fert6zott gyermeket a Tanéri Kollégium dontése értelmében
az értesités utan haza kell vinni. A hozzatartozé napkdzbeni elérhetdségét az ilyen esetekre
biztositani kell. A tetlivel vagy bélféreggel fertézott gyermek csak a fertézottség igazolt
megsziintetése utan johet Gjra kozosségbe.

Az iskoldban tartozkodas teljes idétartamaban, valamint az iskolai rendezvényen nem megengedett
a ragogumi, szotyi vagy tdkmag, és szigordan tilos a dohanyzas, dohanytermékek, alkohol,
valamint drog fogyasztésa, illetve ezek behozatala. A szabaly utolso harom tételének megszegése
szigoru elbirdlds alé esik, azonnali fegyelmi eljarast von maga utan. Stlyos esetben (drog, cigaretta,
sniissz ¢s alkohol fogyasztasa esetén) az iskola biintet6jogi kovetkezményeket is kilatasba
helyezhet.

Az iskola kozossége elkdtelezett amellett, hogy egészséges étkezést és életmddot biztositson az
ifjusagnak, ezért chips, kola, nyaloka, és semmi egyéb hasonld, nem az egészséges taplalkozas
korébe tartozo élelmiszer fogyasztasa az iskola teriiletén nem megengedett.

Az épiiletben mindenkinek kotelessége ugy viselkedni és kdzlekedni, hogy ne veszélyeztesse se a
maga, se tarsai testi épségét. Labdéazni, labdat pattogtatni és rohangalni az épiileten beliil tilos. Az
iskola egész teriiletén tilos tovabba rollerezni, gordeszkazni, gorkorcsolyazni, kerékparozni.
Kerékpart, rollert az épiiletbe behozni nem szabad, a kiils6 kerékpartaroldban kell hagyni.
Tlzveszélyes, tiizet okozod anyagot (gyufa, petarda, 6ngyujto stb.) az iskolaba hozni, illetve az
iskola altal szervezett programokra vinni tilos!

Barmilyen sziro, vago eszkozt, veszélyes targyat, amely akar a legkisebb fokban is veszélyeztetheti
a gyerekek testi épségét, az iskoldba és iskolai rendezvényekre hozni tilos! Ilyen eszkozok
behozatala figyelmeztetést, illetve a tilalom tobbszori megsértése fegyelmi eljarast von maga utén.



Az udvaron kavicsot, koveket, gesztenyét stb. dobalni, az épiilet ablakain barmilyen targyat ki-
vagy bedobni, valamint az ablakon at kozlekedni, ablakba kiiilni tilos! Ugyanigy tilos fara maszni
és a keritésen 4tmdaszni.

2.7. A hiagnyzdsokkal kapcsolatos szabdlyok
A hianyzasok igazolasa torvény szerinti ktelessége minden szilonek. (20/2012 (VIIL 31.) EMMI
rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl... 51.§-a szabalyozza a hianyzéasokat
bévebben.) Ennek szabalyai:
1. A sziil6 0sszesen 5 napot igazolhat egy félévben (chhez hivatalos nyomtatvanyt a
titkarsagon lehet kapni). Az igazolasokat az osztalytanité gylijti dssze.
2. A tdbbi napot csak orvos igazolhatja.
3. Evi 250 érat meghaladé hidnyzas esetén (a fooktatds 2 6ranak szamit) a Tanari Konferencia
dontése alapjan a gyermek vizsgat tehet vagy évet ismétel.
4. Amennyiben tanitasi idoben utazik el a gyermek, azt eldre, irdsban, papiron kell kémni az
osztalytanitotol, és jova kell hagyatni az iskolaképviselovel. Az ilyen rendkiviili kikérés a
félévenkeénti 5 napon feliil értendd. A tananyag pdtlasa ebben az esetben a sziil6 feladata.
5. Az Uinnepekrdl, kiranduldsokrél, tandran kiviili kételezd foglalkozasokrdl térténd
tdvolmaradasra a tandrai hianyzasra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.
6. Az igazolast aznap kell az osztalytanitdnak bemutatni, mikor a betegség utan a tanuld elészor
Jon iskolédba, de legkésdbb az ezt kovetd egy héten beliil. Ezutan a hidnyzas igazolatlannak
szamit.
7. A tanitasi orakra pontosan kell érkezni! Ha a tanul6 az 6ra megkezdése utan érkezik, az
késésnek szamit. A késések dsszeadddnak, harom igazolatlan dra utin osztdlytanitoi
figyelmeztetés jar, melyrdl a szilok is tajékoztatast kapnak. Az iskola kdteles minden
igazolatlan mulasztasrol tdjékoztatni a szil6t az osztalytaniton keresztill. A tizedik igazolatlan
Ora utén az iskola koteles a korményhivatal illetékes osztalyat is értesiteni.
8. A testnevelés orak aléli felmentéshez irdsos dokumentumot kériink. (Sziilé vagy orvos
adhatja.)
9. A hianyzasok igazolasat ¢s a kikérést csak papiron fogadjuk el.

2.8. A sziildk és latogatok iskolai tartozkoddsdra vonatkozo szabdlyok

Iskolankba kozel 200 tanulé jar, a nyugodt reggeli késziilédés és kezdés, a zstfoltsag elkeriilése
érdekében kérjiik, hogy reggel a sziilok, hozzatartozok és kisérok az iskolaudvaron bicsiizzanak el
a gyermekektdl, €s az iskola épliletébe csak elére megbeszélt iigyintézés végett 1épnek be.

A nap folyaman a zavartalan tanitas biztositasa érdekében kérjiik, hogy csak elére egyeztetett
tigyben, keress¢k fel az iskola épliletében dolgozokat, illetve tartozkodjanak az iskola teriiletén,
ligyintézés, tanari konzultacid, vagy meghirdetett rendezvényeken vald részvétel céljabol. (Ez alol
természetesen kivétel, amikor egy gyermeket egészségi allapota miatt siirgdsen haza kell vinni.)

A titkarsag €s a gazdasagi iroda ligyintézési idejét lasd a faliujsagon. Az ebédrendelés- és befizetés
mindig az eldzetesen kiirt idépontban, elektronikusan térténik.

Takaritas, karbantartds miatt valo benn tartézkodas az érintett osztalyokban, termekben és az iskola
terliletén szintén elére megbeszélten torténik, egyeztetve az aktualis termek, épliletrészek
feleloseivel (osztalytanitok, szaktanarok, titkarsagi munkatarsak).

A tanitas végén, illetve a napkdzi, tanulészoba idején gyermekiikért érkezék a pedagogus tudtaval
¢és adminisztralasaval viszik el gyermekeiket. Az egyediil kozlekedd gyerekek a pedagdgustol
minden esetben el kell kdszonjenek.

Kiilon kérjiik, hogy a kisgyerekekkel érkezé sziilok fokozottan figyeljenek a gyerekeik testi
épségére ¢és viselkedésére. A sziild megérkezeését kovetden — a gyermek atvétele utan — a feliigyelet
mér nem a pedagdgus, hanem a sziilo felel6ssége.



Az épiiletbe lehetdleg csak indokolt esetben: rossz idében a véarakozas idejére, benti napkdzi esetén,
illetve elére megbeszélt célbol lépjenek be.

Kutyat (haziallatot) az iskola teriiletére hozni csak kiilon engedéllyel lehet, amelyet az
osztalytanitoval vagy az iskola-képvisel6vel kell egyeztetni. A balesetveszély elharitasat mindig
szem el6tt kell tartani. Az osztalyallatok gondozasat és a veliik vald banasmodot az osztalytanitok
szabalyozzak. Az éallatokkal szemben sem megengedett az agresszid vagy izgatas barmilyen
formaja.

Idegenek kizarolag a Tanari Kollégium engedélyével tartozkodhatnak az iskolaban.

Sziildi esteken és egyéb iskolai eseményeken, rendezvényeken, ha orszagos rendelkezés nem tiltja,
szeretettel latjuk tanuléink sziileit és hozzatartozoit a rendezvények keretei szerint. Mas kiilsé
személyt a gyermek hozzatartozo6in kiviil belsé rendezvényeink bensdségessége érdekében nem
fogadunk.

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

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

2.9. Az iskola helyiségeinek haszndlatdra vonatkozo szabdlyok
A tantermek, szaktermek orarenden kiviili igénybevételének szabélyai:
1. Az osztalytermek hasznalatat az osztalytanito,
2. a szaktermek, tornaterem, tornapalya, valamint az iskolakert hasznalatat a szaktanarok
engedélyezik.
3. Egy¢b helyszinek esetén (pl. udvar, padlés) az iskolaképviselovel vagy a
konferenciavezetdvel kell egyeztetni.
4. A megbeszélten kiviil mas helyiség igénybevételére, eszkdzok kolesonvételére nem terjed ki
az eseti felhatalmazas. A hasznalt helyiségeket rendben, tisztan kell hatrahagyni, az elmozditott
butorokat, targyakat helyiikre téve.
A konyvtar hasznalati rendje:
A konyvtarban kizarolag a kdlcsonzesi 1d6 alatt tartdzkodhatnak didkok. (A kdlcsdnzési id6 rendje a
kényvtar ajtajan kifliggesztve talalhato.) A kikdlesdnzott konyvekért mindenki felelGsséggel
tartozik. Elvesztésiik, megrongalodasuk esetén az okozott kart meg kell tériteni. A tanul6i
jogviszony megsziintetésének feltétele, hogy a tanulénak ne legyen konyvtari tartozésa.

3. A kapcsolattartasra vonatkozé szabalyok

3.1. Az elektronikus kapcsolattartis

Az elektronikus levelezés kizérolag technikai ligyekben elfogadhaté az osztalytanito és az osztaly
sziil6i kozott, a sziildi listakon €s az iskolavezetéssel valdo kommunikacidban. Problémafelvetésre,
helyzetelemzésre nem alkalmas. Kiilonds tekintettel kell lenni a személyiségi jogok tiszteletben
tartasara. Amennyiben az osztalytanitd jogsértd helyzetet észlel, haladéktalanul felkéri az
érintetteket a tevékenység felfliggesztésére.

Tanérok és tanulok kozott az elektronikus levelezés nem megengedett, ahogy a tanuldk egymas
kozotti internetes kommunikéacidja sem.

3.2, Protokoll sziilo-tandr konfliktus esetére — panaszit
Ha egy sziildnek problémadja van egy tanar munkajaval, vagy egy tandrnak nehézsége van egy
szlilével valo kommunikacioval kapcsolatban, az aldbbi protokollt kovesse:
1. El6szor az érintettel beszélje meg a problémat.
2a. Ha ez nem vezet eredményre, forduljon az osztilytanitéhoz.
2b. Ha az osztalytanit6 az érintett, forduljon az iskolaképviseléhoz.
A megszolitott személy tovabbviszi a problémat: beszél az érintett tanérral vagy sziilével,
intézkedéseket kezdeményez, sziikség esetén mediacios segitség bevonasaval.



