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»wCsak az emberben lakozo szellem képes a vilag
szellemét megkozeliteni. Az ember sajat lényében
rejti a ,,nagy vilag”, a makrokozmosz minden



rejtélyét és titkat. A rejtélyek, melyeket életiink ad
fel szamunkra, nem a vilag folyasanak
szemlélésében vilagosodnak meg szamunkra,
hanem az emberi belsobe valo pillantasunk altal.
A vilagismeretre valo torekvesiink atalakul
onismeretre valo torekvéssé.”

- Rudolf Steiner

I. rész
Altalanos rendelkezések

I/1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja

(1) A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az Csillagrét Waldorf Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
(Tovabbiakban: Intézmény) szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének belsd rendjét, a
kiils6 kapcsolatait, annak érdekében, hogy a Magyar Waldorf Szdvetség altal beterjesztett, és



a Minisztérium altal jovahagyott tanterv valamint az Intézmény pedagodgiai programjaban
rogzitett cél- ¢és feladatrendszer megvalosithato legyen.

(2) A szabalyzat hatadlya kierjed az Intézmény minden kdozalkalmazottjara, illetve
munkavallalojara, sziilékre és mindazokra, akik az Intézménnyel kapcsolatba keriilnek.

(3) Az SZMSZ olyan belsé jogi norma, mely az Intézmény miikodését meghatirozo
jogszabalyok — 1993. évi LXXIX. torvény; 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet és egyéb
jogszabalyok — alkalmazédsaval, az Intézmény pedagdgiai programjat meghatarozo
szellemiséget alapul véve szabalyozza az Intézményben folyo tevékenységeket.

1/2. Az Intézmény miikodési engedély szama, kelte

Jogerore emelkedett: 2019.08.30.
OM azonositd szam: 203169

I/3. Az Intézmény alapit6 és fenntarto szerve:

Csillagrét Waldorf Egyesiilet
Cime: 9435, Sarrod Alkony utca 1.

I/4. Az Intézmény neve, cime:

Csillagrét Waldorf Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Cime: 9400, Sopron, Gyori ut 48/A

I/5. Az Intézmény jogallasa:

Az intézmény jogi személy. Az Alapité Okirat rendelkezése szerint a Fenntartd Aaltal
jovahagyott éves koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok feletti jogosultsdgok
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd szerv.

I/6. Az Intézmény tipusa:

A Kijt. 33. § (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti tobbcélu kozoktatasi intézmény. Ezen beliil:
6voda, 8 évfolyamos altalanos iskola, és 8 évfolyamos alapfokil miivészetoktatasi intézmény.

I/7. Az Intézmény tevékenysége, ¢és az azt meghatarozo jogszabalyok:
Az Intézmény alaptevékenysége az Alapitdé Okiratdban megallapitott alabbiak:

Az Intézmény az alaptevékenysége végrehajtasa soran gondoskodik a tanulok napkdzbeni
ellatasarol és feliigyeletérdl, a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokrdl, a
tehetséggondozasrdl, a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatdsarol, tovabba ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket a Kozoktatasi Torvény és mas jogszabaly a nevelési- és
oktatasi intézményeknek eldir.
Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok és rendeletek:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (régi kdzoktatasi tv.)

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmeérdl

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

- 2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl
- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol



- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola - egészségiigyi ellatasrol
- 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények
mikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasar6l szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus - kézikonyvvé
nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 1993, évi L?(XIX. tv. 26. § (1,4,5,6) szerinti altalanos iskolai oktatas és
nevelés (TEAOR: 85.20 — alapfoku oktatas) — nappali tagozaton

- 1993, évi LXXIX tv. 31. § szerinti alapfoki miivészetoktatdsi intézményben
folyo miivészeti nevelés és oktatas (TEAOR: 85.20 — alapfoka oktatis) —
nappali tagozaton

- atanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet

- Szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL. térvény

- A nemzetiségek jogair6l szold 2011. évi CLXXIX. torvény.

- Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsdnak iranyelve kiadasarol szold
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

- 1997. évi XXXI. torvény a gyerekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- Egyezmény a gyerekek jogairol. BP. Egyesiilt Nemzetek UNICEF 1992.

- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 173. § szerinti felzarkoztatd program

- 2003. évi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

- Az oOvodai nevelés orszdgos alapprogramja. /363/2012. (XII. 17.)
Korményrendelet/.

/8. Az Intézmény szervezeti egységei

Intézmény

Iskolatitkarsag

Konyvtarszoba

Ovoda

Egységes iskola
e dltalanos iskola
¢ 1-6. évfolyam alapfokt miivészeti iskola
e napkozi

I/9. Az Intézmény bélyegzdjének lenyomata:



IL. rész:
Bels6 kapcsolatok, az intézmény vezetése

I1/1. Bevezetés

Az intézmény — a hatalyos jogszabalyok betartisa mellett — vezetettségében, munka- és
feladatmegosztasaban, belsé miikodési rendjében Rudolf Steiner dltal kifejlesztett, un. harmas
tagozodasi intézménymiikodtetés és a nemzeti keresztény szellemiség megvalositasara
torekszik.