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

3.3 A tanulok tajékoztatasanak és véleménynyilvanitasanak rendje

A tanév rendjérdl az iskolavezetés tanév elején irasban, az aktualis eseményekrél és feladatokrol az
osztalytanitd vagy a szaktanar szoban vagy irdsban tdjékoztatja a tanitvanyokat és a sziiléket. A
kiadott idépontok valtoztatasi jogat indokolt esetben fenntartjuk, a sziilék hirlevélben, emailben és
falifijsdgon val6 1dOben torténd tajékoztatasaval.

A tanuldk a felmeriilt gondjaikat a pedagogusoknak jelezhetik, kérhetik segitségiiket a
megoldasban. Sziikség esetén gyermekvédelmi képviselohdz fordulhatnak.

4. Fegyelmi intézkedések
A Hazirend barmely pontjanak megszegése felelosségre vonast és fegyelmi intézkedést von maga
utan. Ennek fokozatai tanulok esetében a kovetkezok:

= Szdbeli figyelmeztetés (a naploban feljegyezve).

= [rasbeli figyelmeztetés, melyre akkor keriil sor, ha a tébbszori szobeli figyelmeztetés eredménytelen
marad. Az frasbeli figyelmeztetd az osztalynaploba keriil. Errdl a fokozatrol irasban kell értesiteni a
sziil6t, Egy tanulo harom irasbeli figyelmeztetést kaphat. Ezeket jegyz6konyvezni kell.

= A harmadik irasbeli figyelmeztetés utan az osztalytanitd és/vagy az ligyben érintett szaktanarok
behivjak a sziiloket problémamegoldd beszélgetésre. Ha sziikségesnek latjak, a gyermeket is
behivhatjak erre a beszélgetésre, amelyrol jegyzokonyv késziil.

= Legvégso fokozatban az iskola a tanulé masik iskolaba valo athelyezését kezdeményezi, amihez a
Tanari Konferencia egyetértése szikséges.

A biintetési fokozatok sorrendjének betartasatol el lehet tekinteni sulyos kotelességszegés esctén.
Sulyos kotelességszegésnek mindsiil:

» az iskola neveldi, alkalmazottai és az iskolatarsak emberi méltosaganak sulyos megsértése

*  az agresszio, a bullying/zaklatas, a masik tanulo vagy barki megverése, bantalmazasa

= zsarolas, fenyegetés, megfélemlités, kényszerités, alazas

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

» mobiltelefon, okosora, egyéb elektronikus eszkdz haszndlata iskolaidében vagy iskolai programon,
= aszandékos karokozas

» lopas (masik tanulotdl, sziil6tdl vagy az iskola alkalmazottjatol tulajdonanak elvétele, elrejtése,
megrongalasa)

» korhataros, felnétt tartalmak behozatala, megosztasa, terjesztése barmilyen formaban (képen,
digitalis eszkdzon, szoban)

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

Fegyelmi biintetés és stlyos kotelességszegés esetén a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint
fegyelmi eljaras indithatd. Errdl a Tanari Kollégium dént. A Tanari Kollégium a biintetést irasba
foglalja, és a sziil6k tudoméséara hozza. A Tanari Kollégium fegyelmi tdrgyalasan a sziilok jelenléte
is feltétel.



Amennyiben a fentiek nem hoznak megnyugtatd eredményt, gy a 2011. évi CXC. Koznevelési
torvény 58.§ (4) d) pontja szerint a tanuld athelyezhetd masik iskolaba.

Biintetdjogi es fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartozo, pedagogus vagy egyéb iskolai munkatars
ellen irdnyulo, kozésségellenes vagy azzal fenyegetd cselekedet esetén az iskola 6t napon beliil
vizsgalatot kezdeményez haromfds bizottsag életre hivasaval, a sziil6ket is bevonva.

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

Kelt: Budapest, 2025. szeptember 1-jén a Tanari Kollégium és a Fenntart6 jévahagyasaval.



2. sz. melléklet

A délutani feliigyelet rendje

A Hazirend vonatkozo6 pontjainak idézésével

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

A délutani felligyelet igénybevételérdl és a szakkorvalasztasrdl a gyermekek sziilei évkezdéskor
nyilatkozatot toltenek ki. Ha a gyermek nem a megszokott mddon vagy idében indul haza, arr6l
eldzetes irasos értesitést kérlink a titkarsag melletti napkozis postaladaba. Kérjik, hogy telefonon
csak kivételes esetben, vis maior esetén keressék az iskolat a délutani hazamenetellel kapcsolatban.

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

1. Az ebédelés rendje

1.1. A szakérék utén az 1-4. osztdlyos gyerekek az ket feliigyeld tanarral egyiitt meghatarozott
idérendben és modon gyiilekeznek az ebédld elott.

1.2. Az ebédeltetés 12:30-kor kezdddik. Az ebédldbe kézmosast kovetden
lehet bemenni. A valtocipé hasznélata kotelezd.

1.3. Az cbedldben valo tartozkodas célja a csendes ¢tkezés. A hangoskodas, ugralas, szaladgalas
stb. nem megengedett.

1.4. Az ebédlében elvarjuk a kulturalt étkezést. A sorban allast nem lehet megkeriilni. A hasznalt
edényt vissza kell vinni a pulthoz. Szemetet, ételmaradékot nem hagyhatnak maguk utin a gyerekek.
Az étellel jatszani, mds ételébe belenyulni, étvagyat elvenni szigoriian tilos.

1.5. A talalaskor tigyelni kell arra, hogy mindenki csak a sajat adagjat vegye ki, tekintettel az esetleg
késobb érkezé tarsaira. Senki nem repetdzhat addig, amig minden csoporthoz tartoz6é nem evett. A
repeta lehetéségérdl a konyhai dolgozdkat kell megkérdezni.

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

Aki sajat ebédet fogyaszt, annak tlgyelnie kell a hiité és kdrnyezete tisztasagara. A szemetet,
csomagolast, ¢telmaradékot maganak kell eltakaritania. A hozott ebéd részére hordozhaté melegen
tartd edényt javaslunk, amelybdl el is tudjak fogyasztani a gyerekek az ételt. Mikrohulldmu siitd
hasznédlata 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 specialis ebéd
kiszallitasa. A fenti korbe tartozdkat kérjiik, a mikrohulldmu siitében valé melegitésre alkalmas,
tetvel ellatott edényben hozzak az ebédjiiket a késziilek tisztantartasa érdekében.

Amelyik osztalyban ez sziikséges, az osztalytanitok feleldsoket nevezhetnek ki a rend ellen6rzésére.
Az 6 dolguk, hogy el6készitsek az asztalokat, és 6k felelnek azért, hogy az étkezés végén tisztasagot
és rendet hagyjon az osztaly maga utan.

2. Az udvaron



2.1. Idgjarastol fliggben az ebédelést koveten az 1-4. osztalynak egy teljes orat, az 5-8. osztalynak
fél orat kell kotelezéen szabad levegén toltenie.

A 3. és 4. osztalyosok ebéd utan egybodl az udvarra mennek, mig az 1. és 2. osztdlyosok ebéd utan
vagy szintén az udvarra, vagy rovid csendes foglalkozésra (mesehallgatasra) mennek az éket
feliigyeld neveldével, majd ezutdn mennek le az udvarra. Kérjiik a sziléket, hogy gyerekek
¢érdekében a mesehallgatast kopogassal, benyitassal ne zavarjak meg.

Az 5-8. osztalyos tanulok az utolsé szakordjuk utan mennek ki az udvarra, ahol a délutani
feliigyeletiiket ellatd tanaruk varja oket.

2.2. Az 1-4. osztaly az els6 udvart, mig az 5—8. osztaly a hatso udvart hasznalja ebben az
idészakban is. A gyermek innen vald tdvozasa csak akkor megengedett, ha el6zdleg a délutani
feliigyeletet ellatd tanar engedélyezte azt. Tavozaskor minden esetben el kell készonni a feliigyels
tanartol, aki regisztralja a tavozas tényét.

2.3. Iskolank €s az udvar rendjéért, a berendezés megdvasaért minden gyermek és felnétt felelds. A
mellékhelyiségek rendeltetésszerti, kulturdlt hasznalata és tisztan tartisa is mindenkitél elvart
kotelesseg.

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

ne rongalodjanak, a jaték utan pedig kotelezd Osszegylijteni dket. Szemetelni tilos, a véletleniil
elszort hulladékot az udvar elhagyésa elott (tanuldszobara menet, ill. hazaindulés elétt) 6ssze kell
szedni.

Karokozas esetén — szdndékossagtol fliggetleniil — a kart okozd és csaladja koteles helyreallitani
az eredeti allapotot, illetve megtériteni az okozott kart (2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kéznevelésrdl 59.8).

A széandékos rongélas irasbeli figyelmeztetést von maga utan.

2.5. Az udvaron nem megengedett a fara maszas, az évodai teriilet hasznalata, nem szabad oldalt, a
tanar latoterén kiviil bujkalni és a kapun kiviil tartézkodni. Az udvaron kavicsot, kdveket,
gesztenyeét stb. dobalni, az épiilet ablakain barmilyen targyat ki- vagy bedobni tilos!

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

2.6. Az iskoldban tartézkodés teljes idétartama alatt, az udvaron is szigoraan keriilendd a tragar
beszéd és viselkedés.

3. Tanulészoba, szakkorok

3.1. A levegozést kovetden az also és a kozéptagozat (3—-8. osztaly) szamara egyontetiien
tanulészobai tevekenyseg kovetkezik 14:45-t61 15:15-ig, ill. 15:30-ig, amelyen elsGdleges feladat a
hazi feladatok elvégzése. A tanulészoba mindenkinek kotelezd, aki adott napon nem regisztralt
résztvevlje egy szakkornek. A szakkordk ideje igazodik a tanuldszoba idétartaméhoz,

Az 1. és 2. osztalyosok ez id6 alatt csendes jatékos tevékenységet végeznek a hozzajuk beosztott
tanar feliigyelete alatt. Tanuloszoba pénteken is van, ezen a napon a tanuldk olvashatnak,
kézimunkazhatnak vagy rajzolhatnak csondesen.

3.2. A tanulas ideje alatt a gyermekeknek be kell tartaniuk a tanulészoba rendjét, hazi feladatukat
csendben, 6nalloan kell elkészitenilik. Sziikség esetén a felligyel tanartol kérhetnek segitséget. Aki
végzett a leckével, csondben olvashat, kézimunkazhat. A zavartalanabb tanulas érdekében kérjiik a
sziiloket, hogy gyermekiiket a lehetdségekhez mérten a tanulds megkezdése el6tt, 14:45-ig vagy
majd 15:15/15:30 utan vigyék el.



3.3. Abban az esetben, ha a sziilék csak a tanulészoba ideje alatt tudnak a gyermekiikért jonni,
kérjiik, hogy kopogassal jelezzék az érkezésiiket, és a délutani felligyeletet ellato tanar majd kikiséri
az adott gyermeket.



4. A délutan fennmaradé része
5.1. Az iskolabusszal tdvozo gyermekek 15:45-kor indulnak az iskolabél.

5.2. 16:00 6ra utan az alsds és kozéptagozatos gyermekek dsszevont csoportban pihenéssel és
szabad foglalkozassal toltik idejiiket, mig a sziileik legkésdbb 17:00 oraig megérkeznek.

5. Fegyelmi intézkedések

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 feliigyelet
rendjét, a napkdzis pedagdgussal egyeztetett ideig tanitds utdn haza kell mennie.

A napkozi rendje barmely pontjanak megszegése fegyelmi intézkedést von maga utdn a
Hazirendben leirtak szerint. Ennek fokozatai a kovetkezdk:

e Szbbeli figyelmeztetés.

o frasbeli figyelmeztetés, melyre akkor keriil sor, ha a szébeli figyelmeztetések
eredménytelenck maradtak. Az irasbeli figyelmeztetd bekeriil az osztilynaploba. Errdl a
fokozatrol irasban kell értesiteni a sziil6t. Egy tanulé harom irasbeli figyelmeztetést kaphat.

e A harmadik frasbeli figyelmeztetés utdn az osztalytanitd és a napkdzis neveld behivjdk a
sziiléket problémamegoldo beszélgetésre. Ha sziikségesnek latjak, a gyermeket is behivhatjak
erre a beszélgetésre.

e Fegyelmi biintetés és sulyos kotelességszegés esetén a magasabb jogszabalyokban eldirtak
szerint fegyelmi eljaras indithato. Err6l a Tanari Kollégium doént. A Tanari Kollégium a
biintetést irdsba foglalja, és a szll6k tudomdasara hozza. A Tanéari Kollégium fegyelmi
targyaldsan a sziilok jelenléte is elvart. A blntetési fokozatok betartasatol el lehet tekinteni
stlyos kotelességszegés esetén.

e Sulyos kotelességszegésnek mindsiil:

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

e Egészségre artalmas szerek (dohény, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa,
arusitasa

e Szandékos karokozas

e Az iskola neveldi, alkalmazottai és az iskolatarsak emberi méltosaganak megsértése

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

e Legvégsd fokozatban az iskola a tanuld masik iskoléba vald dthelyezését kezdeményezi,
amihez a Tanari Konferencia egyetértése sziikséges.



3. sz. melléklet
Az Iskola-képviseleti Csoport és

a konferencia-elokészités miikodési rendje

Az Iskola-képviseleti Csoport feladatai:

e aziskola-képviseldi feladatok elvégzése az Gnigazgatas elvének figyelembevételével,
® acsltortdki konferencia tartalmi, szerkezeti el6készitése

Ulésezik hetente egyszer vagy kétszer.
Tagjai: a mindenkori iskola-képviseld
a mindenkori iskolaképvisel§-helyettes
az Iskola-képviseleti Csoport konferencia dltal megvalasztott tovabbi tagjai

A tagok munkajukért dijazasban részestilnek.

A konferencia-el8készités nyitott az érdekl6d6k szamara. Az adott konferenciavezetési idészakra
csatlakozik a mindenkori konferenciavezet6. A tanari kollégium tagjai javaslatokkal élhetnek —irashan — a

falitjsdgra kifliggesztett lapon.

Az (ilés szokasos menete;

e aszbba jov6 témak dsszegy(jtése: nagy témak — az intézmény pedagdgiai és szervezeti miikodését
és a napi mikddést el8segitd témak fajsulyozasa szerint; technikai megbeszélnivaldk; a kollégak

mondanivaldjanak beillesztése

e a konferencia mUivészeti, szellemi és pedagdgiai részének témaja, a tervezés strukturaldsa

e a konferencia strukturaja tartalmakkal, idékeret és felelSs hozzarendelésével

e alkalmankeént kiilén megbeszélések, interjuk, taldlkozdk bonyolitdsa — pl. 0j pedagdgus, technikai
dolgozd bemutatkozasa, a Fenntartd képvisel&jével taldlkozok, illetve azok elékészitése sth.

e amunkacsoport javaslatot tehet a TK-nak Uj témak felvételére
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4. sz. melléklet

A delegalas rendje és feltételei

A Waldort-iskolak 6nigazgatason alapuld mikodtetési elvet kovetnek.

Ennek alapjaul Rudolf Steiner Szocialis harmas tagozédasra vonatkozé gondolati rendszere szolgal.
A tanarok pedagogiai autonomidja a tanarkdztarsasdg: a tandri kollégium tagjai egy, az adott
intézmenyre jellemz6 6nigazgatasi format igyekeznek megvaldsitani. A Tanéri kollégium a testiileti
vezetd, ezt jelenti az dnigazgatas. Ennek egyik eleme a delegalas.

A delegalas szinterei:

A Fenntart6 (Kuratorium) képviseldjeként

. Az Intézményi Konferencidba

3. A Tanari Kollégiumon beliil egy feladatra vagy feladatkorre
a) egyszemélyi feleldsséggel
b) munkacsoport tagjaként kozos felelosségvallaldssal

) =

Az iskola-képviseld és iskolaképviseld-helyettes vélasztasa szervezeten beliili delegaléssal valdsul
meg. Ok a Tanéri Kollégium altal hozott déntések képviseléi, de a kiilsé kapcsolatrendszerben
(hivatalok fel¢) személyes intézményvezetdi €s intézményvezetd-helyettesi feleldsséggel tartoznak.

Az iskola-képviseldt a TK valasztja, a TK alakitja ki a valasztas rendjét. A TK déntése szerinti
iskola-képvisel6t bizza meg a fenntarto.

Az intézményl milkodéshez tartozé egyes feladatokat munkacsoportok végzik. A munkacsoportok
felallitdsara javaslatot tehet az iskola-képvisel6. A struktura kialakitisa és a feladatok
meghatdrozasa a Tandri Kollégium feladata. A feladatra vald felkérés személyes megkeresés vagy
egyéni jelentkezés alapjan torténhet. A delegilashoz a TK jovahagyasa sziikséges. A delegélas
altalaban meghatarozott idére, egy tanévre vagy egy konkrét feladat elvégzésére sz6l. A delegaltak
meghatarozott 1d6kozonként beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a TK felé. A delegaltak nem
megfeleld munkavégzés vagy a koriilmények megvaltozasa miatt visszahivhatdak.

Iskolank gyakorlatdban a jéovébe mutaté szocidlis formak kialakitasara téreksziink.



5. sz. melléklet

A tanarfelvétel 1épései

Tanarok felvételi folyamata

1

Allashirdetés

Waldorf-kordékben:

Solymari képzés
Bothmer-képzés

Extra Lesson-képzes
Posztgradualis képzés
Waldorf Szdvetség
Gyermeksziget
Antropozofial Tarsasag
Egyéb forumok

Hirdetés szovege:
Hataridé (jelentkezésre):

Beérkezo jelentkezések

csoport feldolgozza

Jjelentkezok tajékoztatasa a folyamatrdl, ill. adott esetben visszautasitas

hataridé:

Részvétel a konferencia miivészeti részén

10 f6t6l kiilon csoportos talalkozok, 2 alkalom

2-3 f§ esetén a Tanari Kollégium miivészeti részén két alkalommal vehetnek részt, az elsd
személyes beszélgetés alkalmaval hivjuk meg a milivészeti részre

ezutan dont a Tanari Kollégium, hogy ki végezhet probatanitast: az alkalmak utan a csoport
és a tobbi résztvevd tandr Osszesiti a tapasztalatokat, kivalasztja azokat, akik a probatanitas
¢és a hospitalas folyamataban részt vehetnek

A hospitalas hete

[d6pontok:

Melyik osztalytanitd vallalja?

Melyik szaktanar vallalja?

Déntés

A tanarfelvétel szempontjai:

1.

ENJIUEN

Motivacio

miért akar ide jelentkezni

Ha maér dolgozott Waldorf-iskoldban, Tandri Kollégium-véleményt kérni
Végzettség

A hospitalasban hogyan vett részt?

voltak-e kérdései?



10.
11,

milyen volt a kapcsolata a gyerekekkel?

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

milyen figyelemmel vett részt?

Felkésziilése a tanitasra

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

Prébatanitas

hogyan tudja magaval ragadni a gyerekeket?

beszélgetokor vezetése

egy szabadon véalasztott vers megtanitisa a ritmikus részben

fizetmunka vezetése

konfliktushelyzetek megoldasa, kapcsolat a gyerekkel, az emberi oldal

Foglalkozas tartdsa a napkoziben

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

szempontok: hogyan tereli 6ket 0ssze, hogyan mesél, hogyan zarja le a folyamatot, hogyan
vezeti vissza a gycrekeket 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)



6. sz. melléklet

A mentoralas rendjérol

1. Mikor van sziikség mentoralasra?
2. Meddig tart a mentoralas?
3. Ki mentoralhat?
4. Mi a mentoralas rendje?
1. Mikor van sziikség mentoralasra?
a) kezdé Waldorf-tanar esetében
b) Waldorf-végzetttséggel nem rendelkezd tanar esetében
c) ha egy tanar pedagogiai munkdjaban tartésan problémak meriilnek fel
d) ha az illeté tanar kéri
2. Meddig tart a mentordlds?
1 évig, ha van a mentoraltnak van Waldorf-végzettsége, vagy a Waldorf-végzettség
megszerzéséig;
c) és d) esetben az adott probléma fennalldsaig vagy a konferencia altal eldre meghatarozott
ideig.
3. Kimentoralhat?
a) osztalytanitot:
Aki minimum 5 évet volt mar Waldorf-iskolaban osztalytanito, és ebbdl minimum az elmlt
2 évet ebben az iskolaban. Akit a konferencia elfogad a jelenlévok 2/3-os szavazati
tobbségével.
b) szaktanart:
Nem feltétel, de elony az azonos szak. Minimum 5 éve Waldorf-tanar, és ebben az iskolaban
féallast tanar minimum 2 éve. A konferencia 2/3-os tobbséggel elfogadja.
4. A mentoralas rendje
e clokészitd munka: életkori sajatossagok, tanitasi tartalmak és modszerek
e aziskolai szokéasokrol, napi, heti, havi, éves ritmusokrol, innepekrdl egyszeri tajékoztatas,
utana heti rendszerességgel ennek folyamatos kovetese
e SzMSz, hazirend, konferencia rendje ismertetése
e az év elbkészitése, epochdk atbeszélése, orafelépitések, ritmikus részek megbeszélése
e heti rendszerességgel (késdbb vagy a helyzet szerint minimum havi rendszerességgel)
e Oralatogatas, 6rak elokészitése kozosen €s dramegbeszéles
e heti megbeszélések dokumentalasa mindig
e sziiléi estekre kozos késziilés, azokon részvétel az 1. félévben mindenképpen
e lnnepekre késziilésben segitseg
e osztalytanitoi és szaktanari munka osszehangolasdnak segitése



e aprobaidd (3 hénap) letelte eldtt részletes beszamold a konferencian

e ¢v végl részletes beszamolo, visszajelzés a konferencian

A mentoralasért mentort potlék jar két kategoria szerint: osztalytanitdi és szaktanari.