[I/2. Nevel6testiilet (tovabbiakban Tanari Konferencia, azaz TK) feladatai és az altala
1étrehozott csoportok és azok mitkddése és kapcsolataik.

(A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, forméja, feladatmegosztasa)

Alapgondolatok

Szellemi szerv

A steineri pedagogia értelmezésében az un. Szellemi szerv a szabadsag szintere, melynek at
kell hatnia a pedagogiai ¢letet.

Feladatai: Az iskola szellemi életének teljes kibontakoztatasa, mindenféle korlatozas nélkiil,
am kizardlag a szellemi ¢let terliletén maradva. Az itt elhangzottak senkire sem kotelezoek.
Folyamatos tanari miihely is ez egyben, ahol a tanarok megosztjak az iskolai tapasztalataikat
is. A konferencianak alland6 tanarképz6 akadémianak kell lennie.

Miikodésének helye a Tanari Konferencia. (Tovabbiakban TK)

Célja:

., A konferencia adja az egész tanitas szivét és lelkét. Az emberi fejlodés tanulmdnyozdsa
annak érdekében, hogy az emberi természet valodi ismerete at meg dtjarja az iskolat.
Alapveto dolog, hogy a konferencidakon tanulas folyik, allando, folyamatos tanulds.”

(Rudolf Steiner)
Tagjai:

A kozoktatasi torvény szerint pedagogusi tevékenységet folytato, f6allasu és részmunkaidds
szerzddéssel rendelkezd munkavallal6 részére a tagsag kotelezo.

Lehetséges tag még, az iskolaval munkaszerzddéssel rendelkezd, egyéb munkakorben
dolgoz6é munkavallald, aki a munkajat pedagogiainak tekinti. Ebben az esetben azonban a
rendszeres részvétel az adott tanévben szamara is kotelezd.

A TK, ha sziikségét latja, akkor tanacskozasi, szakértdi jelleggel akar idészakosan is, barkit
meghivhat, amennyiben a jelolt személy tamogatottsaga szavazas esetén konszenzussal jon
létre.



A TK vezetése, felépitése, miikodésének elokészitése, adminisztralasa, kerete,
idobeosztasa:

A TK vezetését a legalabb egy éves munkaviszonnyal rendelkezd tag latja el, amennyiben
van ilyen személy. Altaldban 2 £ dolgozik egyiitt a vezetésen. (1 5 iskola, 1 f6 dvoda)
Iddszakonként valtozik a vezetés. Ez az id6szak altalaban egy tanév.

A TK vezetd adja meg a szot az egyes témakhoz valod hozzaszo6lashoz és hatdrozza meg annak
idokeretét. Feladata, hogy a téma megmaradjon eredeti medrében, €és ne fusson ki az idébol.
Amennyiben sziikségesnek itéli, megvonhatja a szot, lezarhatja a témat.

A TK-an elhangzottakat jegyzOkonyvbe rogzitik. A jegyzokonyv vezetését a TK altal
megbizott személy végzi.

A Konferenciavezetd feladata, hogy az elmult konferenciardl késziilt Gn. ,,Emlékeztetd”-t
elkészitse, melyben az elmult konferencia 1ényeges gondolatait, hatdrozatait megjelenitse €s a
varhatd napirendi pontokat iddkerettel (a stidium témadjat, gyermekmegbeszélés alanyat,
mivészeti foglalkozas témajat, helyét) megadja a Konferencia napjat megel6z6 nap 12:00-ig.

Minden tanitasi héten, csiitortokon 14.00 — 18.30.(Ez a legvégs6 idépontja a befejezésnek!)

Esetenként a konferenciavezeto rendkivili konferenciat hivhat dssze.

A TK tartalmi felépitése:

1. Szellemi rész 60’: Kozosen valasztott irott anyag tanulmanyozisa és tlinnepkordk
megbeszélése .

N

Muvészeti foglalkozas 30’

3. Pedagodgiai munka: 40’ (2*20°): A konferenciavezetonek eldre jelzett pedagdgiai
helyzet, eset, embertani, antropozofiai alapon nyugvd megbeszélése, illetve rendszeres
gyermekmegfigyelés.

Sziinet: --------------- 207 ==-mmmmmmmmees

4. Pedagbégiai munka folytatasa: 40 Visszatekintés és eldretekintés osztalyfokonként.
Beszamolok, tapasztalatcsere ¢s a felmeriild kérdések megbeszélése. Milyen
fiizetmunkéak ¢és egyéb munkak sziilettek, milyen nehézségek voltak, mit sikeriilt, mit

nem elérnie a tervezettekb6l? Milyen értékelési modszert alkalmazott és az mit tiikkroz?