7. sz. melléklet

Munkakori leirasok
Osztalytanité

Munkahelye: Csillagésvény Waldorf Altalanos Iskola és AMI
Kinevezdje: iskola-képviseld

Munkakore: osztilytanitd

Munkakore betoltésének feltételei:

e bilintetlen eldélet

e cselekvOképesség
e szakiranyu foiskolai, ill. egyetemi pedagdgiai képesités
e Waldorf osztalytanitoi képesités, vagy a négyéves nappali osztalytanitoi

e megismeri és magara nézve kotelezéen fogadja el az iskola Pedagdgiai Programjat és
SzMSz-ét

Munkavégzés helye: Csillagdsvény Waldorf Altalanos Iskola és AMI, 1112 Budapest, Repiil6téri
ut 6.

Munkaideje: 20 6ra, mely a heti két 6ra konferenciat is magaba foglalja (a munka torvénykonyve
szerinti heti 40 o6ra)

e hétfotdl péntekig haromnegyed nyolckor kezdddik a munkaid6 (a tanitds megkezdése elott
fél oraval)

e amunkaidd vége az utolso letanitott éra utan, az adminisztracids feladatok ellatasanak
befejeztével torténik

e atanitasi orakra valo felkészilés, a tanuldk flizeteinek, feladatainak ellendrzése a tanitasi
orakon kiviil torténik
e atanitdsi 6rakon kiviili pedagdgiai €s szervezési feladatok ellatasa

Munkakori kapcsolatrendszere:
A Waldorf-pedagbgiai rendszer szerinti Tanari Kollégium, ill. kdzvetlen felettese:

e a mindenkori iskola-képviseld
e a mindenkori iskolaképvisel6-helyettes
e a Tanéari Kollégium

Munkakdéri feladatai: mint osztélytanitonak clsodleges feladata a tantargyfelosztds szerinti tanitasi
ordk Waldort-pedagdgia szellemében torténd ellatésa, €s ennek érdekében 6nélld antropozofiai
szellemi munka végzése is

e készilés a tanitasi ordkra (a fooktatasra és a szakordkra egyarant)
e atanterem kialakitasa

e tablarajz készitése

e évszakasztal rendezése

e bizonyitvanyversek, szoveges bizonyitvany, jellemzés megirasa

e O(todik osztalytol felfelé év végén az egyes tantargyak érdemjegyekkel valo értékelése is



e az linnepekre valo felkésziilés, ill. az azokon t6rténd részvétel

e a gyerekek felkészitése az linnepekre és bemutatdkra

e atanulok testi épségének Ovasa, lelki egészségiik apolasa

e a gyermekvédelmi feladatok ellatésa

e tehetséggondozas, felzarkoztatas, korrepetalas

e kapcsolattartas a sziilokkel

e rendszeres sziildi estek megtartasa

e a Tanari Konferencia miivészeti, pedagdgiai, szellemi és technikai részén valo részvétel

e rendszeres kapcsolattartas az osztalyban tanito szaktanarokkal, szervezett
osztalymegbeszélés keretében is

e megismemni és alkalmazkodni az iskola szokésrendjéhez

e az clektronikus eszkdzok tandran vald alkalmazasanak keriilése

@ torekvés a jelenléti oktatids megvaldsitisara
e rendszeres hospitalas az iskoldn belill és kiviil
e az adminisztracios feladatok ellatasa napi rendszerességgel

e asziineti ¢s a reggeli ligyelet ellatasa, illetve helyettesités a tanév elején elkészitett ligyeleti
és helyettesitési rend beosztasa szerint,

e clore tudhato hianyzas esetén oravazlat készitése, és annak atadasa a helyettesitd tanarmak
Képzés, tovabbképzés:
e a7 évenként esedékes diplomamegujitashoz tartozd akkreditalt képzések elvégzése

e atanitast segité Waldorf-képzéseken vald részvétel (6nként valaszthatd képzések,
tovabbkeépzések)

Hataskorei:
e dontési jog illeti meg az osztalyat érintd kérdésekben, ill. a megoldasok tekintetében
e javaslattételi jog illeti meg az iskolat érintd mindennemi kérdés, ill. probléma tekintetében

e dontési jog illeti meg a Tanari Konferencidkon az SzMSz értelmében megadott feltételek
szerint

e részvétel jog illeti meg az Intézményi Konferencidkon

e dontési jog illeti meg ) tanulé felvétele esetén, de a Tanari Konferencia, ill. az osztilyban
tanitd szaktanarok csoportja feliilbiralhatja ezt a dontést

e a Tandri Konferenciaval egyeztetve dontési jog illeti meg tanulodi jogviszony
megsziintetésének kezdeményezése ligyében
Felelésségi kore: A tanitas tekintetében, a gyermekek biztonsaga érdekében és az iskolaban

végzendo feladatok ellatasaval kapcsolatban teljes korti erkolesi felelosséggel tartozik.
Felelosséggel tartozik az iskola targyi berendezéséért, és a tanitasi orakon hasznalt szemléltetd és
hasznalati eszkdzokért. Mindennemii fegyelmi vétség és mulasztas esetén a kdznevelési térvény, ill.
a munka torvénykdnyve arra vonatkozo rendelkezései az iranyadoak. Felelos azért, hogy az



(elektronikus) osztalynaplé mindenkor naprakész és hozzaférhetd legyen a szaktanarok, ill. a belsd

é€s hivatalos ellendrzés szamara.
Felel6s azért, hogy a naplot, anyakdnyvet és bizonyitvanyokat legkés6bb a zarékonferencia napjan

lezarja.

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

A munkaviszony megsziintetése:
a.) Kozos megegyezéssel
b.) Felmondas soran:

sulyos vétség esetén,

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

munkakorének huzamosabb ideig torténd nem megfeleld ellatasa

a konferencidkon vald részvétel sorozatos elmulasztasa

a konferenciatitok megsértése esetén (részletesen lasd az SzMSz 7.4.5-0s pontjat)



Munkakori leirasok
Szaktanar

Munkahelye: Csillagdsvény Waldort Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola
Kinevezéje: intézményvezetd
Munkakore betoltésének feltételei:

e Dbiintetlen eléélet

e cselekvoképesség

e szakiranyl fGiskolai, ill. egyetemi pedagobgiai képesités és posztgradualis Waldorf
szakiranyui képesités (a Waldorf szakiranyu képesités hidnya esetén annak 5 éven beliili
megszerzése)

e megismeri €s magara nézve kotelezéen elfogadja az iskola pedagdgiai programjat és
SZMSZ-ét.

Munkavégzés helye: Csillagésvény Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola, 1112
Budapest, Repiil6téri ut 6.

Munkaideje:
e hétf6tol péntekig a munkaidd a tanitds megkezdése eldtt €l 6raval kezdddik

e apedagogus munkaidejének beosztasat és felhasznalasat a Tanari Kollégium altal elfogadott
tantargyfelosztas és orarend tartalmazza.

Munkakéri kapcsolatrendszere:
e A Waldorf pedag6giai rendszer szerinti Tanari Kollégium (lasd SZMSZ 7.2-¢s pont),

e kozvetlen felettesei: a mindenkori intézményvezetd, a mindenkori intézményvezets-
helyettes

Munkakori feladatai:

e clsddleges feladata a tantargyfelosztas szerinti tanitasi 6rak Waldorf pedagogia szellemében
torténd ellatasa, és ennck ¢rdekében 6nélld antropozofiai szellemi munka végzése is

e anyitdé konferencidra éves munkaterv készitése
e késziilés a tanitas orakra

e aszlneti és reggeli ligyelet ellatdsa, valamint az osztalytanitok helyettesitése a tanév elején
elkészitett ligyeleti és helyettesitési rend beosztasa szerint

e atanulok testi épségének Ovasa, lelki egészségiik apolasa

e az Unnepekre valo felkésziilés, ill. az azokon torténd részvétel

e sziildi esteken valo részvétel az osztalytanitoval egyeztetve

e a Tanari Konferencia miivészeti, pedagogiai, szellemi és technikai részén valo részvétel
e kapcsolattartas a sziilékkel

e rendszeres kapcsolattartas az osztalytanitokkal, az osztalymegbeszéléseken valo részvétel

e az adminisztracids feladatok ellatdsa, napi rendszerességgel



e eldre tudhatd hianyzas esetén Oravazlat készitése, és annak atadasa a helyettesitd tanarnak
e hospitalas az iskolan belil és kiviil
e tehetséggondozas, telzarkoztatds, korrepetalas

e szoveges bizonyitvany megirasa, 6todik osztalytol felfelé az egyes tantargyak értékelését év
végén érdemjegyekkel is el kell latnia

e megismerni és alkalmazkodni az iskola szokasrendjéhez
e az elektronikus eszkdzok tandran valo alkalmazéasanak keriilése
e torekvés a jelenléti oktatds megvaldsitisara
Képzés, tovabbképzés:
e a7 évenként esedékes diploma-megujitashoz tartoz6 akkreditalt képzések elvégzése

e a tanitast segité Waldorf-képzéseken vald részvétel (onként vélaszthatd képzések,
tovabbképzések)

Hataskorei:

e dontési jog illeti meg a tanitasi 6ran torténtek, ill. a megoldasok tekintetében
e javaslattételi jog illeti meg az iskolat érintd mindennemii kérdés, ill. probléma tekintetében

e dontési jog illeti meg a tanari konferenciakon az SZMSZ értelmében megadott feltételek
szerint

e részvételi jog illeti meg az Intézményi Konferencidkon

e a javaslattételi jogi illeti meg 0j tanuld felvétele esetén, illetve az SZMSZ 6.1.1. pontja
értelmében véto joggal ¢lhet

e atandari konferencidval egyeztetve dontési jog illeti meg tanulé elkiildése esetében

Felelosségi kore: A tanitds tekintetében, a gyermekek biztonsaga érdekében és az iskoldban
végzendd feladatok ellatasaval kapcsolatban teljes koril erkolesi felelosséggel tartozik az 6rak
szakszer(i cllatasaért a mindenkori kériilményeknek megfeleléen. FelelGsséggel tartozik az iskola
targyi berendezéséért, ¢s a tanitdsi Ordkon haszndlt szemléltetd és hasznédlati eszkozokért.
Felel6sséggel tartozik azért, hogy az iskola hivatalos iratait és helyiségeit kiilsé személyek csak a
konferencia engedélyével lathassak ill. hasznalhassék.

Mindennemt fegyelmi vétség €s mulasztds (munkakori feladatainak elmulasztisa) esetén a
Koznevelési Torvény, ill. a Munka Torvénykdnyve arra vonatkozd rendelkezései az iranyadoak.

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

e sulyos vétség

e a Waldorf kerettanterv, ill. a Waldorf szellemiség figyelmen kiviil hagyasa
e amunkaid6 be nem tartdsa

e munkakorének huzamosabb ideig torténd nem megfeleld ellatasa

e konferencidkon valo részvétel sorozatos elmulasztasa



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



Munkakori leirasok
Napkozis nevelo

Munkahelye: Csillagsvény Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Kinevezdje: intézményvezetd

Munkakére betoltésének feltételei:

e Dbiintetlen el6élet

e cselekvoképesség

e szakiranyu fOiskolai, ill. egyetemi pedagogiai képesités €s posztgradualis Waldorf szakirany(
képesités (a Waldorf szakirany képesités hidnya esetén annak 5 éven beliili megszerzése)

e megismeri, €s magara nézve kotelezoen elfogadja az iskola pedagdgiai programjat és SZMSZ-
ét.

Munkavégzés helye: Csillagosvény Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola, 1112
Budapest, Reptildtéri Gt 6.

Munkaideje:
e hétfotol péntekig a munkaidd a napkdzi megkezdése elott fél 6raval kezdddik

e a pedagogus munkaidejének beosztasat és felhasznalasat a Tanari Kollégium altal elfogadott
tantargyfelosztas és orarend tartalmazza.

Munkakori kapcsolatrendszere:
e A Waldorf pedagégiai rendszer szerinti Tanari Kollégium (lasd SZMSZ 7.2-es pont),

e kozvetlen feletteseci: a mindenkori intézményvezetd, a mindenkori intézményvezetd-
helyettes

Munkakori feladatai:

e mint napkozis neveld, elsédleges feladata a munkakdrének a Waldorf pedagogia
szellemében torténd ellatdsa, és ennek érdekében &ndlld antropozofiai szellemi munka
végzése is

e a nyito konferencidra éves munkaterv és felgyeleti rend készitése, az év soran e munkaterv
és rend szerinti mikodtetése a napkdzinek (délutani feliigyeletnek)

e az eszkdzok és jatékok rendben tartasa, beszerzése, gondozasa

e agyermekek (szaktandrtdl vagy osztalytanitotol vald) atvételétol kezdve a gyermekek kozott
teljes jelenlét, egyiittmiikodés az ebédeltetéstd]l kezdve a szabad jaték és a tanuldszoba
iddszakaban is

e a gyerckekkel toltott 1d6 alatt az elektronikus eszk$zok hasznalatanak keriilése

e areggeli ligyelet ellatasa, valamint az osztalytanitok helyettesitése a tanév elején elkészitett
ligyeleti és helyettesitési rend beosztasa szerint

e atanulok testi épségének Ovasa, lelki egészségiik dpolasa
e az linnepekre vald felkésziilés, ill. az azokon torténd részvétel

e sziil6i esteken vald részvétel az osztdlytanitoval egyeztetve



e a Tanari Konferencia azon részén valo részvétel, ami kiviil esik a munkaidején
e kapcsolattartas a sziilokkel

e rendszeres kapcsolattartds az osztalytanitokkal, az osztdlymegbeszéléseken vald részvétel
(lehetdség szerint)

e az adminisztracios feladatok ellatasa, napi rendszerességgel
e hospitalas az iskolan beliil és kiviil
e megismerni €s alkalmazkodni az 1skola szokasrendjéhez
Képzés, tovabbképzés:
e a7 évenként esedékes diploma-megujitashoz tartozo akkreditalt képzések elvégzése

e a ftanitast segitd Waldorf-képzéseken valo részvétel (6nként valaszthaté képzések,
tovabbképzések)

Hataskorei:

e dontési jog illeti meg a napkdziben térténtek, ill. a megoldasok tekintetében
e javaslattételi jog illeti meg az iskolat érintd 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 atanari konferencidval egyeztetve dontési jogi illeti meg tanul6 elkiildése esetében

Felelosségi kore: A tanitds tekintetében, a gyermeckek biztonsdga érdekében és az iskoldban
végzendd feladatok ellatasaval kapcsolatban teljes korl erkdlesi felelésséggel tartozik a délutani
feliigyelet szakszer(i ellatdsért a mindenkori koriilményeknek megfelelden. Feleldsséggel tartozik
az iskola targyi berendezéséért, és a napkdziben haszndlt eszkdzokeért.

Felelosséggel tartozik azért, hogy az iskola hivatalos iratait és helyiségeit kiils6 személyek csak a
konferencia engedélyével lathassak ill. hasznalhassak.

Mindennemi fegyelmi vétség ¢és mulasztds (munkakori feladatainak elmulasztisa) esetén a
Koznevelési Térvény, ill. a Munka Toérvénykdnyve arra vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.

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

e sulyos vétség

e a Waldorf kerettanterv, ill. a Waldorf szellemiség figyelmen kiviil hagyasa
e amunkaid6é be nem tartasa

e munkakorének huzamosabb ideig torténd nem megfelel§ ellatasa

e konferencidkon valod részvétel sorozatos elmulasztasa

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






Munkakéri leirasok
Fejleszté pedagdgus, extra lesson tanar

Munkahelye: Csillagsvény Waldort Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Kinevezdje: intézményvezetd
Munkakore betoltésének feltételei:

e biintetlen eloélet

e cselekvoképesség

e szakiranyu fdiskolai, ill. egyetemi pedagbgiai képesités és szakiranyl végzettség megismeri,
€s magara nézve kotelezden elfogadja az iskola pedagogiai programjat és SZMSZ-ét.

Munkavégzés helye: Csillagbsvény Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola, 1112
Budapest, Repiil6téri ut 6.

Munkaideje:
e heti munkarendjének megfeleléen a munkavégzés megkezdése elétt fél draval

e apedagogus munkaidejénck beosztasat és felhasznalasat a Tanari Kollégium altal elfogadott
tantargyfelosztas és érarend tartalmazza.

Munkakori kapcsolatrendszere:
e A Waldorf pedagégiai rendszer szerinti Tanari Kollégium (lasd SZMSZ 7.2-es pont),

e kozvetlen felettesei: a mindenkori intézményvezetd, a mindenkori intézményvezet-
helyettes

Munkakori feladatai;

e a gyermekek felvételi folyamataban val6 hatékony kdzremikddés, a felvételi gyakorlatsorok
kidolgozasa

e sziikség és igény szerint a gyermekek fejlesztdpedagogiai jellegli vizsgalata és sziirése
e sziikség és igény szerint az osztalyfoglalkozasokon torténd hospitalas

e részvétel terapids csoportmunkaban, a fejleszté munkacsoport tevékenységében

e részvétel egyéni fejlesztési tervek elkészitésében

e cgyéni/csoportok fejlesztd foglalkozasok tartasa

e fejlesztési naplok és a kapcsolddo tanligyi nyilvantartasok vezetése

e c¢v veégi irasbeli értékelés készitése az altala fejlesztett gyermekek fejlédésérol

e ncvel6-oktatdé munkdjanak legjobb tuddsa szerinti ellatdsa, és oOnmaga folyamatos
tovabbképzése

e folyamatos torekvés a Waldorf-pedagdgia minél mélyebb megismerésére és gyakorlati
megvalositasara

e részvétel az iskolai unnepeken (az évkor {iinnepein, évszakiinnepeken), a kijeldlt
rendezvényeken (ezeket a Tandri Kollégium hatarozza meg) munkaidé-aranyosan

e atanulok testi épségének ovasa, lelki egészségiik apolasa



e az osztalyok sziildi estjén valo részvétel igény és osztalytanitoval vald megbeszélés szerint
e a Tanari Konferencia milvészeti, pedagdgiai és szellemi részén valo részvétel

e kapcsolattartds a sziilokkel

e az adminisztracios feladatok ellatasa

e az osztalytanitok tdmogatdsa a tanulasi és viselkedési nehézségekkel kiizdd gyerekekkel
kapcsolatos hivatalos 1épések megtételében

e a foglalkozasok alatt az elektronikus eszk6z6k hasznalatanak kertilése

e torekvés a jelenléti oktatds megvaldsitasara

Képzés, tovabbképzés:
e a7 ¢venként esedékes diploma-megujitashoz tartozd akkreditalt képzések elvégzése

e a tanitast segitd Waldorf-képzéseken valo részvétel (énként valaszthatd képzések,
tovabbkeépzések)

Hataskorei:

e a konferencidval egyeztetve dont a fejleszté foglalkozasokon torténd részvétel
szikségességerdl, a terapia tipusarol, gyakorisagarol, idejérdl

rendszeresen tdjékoztatja a tanari kollégiumot munk4jarol az éves tervben meghatéarozott
menetrend szerint

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

® kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsadod és a Szakért6i Bizottsag szakembereivel, az iskolan
belill fejlesztd kollégaival, ill. szitkség esetén kiilsd tandcsadokkal (pl. gydgyeuritmista)

e ajogszabalyok alapjan sziikséges felmérések, adatszolgaltatasok biztositasa
e javaslattételi jog illeti meg az iskolat érinté mindennemii kérdés, ill. probléma tekintetében
e részveteli jog illeti meg az Intézményi Konferencidkon

Feleldsségi kore: A tanitds tekintetében, a gyermekek biztonsdga érdekében és az iskolaban
végzendo feladatok ellatdsdval kapcsolatban teljes korG erkolesi felelosséggel tartozik.
Felelosséggel tartozik az iskola targyi berendezéséért, ¢s a foglalkozdsokon hasznalt eszkozokért.
Felelds azert, hogy a fejlesztési naplot legkésdbb a zarokonferencia napjan lezarja.

Feleldss¢ggel tartozik azért, hogy az iskola hivatalos iratait és helyiségeit kiilsé személyek csak a
konferencia engedélyével lathassék, ill. hasznalhassak.

Mindennemi fegyelmi vétség ¢€s mulasztds (munkakéri feladatainak elmulasztisa) esetén a
Koznevelési Torvény, ill. a Munka Torvénykonyve arra vonatkozo rendelkezései az irdnyaddak.