5. Technikai munka: 20’ Hirek, kozérdekli informaciok, csoportok, pedagodgiai tagozatok
beszamoloi.

Szervezeti felépitése, miikodési keretei:

Munkacsoportja:
- Ovoda és Iskola

I1./3 A TK feladatai, jogai és azok gyakorlasanak modozatai



A Tanari Konferencia tagjaibol idénként megalakul a Tanari Kollégium (tovabbiakban T.
Koll.), mely ekkor un. jogi szervként dontéseket hoz az alabbi teriileteken:

(1) A Tanari Kollégium legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és
egységes megvalositasa, — ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatédsa.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a Tanari Kollégium véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

(2) A Tanari Kollégium dontési jogkore:
— a pedagogiai program elfogadasa,
—az SZMSZ ¢és a hézirend elfogadésa,
— a tanév munkatervének jovahagyasa,
— atfogo értékelések és beszdmolok elfogadasa,
— a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitéasa,
— a tanulok fegyelmi tligyeiben val6 eljaras,
—a tanulok felvétele és elbocsatasa,
— az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
— a Tanari Kollégium képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
— 1) munkatars felvétele és elbocsatasa,
— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazéasa
- 6vodas gyermek felvétele és elbocsatasa.

(3) A Tanari Kollégium véleményét ki kell kérni a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Kiilonosen:
a) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében,
b) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
c) az iskolai és 6vodai felvételi kovetelmények meghatarozasaban,
d) kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben,
e) bérezési szempontok meghatarozasa eldtt
g) minden olyan esetben, amely az iskola életében még nem fordult el6

(4) A Tanari Kollégium

- egyes jogkoreinek gyakorldsat — kivéve a pedagogiai program, és a szervezeti és mitkodési
szabalyzat elfogadasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre

- Az atruhazott jogkor gyakorloja a Tanari Kollégiumot tajékoztatni koteles — a Tanari
Kollégium altal meghatarozott idokozonként és moédon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a
Tanari Kollégium megbizasabdl eljar.

A rendelkezésére allo teriileteken, meghatarozott kereteken beliill mandatumokat ad, mely
a kovetkezot jelenti: A T. Koll. a mandatummal felruhazott személynek / csoportnak
hatalmat is ad, amely azt jelenti, hogy dontését elfogadjak és alatamasztjadk még akkor is,
ha nem értenek vele egyet.

A kiilonb6z0 teriileteken hozott dontések kiillonb6zd szavazati aranyokat igényelnek.

Ezek a kovetkezok:



1. Uj munkatars felvételénél: teljes egyetértés sziikséges. ,Nem” szavazat, csak
pedagogiai okokra vezetve lehetséges, szimpatia-antipatia ok nem fogadhato el.

2. Egy munkatars elbocsatasanak felmeriilése esetén, vagy egy bizonyos (pl. egyik
szakjanak tanithatésdganak megvondsa, mas munkakorbe vald helyezése, osztalytanitoi
vagy kisér6éi megbizasanak visszavonasa stb.) pedagogiai mandatum visszavonasakor a
Konfliktus kezel6 személy kezeli a helyzetet.

3. SzMSz elfogadasahoz tobbségi tdmogatottsag sziikséges.
4. Hazirend elfogadasakor: tobbségi timogatottsag sziikséges.

5. Bérezési és egyéb anyagi juttatasok elfogadasakor: teljes tamogatottsag sziikséges,
abban az esetben, ha tobb valasztasi lehetdség van.

6. Egyéb szavazassal eldontendd kérdésekben mindig egyetértésre kell torekedni. Szavazati
joggal az rendelkezik, aki a Tanari Kollégium tagja.

A dontés és a szavazds elOkészitésének menete ¢s feltétele — minden dontést igényld
helyzetben — a kovetkez6:

A Tanari Kollegium mandatumdahoz tartozo kérdések eldontésének menete:

A dontést megelézendden, a Konferenciavezetd (aki automatikusan a Tanari Kollégiumnak is
vezetdje) meghatarozza, hogy hany alkalom, és mennyi id6 (hany perc) sziikséges az adott
teriilet megismeréséhez, a vitdkhoz, a vélemények megismeréséhez, majd azokat a
talalkozéasokat levezeti.

A Konferenciavezetéhoz a dontést elokészitok, segitk, a dontéshez sziikséges informacidkat
eljuttatjak a taldlkozok eldtt legalabb két nappal, hogy 6 gazdalkodni tudjon az iddvel, de
azokhoz is, akik a véleményezés, kozos gondolkodas folyamataban részt vesznek.

Az elhangzott vélemények és a dontés kijelolt idépontja a Konferencia jegyzOkonyvében
keriilnek rogzitésre.

A legutolséd véleményez6 taldlkozas utan minimum egy nappal késobbre lehet csak a dontést
meghozo talalkozast megszervezni, idépontjat kijeldlni.

A Konferencia vezetdje a kérdés megtargyaldsakor minden jogosult, hozzészdlni kivanonak
megadja a lehetdséget, hogy véleményét kinyilvanitsa az adott kérdésrél. Ennek idGtartamat a
Konferencia vezetdje szabja meg, mindenkire egységesen. Ennek minimum két percnek kell
lennie.

Akik nincsenek jelen a dontésnél, ezzel lemondanak szavazati jogukrol, kivéve, ha irasban
elkiildték szavazatukat a Konferencia vezetdjének, legkésobb a Konferencia kezdetéig.

A dontésrdl haladéktalanul értesiti irdsban az érintetteket és a dontési folyamatban
résztvevoket, melyet iktatni is kell!