A Munkaviszony megsziintetése:
a.) K6zds megegyezéssel
b.) Felmondas soran:

e sllyos vétség
e a Waldorf kerettanterv, ill. a Waldorf szellemiség figyelmen kiviil hagyasa

e a munkaid6 be nem tartasa



e munkakdrének huzamosabb ideig torténé nem megfelels ellatasa
e konferenciakon val6 részvétel sorozatos elmulasztasa

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



8. sz. melléklet

A TK-szavazas rendje
2025/26. tanév

A konferencia dont az iskola legtobb pedagodgiai, szakmai és gyakorlati kerdésében.
Szikség esetén az egyes gyakorlati kérdéseket egyezteti az Intézményi Konferenciaval, a
Fenntartoval vagy a Szll6i Korrel. A konferencia lehet6ség szerint konszenzussal hozza
meg dontéseit, amelyek az egész Tanari Kollégiumra, iskolai kdzdsségre kotelezd
érvenylek.

A Tanari Kollégium testlleti dontéshozatalat a dontés targykoréhez kapcsolédo teriileten
m(kodé munkacsoport vagy az el6készitd csoport kesziti el6. A dontés-elékészités
magaban foglalja mindazon ismeretek, dokumentumok, adatok rendelkezésre bocsatasat,
tovabba az ligy ténybeli, pedagogiai és jogi hatterének pontos feltarasat és bemutatasat,
amelyek birtokaban a Tanari Kollégium tagjai alldspontjukat felel&sen kialakithatjak.

Szavazati joga van az adott tanévre a Tanari Kollégium azon tagjanak, aki legalabb egy
éve iskolankban dolgozik és vallalja, hogy az adott tanévben a konferenciak mindegyikén
részt vesz. (A 2025/26. tanévben 16 f6.)

A konferencia szavazasra jogosult tagjai nyilt szavazassal (kézfeltartassal) dontenek az
iskolat érint6 pedagogiai, szakmai és gyakorlati tgyekben. A konferenciavezeté minden
olyan Ggyben, ahol a konferencia dontésére van szlkség, a kérdést szavazasra bocsatja
oly médon, hogy elészor a feltevést tdmogatd, majd az azt ellenzf, vegul a tartézkodd
szavazatok leadasara kéri fel a jelenlévéket. Személyi Ulgyekben titkos szavazas
szlkséges. Abban az esetben, ha a konferencia barmely tagja titkos szavazast kér, a
szavazast titkosan kell végrehajtani.

A Tanari Kollégium akkor hatarozatképes, ha a konferencian a szavazasra jogosultak
kozll legalabb 11 6 részt vesz (2025/26. tanévben). A hatarozatképesseg szamitasahoz
szikséges létszam megallapitasa minden évben a nyitdékonferencian torténik, ahol
szamba kell venni, hogy az adott tanévben hany szavazasra jogosult tagja van a Tanari
Kollégiumnak. Ezt kovetden a tanévben megtartott Osszes konferencian a
konferenciavezetd nyomon koveti, hogy az egyes dontéseknél a hatarozatképességhez
szikséges minimalis |étszam jelen van-e.

Amennyiben egy adott tanari konferencian vagy a konferencia egy bizonyos szakaszaban
nincs jelen a hatarozatképességhez szikséges minimalis szamu szavazasra jogosult,
akkor a Tanari Kollégium nem hozhat érvényes dontéseket.

A Tanari Kollégium dontéseit alapvetben a jelenlévé szavazasra jogosultak egyszer(
tobbségének tamogatd szavazataval (50%+1 szavazat) hozza meg. Bizonyos kiemelt
Ugyekben azonban a dontés meghozataldahoz a jelen |évd szavazasra jogosultak
mindsitett tobbségének (2/3-anak) ,IGEN" szavazatdra van szlkség (a tovabbiakban:
Kiemelt Ugyek).



A Kiemelt Ugyek az alabbiak:

e aziskola Pedagogiai Programja, éves munkaterve, hazirendje és az SzMSz elfogadasa

e tanuld felvétele, amennyiben az osztalytanité a kérdést a Tanari Kollégium
hataskorébe utalja

e Ujtanar felvétele vagy tanar 0j munkakorbe helyezése, illetve
(az érintettek korében)

e tanar elbocsatasa
e osztalytanitd megvalasztasa

e jogszabalyban elbirt, kiemelt feladatot ellaté tanarok valasztasa:
- gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

iskola-képviseld

konferenciavezett

jegyzbkonyvvezetd

szovetsegi kepviseld (Iskolak Gyllése)

e az iskola életével, képviseletével és mas iskolakkal, szervezetekkel vald
egyuttmikodessel kapcsolatos tgyek

e barmely egyéb Ugy, amelyet a Tanari Konferencia egyszerli tébbséggel
meghozott hatdrozataval Kiemelt Ugynek nyilvanit.

A konferenciavezetd minden kérdés szavazasra bocsatdsa elétt megallapitja, hogy személyi
kérdésrdl, illetve egyszer(i tobbséget vagy mindsitett tobbséget igényld (Kiemelt Ugyek) kérdésrdl
van-e sz0, és errdl a jelenlévoket tdjékoztatja. A konferenciavezeté személyi kérdésben vald
szavazas (amely jelenti barmely személy bizonyos tisztségre / munkakdrre valdé megvélasztasat,
arr6l vald visszahivasat, tevékenységének értékelését, az adott személy valamely juttatisban
részesitését, illetve annak megsziintetését, szamara jog biztositdsat, vagy kotelezettség alol
mentestilését stb.) esetén tajékoztatja a szavazasra jogosultakat a titkos szavazas lebonyolitasdnak
modjarol. llyen esetben a szavazasban érintett személy nem szavazhat, 6t a szavazatok szamitasanal
nem lehet figyelembe venni (de a hatarozatképességbe beleszamit).

A Tanari Konferencian leadhaté szavazatok: IGEN / NEM / TARTOZKODAS. Tartdzkods esetén
a tartdzkodokat az adott kérdésben leadott szavazatok szamitasanal figyelembe kell venni.



0. sz. melléklet

Zarasi protokoll

Ellenérizd, hogy van-e még valaki az épiiletben! A foldszinti és els6 emeleti auldban a falidjsagon
talalod a rendszeres programok naptari beosztasat.

Ha utolsoként hagyod el az iskolat, kovesd az alabbi itmutatot:
1s Az altalad hasznalt teremben

ablakokat becsukni;
lampakat lekapcsolni;
ajtokat becsukni €s bezarni;
teremkulcsot a helyére tenni;

2.  Azels6 és masodik emeleti aulaban 1évo fokapcesolot lekapcesolni

3 Hatsé kertkaput bezdmi

4. Hatso és oldalsoé livegajtot bezami

5 Az iskolakulcsot (nagy fakorong) a titkarsag mellé visszaakasztani
6. A foldszinti auldban 1évé f6kapcesoldt lekapesolni

Eliils6 tivegajto koddal nyilik, elegendd becsukni

% Kertkaput a mellette felszerelt trezorban talalhat6 kulccsal bezarni; kulcsot ugyanoda
visszatenni

2025



10. sz. melléklet

Csengetési rend

2025/26
Erkezés 8:00-ig
Féoktatas 1-4.0. 8:15-10:00
5-8.0. 8:15-10:15

Tizorai
Nagysziinet
1. szakéra 10:45-11:30
2. szakoéra 11:40-12:25
3. szakora 12:35-13:20
4. szakoéra 13:30-14:15
Ebéd
Tanulészoba 1-4.0. 14:45-15:15

5-8.0. 15:00-15:30

Szakkorok 14:45-15:30



11. sz. melléklet
Ugyviteli, adat- és iratkezelési

szabalyzata

Torvényi hattér:

e 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozteladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

e A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI toérvény

1 A fogalmak meghatarozasa:

1.1 Tktatds:
Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kdveto postabontds utani fazisa, az iratnyilvantartds
alapvetd része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésli iratot iktatdszammal
latjak el, és kitoltik az iktatokdnyv rovatait.

1.2 Iktatokényv:
Az intézmény miikddése sordn keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és meg6rzott)
ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, bels6 tigyviteli iratok) nyilvantartisara szolgalo,
folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarto konyv.

1.3 Iratkezelés
Az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és selejtezhetOség szempontjabol térténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(li és biztonsidgos megbrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység.

1.4 Irat
..Minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv mitkodesével, illetéleg
személy tevékenységével Kkapcsolatban barmilyen anyagban, ¢és barmely eszkéz
felhasznéaldsaval és barmely cljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVL. toérvény)

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

1.6 Szdmitastechnikai adathordozo:
Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarolo adathordozo6 (magnesszalag, hajlékony és
merevlemez, CD, pendrive stb.), amely az adatok nyilvantartisat, azonositasat, kezelését és
visszakeresését biztositja.

1.7 [Irattari anyag
Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolddo mellékletek.



1.8

1.9

1.0

112

Levéltari anvag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott iigykoroket, és az azokhoz kapcsolodé iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.
Iratkezelés:
— aziskoldba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;
— akiadvanyok és egyéb iratok tisztazésa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adésa, kézbesitése;
— az irattarazas, irattari kezelés, megdrzés;
— aselejtezés és a levéltarnak vald atadas.

Az iratkezelési szabadlyzat
Az iratok Dbiztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozadsit, rendszerezését,
nyilvantartdsat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabéalyozza.

Adat
Az 1993.¢vi LXIX torvény 2003. évi LXV. oktatasi torvény 2.szadmu mellékletében felsorolt,,
a kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok”.

41. § (4) A kdznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvdn:

a)

a gyermek, tanuldo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar

esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime és a tartdzkodésra jogositd okirat

megnevezése, szama,

b)

¢
d)

e)

szllgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozd adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,



ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

/) az orszagos mérés-értékelés adatai.

2
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Az intézmény iigyvitelének rendje

Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykor azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,illetve
az iskolai tevékenységben kodzremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az ligykérbe tartozd
tigyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozodnak kell
gondoskodni.

Az iskola f6bb ligykorei:

— vezetési ligykor

— képviseleti igykor

— nevelési, oktatasi ligykor

— gazdasagi ligykor

— személyi, dolgozoi ligykor

— tanuloi iigykor

—  sziléi igykor

b) Az ligyvitel az iskola hivatalos Ggyeinek intézéseben kifejtett tevékenység.

Az iigyvitel és az igyiratkezelés iranyitdsa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyck szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendérzését az intézmény intézményvezetdje
(iskolaképviseld), valamint a Tandri Konferencia 4&ltal valasztott intézményvezet6
(iskolaképviseld) helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

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

helyettes:

2.3

— elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat;

— cllenérzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

— jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara (ha ezt az intézményvezetd
(iskolaképviseld) fenntartja magéanak);

— jogosult kiadvanyozni;

— kijeldli az iratok ligyintézoit;

— iranyitja és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat;

— meghatarozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét.

Az iigyvitel és az tigyiratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kisér6 iratkezelés, az alabbiak feladata:
1. intézményvezetd (iskolaképviseld)
2. gyermekvédelmi felelds: kapcsolat a teriileti gyermekjoléti szolgalatokkal, a szocialis

jelzdrendszerrel,
3. iskolatitkar:
4. gazdasagi igyintéz0



— koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni,
— koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg06rizni;

Elektronikus tton érkezo informacid, levél, utasitas:

— az e-mailen keresztiil érkezé OH, MAK, Korményhivatal, Katasztrofavédelem, szocialis
jelzrendszer (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.