Konszenzusos dontés:

Minden esetben torekedni kell a megegyezéses, azaz ellenszavazat nélkiili dontésre, azonban
szavazas esetén a tartdzkodas nem ellenszavazat, hanem azt jelenti, hogy a szavazati joggal
rendelkezé valamilyen okndl fogva nem ¢l szavazati jogaval, de elfogadja a dontést, azzal



lojalis.

Jogi szervként valéo mitkddés esetén, kiilon idépontban kell megegyeznie az érintetteknek,
ugyanis a munkajuk nem mehet a T. Konferencia idokeretének terhére.

Titoktartas

A Tanéri Kollégium tagjai mind a munkavégzés soran, mind azt kovetden koteles olyan
magatartdst tanusitani, amellyel az iskola j6 hirnevét és jogos gazdasagi érdekeit nem
sérti.

A titoktartasi kotelezettség megszegése akar azonnali hataly felmondast is vonhat maga
utan. Ez természetesen annak fliggvényeként is alakul, hogy mennyire sulyos volt a
kotelezettségszegés.

Vannak olyan adatok, amelyek kozérdekbdl nyilvanossagra hozhatdak, tovabba a térvény
is meghatarozza azon informacidknak a korét, amelyekre adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettség terjed ki. Ezen feliil azonban mdasnak torténd informdaciok kiadasa, vagy
példaul a TK-n kiviili személynek vagy intézménynek vald eljuttatdsuk mind olyan
cselekménynek mindsiilnek, amelyekért a munkavallald felel0sségre vonhato, és akar
kartéritésre is kotelezhetd. Enyhébb esetekben ,,fegyelmi eljaras” indithato ellene, és a
megbizhatatlansag és a szandékos karokozas miatt a munkaltatok az azonnali hatalya
felmondas eszkozével élhet illetve egyéb szankcidkat hatarozhat meg.

Amennyiben nem bocsatja el a munkaltaté a munkavallalot, ugy vele szemben hatranyos
jogkdvetkezmények érvényesithetdek, ezek azonban semmiképpen nem sérthetik annak
személyiség jogait és emberi méltdsagat. Ha vagyoni hatrany megallapitdsardl van szo,
akkor ennek 0sszege egyhavi alapbér lehet maximalisan.

(5) Az iskola képviseldje — az intézményvezeto

A Kkinevezett intézményvezetd intézményi igazgatdi jogkorrel rendelkezik. A gyakorlatban
viszont 6nallé dontési joga nincsen, hanem — ha az nem litkézik jogszabalyba — koteles a
Tanari Kollégium javaslatai alapjan jovahagyd dontést hozni, illetve a Tanari Kollégium
dontései szerint eljarni, illetve az Intézménymukddtetési Konferencia részeként a
konszenzusra torekedve dontést hozni.

Az intézményvezetdt (intézményi képviseldt) a fenntarté nevezi ki a Tandri Kollégium
egyetértése mellett, amennyiben az semmilyen jogszabalyba nem iitkozik. Az
intézményvezetd mandidtuma a fenntartdo 4altal meghatdrozott iddétartamra szol, s
meghosszabbithato.

Az intézményvezetd vagy helyettese koteles az Iskoldban tartdzkodni a tanuloknak a
hazirendben szabalyozottak szerinti iskolai tartozkodasanak ideje alatt. A vezetdk Iskoldban
tartdzkodasanak alapvetd rendjét az éves munkaterv rogziti, illetve a vezetdk az esetleges
valtozasokkal egyiitt ezt az erre a célra kialakitott naptarban is feltiintetik. Az
intézményvezetét szabadsaga, betegsége alatt ¢és hivatalos tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes(ek) helyettesiti(k). Az intézményvezetd-helyettesek a munkdjukat
munkakori leirasuk alapjan az intézményvezetdvel egylittmiikodve végzik.

Amennyiben az Iskoldnak nincs vezetdje vagy a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1étszama,
a vezetOk betegsége vagy mas okbol vald tavolléte, akadalyoztatisa nem teszi lehetévé a
vezetdi feladatok fentiek szerinti ellatdsat, az intézményvezetét a Tanari Kollégium altal



irasban megbizott pedagogus helyettesiti, aki felel az Iskola biztonsagos miikodéséért. A
helyettes munkavallal6 az intézményvezet6t teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

A 2019-2020 tanévben az intézményvezetd: Tamasi Zoltan
(6) Munkakozosség-vezeté6 munkakori leirasa
A munkakor célja

Az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai szinvonaldnak javitidsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében ¢€s értékelésében.

Osszeallitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai kozé tartozik az intézményben folyd nevelési folyamatok ellendrzése,
elemzése, értékelése. Egyiittmiikddik a sziil6i munkakozosséggel és a Tanari Kollégiummal,
valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleléssel. Iddszakonként nevelési
eredményvizsgilatok végzése, és a feladatok meghatdrozasa. Osszefoglaldé elemzést,
értékelést, beszamolot készit a tanév végén a munkakozosség neveld-oktatd munkajarol.
Az intézmény vezetdjének, valamint a telephely vezetdjének akadalyoztatdsa esetén részt
vallal az évkozi ligyelet munkdjabol. Az intézményben 1évd szakmai munka koordinélasa, a
problémak feltardsa, megoldasanak keresése. Megszervezi ¢€s kiirja a munkakdzosség
tagjainak hidnyzasakor a helyettesitést.