2.4 Aziratokkal, iigyekkel kapesolatos feladatok

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

e Az intézményvezetd (iskolaképviseld), altal szignalt iratokat az iskolatitkar
kételes haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe (nyilvantartokényvbe)

e Az iskolatitkar az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

- akiildeményck atvétele;

- akiildemények felbontasa;

- az iktatas;

- az esetleges eld-iratok csatolasa;

- az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése;

- akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;

- akiadvanyok tovabbitasa, postai feladdsa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitonek;

- ahataridés iratok kezelése €s nyilvantartasa;

- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattdr kezelése, rendezése;

- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

a) Az ligyintézés hatarideje:

— atanulokkal kapcsolatos iigyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 10 nap;

— az iskola miik6désével kapcsolatos ligyekben az iskola intézményvezetdje
(iskolaképviseld) és a TK dont a hataridordl.

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

b) Az ligy clintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztésat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.

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



2.5

2.6

3:1

d) Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatéaridejét szdmon
tartani, €és amennyiben az {igyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az
intézményvezetdnek (iskolaképviseld) jelentenie kell.

e) Amennyiben az ligy elintézése utan az tligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az ligyintézdnek (jabb hataridét kell kitéznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.

Felvilagositas hivatalos tigyekben, adatszolgdltatas

a) Az iskola tlgyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetGje, vagy az altala kijelolt dolgoz6 adhat.

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

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak masolatdnak egyezdségérol
az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6z6dni.

d) Ha az ugyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatdssal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintézés hatdridejét az lgyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas sordn tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iskolai bélyegzok

a) Az iskola hivatalos bélyegzéinek készitésére, haszndlatdra az intézményvezetd
(iskolaképvisel6) adhat engedélyt.

b) A tonkrement, elavult bélyegzot az intézményvezetd (iskolaképviseld) ellenérzése mellett,
meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyz6konyvet kell felvenni.

c) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
intézményvezetonek (iskolaképviseld) kozleményben kozzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegzbirél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartasanak a

kovetkezdket kell tartalmaznia:

— abélyegzd sorszamat;

— abélyegzd lenyomatat;

— abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

— abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét;

— abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

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

e) A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.
A killdemények atvétele és felbontasa

Az iskolaba érkezd kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozok jogosultak:
— intézményvezetd (iskolaképviseld);

intézményvezet6 (iskolaképviseld) helyettes;

gazdasagi ligyintézo;

iskolatitkar:
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3.5

3.6

A7

3.8

3.9

Az iskoldnak személyesen bemvijtott iratok atvételére az iskola intézményvezetdje
(1skolakepviseld), intézményvezetd (iskolaképviseld) helyettese és iskolatitkara jogosult. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megdllapithato, hogy az nem az iskoladt illeti, telbontas
nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevonek ra kell irnia
a “Sértlten érkezett”, illetleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0lo iratokat, a szul6i kor, a fenntartd
részére érkezett leveleket.

A névre 52010 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos clintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd (iskolaképviseld)
vagy az intézményvezet$ (iskolaképviseld) helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje
alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiilldeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 16vd
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni, és errdl a kiilldemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

Amennyiben a kiildeményhez péncz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismet le kell ragasztani. A kiilldeményt
felbont6 dolgozdénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

3.10 Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithato meg; tovabba ha a killdemény névtelen

levél; illetve ha a feladds idépontjahoz jogkOvetkezmény féz6dik (fellebbezés, birdsagi
idézés, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az
irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkdr koteles haladéktalanul az intézményvezet8hoz
(iskolaképviseld), annak tavollétében az intézményvezetd (iskolaképviselé) helyetteshez
tovabbitani (amennyiben a kiilldemény felbontasa az iskolatitkar feladata).

3.11 Siirgdsség kezelése

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésli) killdeményt azonnal tovébbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,
illetve atadni. Az iktatast végz6 szervezeti egység feladata az atirdnyitott iratokrél jegyzéket
vezetni.

Az iktatas



Az iskolatitkar vagy a gazdasagi ligyintéz0 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt
kévetd munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat,
taviratokat, expressz kildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,.siirgés”
jelzést iratokat.

4.1. Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujrakezdddé sorszdmos rendszer, melyet az iskola
intézményvezetdje (iskolaképviseld) altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

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

4.3. A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre szolo hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

4.4, [ktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belil keletkezett iratokat.

4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyodket, sajtotermékeket, rekldmcéli kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).

4.6. Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatobélyegz6 lenyomatéval, és ki kell
tolteni annak egyes rovatait:

— az iktatds datuma,

— az iktatokonyv sorszama (iktatdoszam),
— amellékletek szama,

— az ligyintéz0 neve,

Ezzel egy idOben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:
—  asorszamot,

— az iktatas idejét,

— abekiild6 nevét és ligyiratszamat,

— azlgy targyat,

— amellékletek szamat,

— azligyintéz0 nevét,

— az elintézés modjat,

4.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszaéma azonban naptari
évenként ujra kezdédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kovetden alahuzassal, az utolsé iktatas sorszdmaval feltiintetésével, a korbélyegzé
lenyomatéval és az intézményvezetd (iskolaképviseld) alairdsaval le kell zarmni.

4.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot tiresen hagyni nem szabad.

4.9. Téves iktatds (vagy liresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot 0jbol kiadni nem szabad.

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

4.11. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.



4.12.

4.13.

4.14.

8

5.2,

3.3,

Ha az tigyben az iskola iktatott mdr iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven dt keletkeznek iratok, az 1j évben mindig 0j sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvantartdsat, az el6z8 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1j
iktatdszamhoz.

z intézmenyvezeto (iskolaképviseld) engedélye alapjan gyiijtdszamon lehet iktatni az azonos
targykort,az év folyaman t6bbszor eléforduld tigyeket.

Kiadvanyozas

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

Az idigyintézdnek az iigyintézés sordn el kell készitenie a kiadvdiny tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendé kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadvényozéisi joggal
rendelkez8 vezeté dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

5.4, Intézményiinkben kiadvanyozdsi (és egyvben aldirdsi) joggal az alabbi dolgozok rendelkeznek:

5:9:

5.6.

5.

3.8

5.9.

5.10.

— Intézményvezetd (iskolaképviseld), intézményvezetd (iskolaképviseld) helyettes: minden
irat esetében;
— gazdasagi ligyintéz0: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.

Az iigyintézd dltal benyijtott tervezetet a kiadvanyozési joggal rendelkezd dolgozd, a
kiadvanyozis engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és alairasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadvdanyozdsra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztizza,

A tisztazassal kapesolatos eldirdsok:
— tisztazni csak “K” betilivel, ddtummal és alairdssal cllatott tervezetet szabad (ett§]
cltekinteni csak az intézményvezetd (iskolaképviseld) kiilon utasitdséra lehet);
— atisztizatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
— atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
megfogalmazott kovetelményeknek;
— leiras utdn a tisztazatot Osszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvdnyozd kiilon engedélye alapjdn a kiadvanyozé aldirdsa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozo6 neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintéz6ének ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.



5.11 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyvainak) tartalmi és formai kovetelményei
a) A kiadvéany fejlécében:
— az iskola megnevezése, cime, telefonszama, e-mail cime, oktatasi azonosito szama;

b) A kiadvéany jobb telsd részén:
— azigy iktatoszama;
— az ligyintézd neve.

¢) A kiadvény bal felso részén:
— azlgy targya;

— akiadvany cimzettje

d) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez0 rész és az indoklas is).
e) Alairas

f) Az alair6 neve, hivatali beosztasa

g) Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

g) Keltezés

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

5.12. A kiadvanyok tovabbitasa
— akiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A kiadvanyok elkiildésének
modjara, ha az nem kézonséges levélként torténik az ligyintézonek kell utasitast adnia.
— akildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
— akildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.

6 Az irattirozas rendje
6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

6.2. Az irattdri drzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitni.

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6] eltérni csak az intézményvezetd
(iskolaképviseld) engedélyével lchet.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tlintetni.
6.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, és lgykorck szerint, ezeken beliill pedig az iktatdszamok sorrendjében kell

érizni. A kézi irattar helye az iskola titkarsaga és gazdasagi irod4ja.

6.6. Hdrom év elteltével az ligyiratokat az irattirban az irattdri terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola masodik emelete, 109. sz. helyiség.



6.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsdnozési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

6.8. Az irattarban kezelt iratrdl masolat kiaddsat csak az intézményvezetd (iskolaképviseld) vagy
az intézményvezetd (iskolaképviseld) helyettes engedélyezheti.

Az iskola irattari terve

icl':tift:tlz;ém Ugykér megnevezése Orzési ido (év) |Levéltar
VEZETESL IGAZGATASI, KEPVISELETI ES
SZEMELYI UGYEK
Intézmény létesités, alapité okiratok, tevékenység valtozasa, nem ,
1. |, ; . . . N 15 év
atszervezes, fejlesztés selejtezhetd
2. |Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek sele?teer;he o 15 év
3. |Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
T |jegyzdkonyvek
5. |Fenntartéi iranyitas 10
6. |Szakmai ellenbrzés 10
7. |Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. |Belso szabalyzatok 10
9. [Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
10. |Belsé tgyviteli segédkonyvek (postakényv, stb.) 5
11. [Hirlap-, folydirat-, és kdnyvrendelés 2
12. |Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 5
Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartdi vizsgalatok, nem :
13. . ; i . 15 év
szakfeliigyeleti selejtezhetd
14. |Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 év
15. [Munka- és szakmai értekezleti jegyzokonyvek 5
16 Ugyvitelszervezés (sajat megrendelésii elektronikus program nem 15:d¢
" |leirasok, programrendszerek, védelemszabalyozas, stb.) selejtezhetd
17. |Szakhatosagi allasfoglalasok, vélemények, nyilatkozatok 2
o " nem 3
18. |Alapitvanyokkal kapcsolatos {igyek seleitezhiett 15 év
19. |Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok, tajékoztatok 2
20 Mingségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer nem 15 6v
" |célmeghatdrozasa, teljesitményértékelés iratai selejtezhetd
21. |Panasziigyek 5
NEVELESI - OKTATASI, TANULOI ES SZULOI
UGYEK
22. |Nevelési - oktatasi kisérletek, (jitasok 10
" g 5753 ; nem .
23. |Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok seleftezhelB 15 év
24, |Nevelési és pedagogiai program nem - 15 év
selejtezhetd
25. |Gyermekek szakértoi vizsgilata, szakvélemény 5
26. |Iskolai felvételi eljaras szervezése 2




ncm

27. |Tankételes és képzéskoteles tanuldk nyilvantartasa : ,, HN
selejtezhetd
28. |Tanulo- és gyermekbaleseti ligyek 2
29. |Felvétel, atvétel 20
30. |Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
31. |Naplok 5
32. |Sziilé1 kor szervezése, mikddése 5
33. |[Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5
34. |Gyakorlati képzés szervezése 5
35. |Vizsgajegyzokonyvek )
36. |Tantargyfelosztds 5
37. |Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
38. |Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 4
39. |Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 5
GAZDASAGI UGYEK
40 Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, nem HN
" |helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek selejtezhetd
41. |Tarsadalombiztositds 50
47 Leltar, alldeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
" |selejtezés
43 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési 5
" |bizonylatok
44, |A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

7.1,

1.2,

73

7.4.