(7) Gyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkakori leirasa

Segiti és 0Osszefoglalja az intézmény pedagogusainak gyermek- ¢és ifjisagvédelmi
tevékenységét.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja a nevelGtestiilet tagjainak a figyelmét.

Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan
fejleszti.

Az illetékes jegyzdvel tortént egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartisi, tanulasi

nehézségekkel kiizd6 tanulokat.

Minden tanév elején tajékoztatja a sziilOket €s a tanulokat sajat tevékenységérdl, feladatairdl
¢s arr6l, hogy milyen jellegli problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

Tajékoztatja a sziiloket €s a tanuldkat arr6l, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban tanuldk és a
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sziil6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények
cimét, illetve telefonszamat.

Lehetdség szerint a tanuldk részére egészségvédd, mentalhigiénids és szenvedélybetegség
megel6z6 programokat szervez.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség szerint
részt vesz a palyazatokon.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkaterveét.

Munkéja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola Osszes tanuldkkal kapcsolatos
irataba, nyilvantartasaba.

A tudomadsara jutott bizalmas informaciokat megdrzi, a tanulokkal kapcsolatban barminemi
informéciot csak a munkakdri leirasban rogzitett korben szolgéltathat ki.
A bizalmas sziil61 kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagogusok elé.

Munkéjarol évvégén irasban dsszefoglalot készit, €s ezt ismerteti a neveldtestiilettel.

Munkdjat az intézményvezetd utasitdsai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel kapcsolatos
intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia az osztalytanitokkal, a szakszolgalatokkal és a
szocialis segitokkel.

11/4. Felvétel az iskolaba

Felvétel az elso osztalyba

A Waldorf-iskola nem kotelezé felvételt biztositd iskola. Az elsé osztalyok kialakitasat a
leend6é osztalytanité és az iskolaban tanitd tanarok kozosen végzik. Az induld osztalyok
1étszama idedlis esetben 12-20 kzott valtozik.

A Waldorf-iskolak altalanos pedagogiai célkitlizése a gyermekek harmonikus, egészséges
fejlodése, ennek kovetkeztében a jelentkezd gyermekeknél nem a jovOben varhatd
teljesitmény a felvétel kritériuma.

Igyeksziink olyan osztalyokat kialakitani, amelyekben a kiilonb6z6
temperamentumu, lelki alkata gyermekek kozott egyensuly van, ugyanakkor figyeliink a fitk
¢s lanyok aranyara is. Tekintetbe vessziik a sziilok iskolavalasztasi szempontjait is, ez ugyanis
donto jelentdségli az elkovetkezd iddszak pedagogiai egyiittmiikddésének sikere érdekében. A
kiépiilt Waldorf-iskolak esetében a jelentkezd gyermekek koziil a tobbség Waldorf-6vodaban
nevelkedett, illetve testvére mar az iskola tanuldja, igy Ok a felvételnél eldényt élveznek.
A Waldorf-iskolak az adott intézmény irant érdekl6do sziilok szamara a beiratkozasi idészak
elétt tobb honappal eldadas-sorozatot inditanak. Ezeket a tanari kollégium tagjai, sziilok,
illetve a gazdasagi vezeto tartja.

Az eléadok a Waldorf-pedagogia alapelveinek, f0 iranyvonalainak ismertetése mellett
ilyenkor betekintést nyujtanak a pedagdgia szellemi hatterébe, a modszertanaba, az iskola
¢letének  jellegzetességeibe.  Ezt  kovetden a  sziilék  jelentkezési  lapot
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toltenek ki, melyen a megadott kérdések alapjan részletesen le kell irniuk gyermekiik eddigi
fejlodesét, és indokolniuk kell az iskolankba valo jelentkezésiiket. Az utols6d beszélgetésen
lehetdség  szerint a  tandri  kollégium  bemutatja a leendd  osztalytanitot.

A gyerekek szamadra szervezett jatékos ismerkedés és a sziilokkel folytatott beszélgetés soran
az els6 osztaly Osszeallitasaért felelds tanari csoport igyekszik minél pontosabb képet
kialakitani a gyermekrdl, a sziilokrél, a csalddban kialakult sziil6-gyermek kapcsolatrol.
Részletesen attanulmanyozzak a sziild altal beadott jelentkezési lapot, ami kialakitja a
beszélgetés vazat. A sziild ilyenkor részletesen beszélhet gyermekérdl, kifejtheti azokat a
fontos momentumokat, amelyeket a jelentkezési lapon nem allt modjaban részletezni, a
tanarok pedig olyan kérdéseket vethetnek fel, melyek a beadott anyag alapjan lényegesnek
tlinnek. Természetesen a sziilok is feltesznek olyan kérdéseket, melyekre az eldadasok alapjan
nem sikeriilt valaszt kapniuk. A gyermekek szamara szervezett jatékos ismerkedésen a
foglalkozason részt vevd pedagdgusoknak alkalmunk van az iskoldba jelentkezd gyermekek
alaposabb megismerésére. A személyes talalkozok végén a tanarok dsszegzik tapasztalataikat,
¢s Osszedllitjdk az osztalyt. A felvételre javasolt gyermekeket a Tanari Kollégium
egyetértésével vessziik fel az osztalyba. A leendd osztalytanitd ellatogat a kiilonbdz6 6vodai
csoportokba is, hogy eljovendd tanitvanyait az 6vodai tevékenységen beliil is megismerhesse.