7.5.

8.1

Az iratok selejtezése, levéltari atadisa

Az irattar anyagat dtévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell vizsgalni, és ki kell

valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés iddpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes levéltarnak

irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetSleg a

bejelentéstél szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példdnyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek

tartalmaznia kell az alabbiakat:

A selejtezési jegyzokonyv két példanydt meg kell killdeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyz6konyvre vezetett

hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;
mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;
mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbOl mely iratok lettek visszatartva;
milyen mennyiségi (kg.) irat keriilt kiselejtezésre:
kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

A taniigyi nyilvantartasok

A taniigyi nyilvantartasok formai




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

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi naplé a
tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi napldt az iskolatitkar
vezeti.

A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megszlnt. A torlést a megfeleld 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 tintetni a
véleményt kiallito szakértd és rehabilitdcios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat

b.) A feliilvizsgalati naplo

A tanorai, a tanoran kiviili foglalkozasokrol a nevel munkat végzd, illetve a foglalkozast
tartd pedagdgus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynapldt, sportnaplét, stb.) vezet.
A foglalkozasi naplot az iskolai nevelés €s oktatas nyelvén kell vezetni.

c.) A torzslap

Az iskola a tanuldkrél — a felvételt kdveté harminc napon beliill — nyilvéantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kozoktatdsi torvény 2. Szadmu
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell
tiintetni — a teljes tanulmanyi iddre kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a
tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni 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 tlintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabiliticios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szdmat és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

d.) A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attdl,
hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulé 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 szdveges értékelést kapnak, ami
kiegésziti a bizonyitvanykdnyvet.

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

Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskoldban meglévé nyilvantartidsok alapjan —
kérelemre — potbizonyitvany allithatd ki. A poétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld
melyik évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmi
potbizonyitvany akkor éllithatd ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a
megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.



A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett idoszakban az iskolaban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszamanak
(foglalkozési idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak
meghatdrozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

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

A tantargyfelosztds alapjan készitett Orabeosztasi lap a tandrai és tandran kiviili
foglalkozéasok rendjét tartalmazza.

f.) Jegyzdkonyv

A szorgalmi évben (sziinetek kivételével) a TK minden csiitortok délutan Osszeiil és
pedagdgiai és intézménymiilkddéssel kapcsolatos kérdéseket beszél meg. Ezekr6l minden
alkalommal jegyzokonyvet készit és hatarozatait bevezeti a Hatdrozatok kdnyvébe.

5.2.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatési
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésére, a gyermekekre, a tanulokra. vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozd
kérdésben hatdroz (dént, veleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje elrendelte.

A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitisokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott déntéseket, tovabba a jegyzOkonyv
készitojének alairasat.

A jegyzékonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az cljards soran végig jelen 1évd
alkalmazott irja ald.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagbgus csak a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli
tevékenységet koteles elvégezni:

Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplot, a tdrzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal dsszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi ¢és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfondk ¢és az iskola intézményvezetSje (iskolaképviseld) altal kijelolt két
oOsszeolvaso pedagogus, illetve a pedagogus és iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra
vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola altal vezetett
torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban athizassal kell érvényteleniteni, oly
moédon, hogy az olvashatdé maradjon, ¢és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan, a
megvaltozott nevet a térzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.
A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiil
megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

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



8.3.

A bizonvitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az Ures bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles elhelyezni oly mddon, hogy
ahhoz csak az intézményvezeto (iskolaképviseld) vagy az altala megbizott személy férjen
hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

0  aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
0 akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

0 az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

8.4. A tanuldi jogviszony és az iskolatatogatas igazolasara vonatkozo nyomtatvanyok kezelése

9.

Tanuldi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon létre és egy masik
intézménybe torténd tdvozaskor szlinik meg.

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

A tanuld elz6, elsGsok esetében a korzet szerinti iskoldja az  Ertesités
iskolavaltoztatasrol” cimil nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanuldt sajat nyilvantartasabol
torolte.

Ha egy tanulo tavozik az iskoldbdl, az 1Uj iskola ,,Ertesités beiratkozasrol” cimi
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanulét felvette. Ekkor az iskola kiallitja és atadja a
tanuld gondviseléjének az , Ertesités iskolavaltoztatasrol” cimil nyomtatvanyt.

Az iskola a sziilé/gondviselé kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki, mely a KIR
rendszerb6l nyomtathatdé. Az igazolast az intézményvezetd (iskolaképviseld) vagy
helyettese hitelesiti alairasaval.

Az iskola altal alkalmazhaté zaradékok:

Zaradeék Dokimentumok
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatérozattal

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

A ........ szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany

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

Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., T1., N.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas
szerint vegzi.

Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités aloél N., T1., B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy

Bn., TI., N.

I Tl Bs

S N . : N, TL, B.
tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: ...
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ f—
tapev,belz felmentve ....couvevenverennie e miatt. N, TL. B
Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni



« Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény

% alapjan) egyéni munkarend keretében folytatja. N 1
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .oooieeiiiniiens

10 tantargy tanulasa aldl. TL B

" Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités I

okat is.
Tanulmanyi idejének megrdviditése miatt a(z)

1 L — évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat N., Tl
koteles tenni.
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket

12; RTET i g - N5 ELLL B
a tanulmanyi id6 megroviditesével teljesitette.
AZ) v tantargy orainak latogatasa alol
felmentve

13, o HOL o -ig. N.
Kiegészilhet:
Osztalyozod vizsgat koteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet

4., . , é . a N., TL
hatarozata értelmében osztalyozod vizsgat tehet.
A neveldtestiilet hatarozata: a (betivel) ..............
évfolyamba léphet, vagy

15. A nevelétestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait S ] -
befejezte,
tanilmanyait. c s évfolyamon folytathatja.
Atanuldaz ................. évfolyam kévetelményeit egy

16. tanitasi évnél hosszabb ideig, ................. honap alatt N., Tl
teljesitette.
A(Z) e tantargybol javitovizsgat tehet.

17 B Pl o oo oo tantargybol N., TL,B,,

Y iR osztalyzatot kapott, .........ccceevvenee T, B.

évfolyamba Iéphet.
7 R évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette,

18. " s s on N, Tl B.
az évfolyamot meg kell ismételnie.
A javitovizsgan ................ tantargybdl elégtelen

19. osztalyzatot kapott. TL, B.
Evfolyamot ismételni koteles.

20. A(z) s tantargybol .......... -an osztalyozo N TL.
vizsgat tett.

21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.

225 AlZ crmmmivnesss tantargy alol ............... okbol felmentve. T, B.

23 M2 s tandra alol ........cceeveeees okbdl felmentve. T1., B.
Az osztalyozo (beszamoltato, kiilénbdzeti, javito-) vizsga

i o 5 e ; : TL, B.
letetelere commeneummamn -ig halasztast kapott.
Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)

.1 R ————————— iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag TI., B.
eldtt tette le.

2. A(z) TR szakképesités évfolyaman folytatja TL.B.N.
tanulmanyait.
TanulmAanyait ........cccooeveereerieceeceieeie s okbol

57, megszakitotta, . Bn., TI.
A YD1 B1 FOSvIsEonYE senenmasna e -ig
szlinetel.

28. A tanuld jogviszonya Bii:; Tl B., N,
a) kimaradassal,
B) i ora igazolatlan mulasztis miatt,

¢) egeszségligyl alkalmassag miatt,



d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
2 B 1skolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszambdl tordlve.

29, e, fegyelmezd intézkedésben részesiilt.  N.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A

30. bilintetés végrehajtasa ......ccocoet vovvevvvieceieene, -g TL
felfliggesztve.

Tankételes tanulé igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanul6 ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a
sziilot felszolitottam.

31. b) A tanuld ismételt ...........ooeennne. ora igazolatlan Bn., Tl., N.
mulasztasa miatt a szilo ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

32. Tankételezettsége megsziint. Bn.

133, A i, szOt (szav?kat) osztalyzato(ka)t TL,B
.................... -ra helyesbitettem.
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt

4.5 ) B.
érvénytelenitettem.
Ezt a-pottbrzslapot al2) wossmmusenas kovetkeztében

35. elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adataiPot. TL.

(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett
36. (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) Pét. TI.
alapjan allitottam ki.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany

o alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

TL, B.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ...............
38. vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos
kozlés dokumentalasdhoz a zaradékokat megfelelGen
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

Beirtam a ........coccovviivneiieiee s iskola elsd
osztalyaba.

Ezt a naplét ...coeveevennnn. tanitasi nappal (6raval)
lezartam.

39.

40.

| Ezt az osztalyozd naplot ............. AZAZ .ccieeerirrennens
" (betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

Beirdsi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TL
Bizonyitvany B.

10 Az oktatasi intézményben kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke
Az iskola altal kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok

— Beirasi naplé
— Bizonyitvany és Waldorf szoveges értékelés
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Diakigazolvany

Jegyzokonyv a vizsgahoz

Orarend

Orarendi kimutatas — 6rabeosztasi lap.
Osztalynaplo (csoportnaplo) *

Sportnaplo

Tantargyfelosztas

Torzslap kiiliv (volt anyakdnyvi kiiliv és torzslap)
Tovabbtanuldk nyilvantartasa

Ertesités iskolavaltoztatasrol (tavozas)

Ertesités beiratkozasrol

Jegyzokonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a tanuld — és gyermekbalesetekrol
Egyéni foglalkozési naplo *

Zaro6 rendelkezések

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.
Jelen szabélyzat 2019. oktdber 31. napjan lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az
intézmény iratkezelésére vonatkozd minden mas bels6 utasitas.

11.2. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd (iskolaképviseld) koteles ismertetni a beosztott
munkatérsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a tanari szobaban, a titkarsagon ¢s a gazdasagi irodaban.

intézményvezetdnek (iskolaképviselé) gondoskodni
modositasarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatdlybalépése miatt sziikséges.

Tréfas Krisztina
intézményvezet6 (iskola-képviseld)
2025

* 2024-t61 elektronikus formaban

kell jelen szabalyzat olyan