Felvétel a magasabb osztalyokba

Rendszeresen eléfordul, hogy a tanév kézben, vagy az 0j tanév kezdetén jelentkeznek sziilok
felvételi kérelemmel. Ilyen esetben az osztalytanitd az osztalyban tanitd kollégaival egyiitt
mérlegeli, hogy az osztaly tud-e ijabb gyermeket befogadni. A felvételi legalabb két tanar
jelenlétében zajlik, modjat és a felvétel kritériumait a gyermek életkora és az illet osztaly
Osszetétele hatarozza meg. A felvételr6l a Tanari Kollégium hoz dontést, aminek
eredményérdl értesiti a Fenntartot és a Sziiloket/Gondviseldt. A felvétel folyamata lehet a
probanap, ami szerint a tanuld részt vesz a tanitdson, de nem tagja a tanuloknak.

A tanulok jogai és kotelességei

Az iskola tanuldinak joguk van a szellemi, lelki, testi fejlédésiiket segitd oktatdsban és
nevelésben részesiilni és minden iskolai tevékenységben részt venni. A tanuldk joga és
kotelessége, hogy a pedagodgiai program alapjan rajuk vonatkozo, illetve a sajat maguk altal
valasztott tevékenységekben részt vegyenek, s ott az erejiikhoz, a felkésziiltséglikhdz mérten
igényes munkat végezzenek. A tanuldk a kotelezd tanitdsi 6rdkon és a szabadon valasztott
foglalkozasokon (pl. napkdzi) tilmenden az osztaly €s az iskola linnepi eseményein és egyéb
rendezvényein is kotelesek részt venni.

A tanulok kotelessége, hogy az iskolai munkajuk végzése soran tekintettel legyenek masokra,
s minden tarsuknak, a tanaraiknak, az iskola tobbi dolgozdjanak megadjak a kelld tiszteletet.
Valamennyi tanuldval szemben elvaras az iskola épiiletének, eszkozeinek a megovasa, illetve
takarékos hasznalata, és megallapithatd, felrohato feleldsség esetén a kar megtéritése.

A tanulok értékelése
Az iskola értékelési rendszere nem az osztalyozason alapul. A napi intenziv kapcsolat
eredményeként az osztalytanité jol ismeri a tanuldkat, €s a munkajukrél folyamatosan

visszajelzést ad szamukra. Az értékelés torténhet szoban vagy irasban. A tanulok értékelését
az osztalymegbeszélések munkaja segiti.
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Az értékelés fontos elemei a tanuloknak az epocha eldaddsok, zaromunkak, honapiinnepek,
szindarabok, rendezvények formajaban megnyilvanul6 egyéni és kozosségi bemutatkozasai is.
Az osztalytanitd és a szaktandrok a sziil6kkel is elmélyiilt kapcsolatban vannak, igy
folyamatos t4jékoztatast tudnak adni az osztaly altalanos fejlédésérdl és a tanuldk egyéni
haladésarol.

Ev végén minden tanuld szoveges bizonyitvanyt kap, amelynek legfontosabb része a
bizonyitvanyvers. A sziilok részletes tajékoztatast kapnak a tanuld egész éves munkdjardl és
az egyes tantargyakban vald elmélyiiltségérdl a bizonyitvany szoveges értékelés részében. A
kozoktatasban hasznalatos iskolai végzettséget tanusitd bizonyitvanyt a tanulok az iskoldbol
valo kilépéskor kapjdk kézhez. A tanuldi jogviszony fenndllasa alatt az allami
bizonyitvanyokat az irattarban tartjuk.

Iskolankban osztalyismétlés altaldban nincs. A tapasztalatok szerint a tanuldk altalanos
fejlédése iddvel kiegyensulyozotta valik.

A tanuloi jogviszony megsziinése

A tanuldi jogviszony a kozoktatdsi torvény altal részletezett moddokon szlinhet meg.
Amennyiben a sziilé mas iskoldba kivanja gyermekét vinni, a gyermek érdekében (felkészités,
atjarhatdsag biztositasa) célszeri, ha szandékat legalabb harom honappal korabban jelzi.

Az iskolabol tavozé tanulonak az iskola kiadja az allami bizonyitvanyt, ill. az egyéb,
iskolaban tarolt hivatalos dokumentumokat. Tankoételes kora didk esetében csak befogado
nyilatkozat esetében lehet a tanuldi 1étszambol t6r6lni. Megsziinési szandék esetén a Tanari
Kollégium egy lezaré megbeszélést folytat a Sziildvel/Gondviseldvel.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben esetlegesen lefolytatasra Kkeriilo
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras

A tanulokkal kapcsolatos nehézségek megoldasaban elssorban az osztalytanito kompetens.
Ugyanakkor egy osztdlyban el6fordulo, tanuldt érintd nehézség tulndhet az érintett
osztalyk6zosség keretein. Ilyenkor az iskolai kozosség egésze felelos annak megoldasaért.
Ennek 1épései:

- A tanuléval kapcsolatos problémanak az osztalytanito felé (gyerek, tandrok, sziilok részérol)
torténd felvetése, megfogalmazasa.

- A probléma megbeszélése az adott gyerekkel, tanarokkal, sziilokkel, valamint a segit6i
Iépések kidolgozasa. A segitd 1épéseket irdsban rogzitik, amelyben az érintett felek
(pedagogus, sziilo, gyermek) megallapodnak abban, hogy ki mivel jarul hozz4d a probléma
megoldasaban.

- Ha a kérdéses nehézség nem oldodik meg, akkor sziikséges annak a Tanari Konferencidn
valo felvetése.

- A konferencia segitd tanart jelol ki (kolléga, kiilsé segitd: fejlesztd pedagogus, tanacsado
tanar stb.), aki az adott osztdlyban fOoktatast és szakordkat latogat, a tovabbiakban
figyelemmel kiséri a folyamatot, és a tapasztalatait megbesz¢€li az osztalytanitoval, melyet
irasban rogzitenek.

- Az osztalytanitonak, a segitd tanarnak, a szaktandroknak és az érintett sziiloknek a
megoldason vald egyiittes munkéalkodasa (pl. gyermekmegbeszélés, orvosi, pszichologiai,
gyogypedagogiai szakvélemény kikérése, terapias segitség bevonasa).

- Az osztalytanito tdjékoztatja a probléma felvetdit a megoldasrol.

- Téjékoztatas arrol, ha a nehézséget nem sikeriilt megoldani. Ez esetben felmeriilhet a
fegyelmi eljaras meginditésa.
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11/5. Tanarok felvétele, a tanar munkaviszonyanak a megsziinése
Tanarok felvétele

A tanar felvételének feltétele a Magyarorszagi Waldorf-iskoldk kerettantervében
meghatdrozott tanarvégzettség megléte.

A tanarfelvétel 1épései:

- Uj tanar felvételére vonatkozé igény felvetése a munkakor pontos megadaséaval.

- A tanari konferencia feleldst valaszt, aki dsszefogja az tiggyel kapcsolatos teenddket €s a
felvétel tervezett folyamatarol (hirdetések, hataridok, stb.) tajékoztatast ad a Tanari
Konferencidnak.

- ATK jeloltet/eket keres, és beszélget vele/veliik, toliik irdsos szakmai dnéletrajzot kér.

- A jelolt/ek személyesen bemutatkozik/nak a Tanari Konferencian.

- A Tanéri Konferencia dontést hoz a Tanari Kollégiumba felveendd 1j tanar személyérol.

- A Tanari Konferencia timogato tanart kér fel a Tanari Kollégium tagjai koziil.

- Az iskolaképviseld szoban vagy irasban kozli a dontést az uj kollégaval.

- A Tanari Konferencia egyezteti a munkajogi kérdéseket az uj kollégaval.

- A Tanari Kollégium nevében az iskolaképviseld 3 honapos probaidére megkdti az 1 évre
sz0l6 hatarozott vagy hatarozatlan idejii munkaszerz6dést. ( A tanart csupan egy pedagogus
tartos tavollét miatt sziikségessé valt helyettesitése esetében lehet hatarozott idére alkalmazni,
a kinevezés az altaldnos érvényli szabaly szerint azonban hatarozatlan idore sz6l.) A Tanari
Kollégium a probaiddt esetenként meghosszabithatja.

Tanar munkaviszonyanak a megsziinése

A munkaviszony megsziinik, ha a munkaszerz6désben meghatdrozott munkakapcsolat
megszinik, vagy ha a szerzdédést valamelyik fél felbontja. A pedagdgiai munka
folyamatossaganak és zavartalansaganak az érdekében tanév kdzben csak kiilonosen indokolt
esetben keriilhet sor erre. Ha a munkaviszony megsziintetése gondolatanak a hatterében az
illetd tanar koril felmeriilé probléma huzédik meg, akkor a munkaviszony megsziintetése
elott végig kell jarni azokat a 1épéseket, amelyekkel az adott nehézség esetleg orvosolhato.
Ezek:

- A tanart érintd problémanak a (tanarok, tanulok, sziilok részérdl irdsban, vagy szoban
torténd) felvetése a tanari konferencia elott.

- A tanari konferencia megvizsgalja a felmertilt probléma valds voltat.

- Indokolt felvetés esetén a felmeriilt problémat jelzi az illetd tanarnak.

- A tanari konferencia beszélgetést folytat az érintett tanarokkal, tanulokkal, sziilékkel; segitd
l1épéseket dolgoz ki.

- A tanari konferencia tagjai beszélnek a problémarol a szoban forgd tanarral, és egyeztetik a
segitd lépéseket (6ralatogatdsok, szakmai tanacsadas, a pedagogiai program tiikrében vald
értékelés, tovabbképzési lehetdségek).

- Amennyiben a tandri konferencia és az érintettek is megoldottnak tekintik a problémat,
akkor a tandr tovabbra is részt vesz az iskolai munkaban, s a tandri konferencia t4jékoztatja a
errdl az érintetteket.

- A probléma megoldatlansaga esetén, amennyiben a felek beleegyeznek, javasolt a mediacio
igénybevétele

- Ha a probléma minden igyekezet ellenére sem oldddik meg, akkor a tanari konferencia a
korabbi tapasztalatok tiikrében a munkaviszony megsziintetésére, modositasara, stb.
vonatkoz6 dontést hoz.
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- A tanari konferencia ismerteti a dontést az illeté tanarral.
- Az illetd tanar és a tanari konferencia a dontés értelmében egyezteti a tovabbi 1épéseket.

Tavozasa esetén a tanar koteles az addig végzett munkaja fobb allomdsait irdsban rogziteni, és
a leirtakat az iskolaképviselének atadni.

11/6. A munkacsoportok

Amennyiben az iskola élete sziikségessé teszi, akkor a T. Koll. javaslatara munkacsoportok
johetnek létre. Ezek lehetnek palyazatiréi, rendezvényszervezdi, €pitdi, stb. csoportok.

I1/7. Vezeto helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd vagy helyettese koteles az Iskoldaban tartdozkodni a tanuldknak a
hazirendben szabalyozottak szerinti iskolai tartézkoddsanak ideje alatt. A vezetOk Iskoldban
tartdzkodéasanak alapvetd rendjét az éves munkaterv rogziti, illetve a vezetdk az esetleges
valtozasokkal egyiitt ezt az erre a célra kialakitott naptarban is feltiintetik. Az
intézményvezetdt szabadsaga, betegsége alatt ¢&s hivatalos tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes(ek) helyettesiti(k). Az intézményvezetd-helyettesek a munkdjukat
munkakori leirdsuk alapjan az intézményvezetdvel egyiittmiikodve végzik.

Amennyiben az Iskolanak nincs vezetdje vagy a vezetdi megbizassal rendelkezOk 1étszama, a
vezetOk betegsége vagy mas okbol vald tavolléte, akadalyoztatdsa nem teszi lehetdvé a
vezetdi feladatok fentiek szerinti ellatasat, az intézményvezetét a Tanari Kollégium altal
irasban megbizott legtobb szakmai gyakorlattal ¢és Waldorf-képesitéssel rendelkezd
pedagogus helyettesiti, aki felel az iskola biztonsagos mikodéséért. A helyettes munkavallalo
az intézményvezetot teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Kapcsolattartas rendje:

A tanuldk sziilei az intézményvélasztasra vonatkozo allampolgari jogukkal élve
valasztjak a gyermekiik szamara a Waldorf iskolat.

A sziilok a sziildi kozosség tagjaként gyakoroljak a szabad iskolavalasztasbol fakado
jogokat és kotelezettségeket. Tudomasul veszik, hogy az intézmény miikodése, a gyerekek, a
pedagogusok, a sziildk kapcsolata a Waldorf pedagdgia szellemiségén alapszik. A
pedagogusokkal kialakitott személyes kapcsolattartds révén, a kiilonb6zé rendezvényeken,
innepeken, a sziiléi esteken vald részvételen keresztiil bekapcsolodnak az iskolaban folyd
szellemi és pedagdgiai munkaba.

A sziilének az intézmény életével kapcsolatban, annak minden teriiletét érintve
véleménynyilvanitasi joga van.

Az intézménynek lehetdve kell tennie, hogy a sziild ezt a jogat gyakorolja. Az intézménynek
kotelessége, hogy mitkddésének minden teriiletérdl tajékoztatast adjon.

11/8/1. Informaciéforrasok az intézmény életével kapcsolatos teriiletekrol
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a) Pedagogiai kérdésekkel kapcsolatban:
- Pedagogiai program
- Sziil6i est
- Nyilt nap
- Egyéni fogado o6ra

b) Intézmény miikodésével kapcsolatban:
- SZMSZ
- Hazirend

¢) Gazdasagi miikodéssel kapcsolatban:
- negyed évenkénti gazdasagi beszamolo
- Egyesiileti Kozgytilések
- Egyesiileti Feliigyel6 Bizottsag
- Egyesiileti vezetdségi tilések

11/8/2. A sziil6i képviselet miikodésének, és a sziil6i jogok gyakorlasanak modjai

a) Szilil6i estek: az egy osztalyba jarod gyerekek sziileinek és osztalytanitdjanak a rendszeres
taladlkozoi. Az egy osztalyhoz tatozd sziilok itt valasztjdk meg év elején az adott évre az
osztalybizalmit és helyettesét. Minden osztalyban évente minimum nyolc alkalommal kell
sziildi estet tartani. Ezek idépontjat a tanév elején a tanév rendjében meg kell hatarozni, €és a
szllok szamara ki kell hirdetni. Minden egyes alkalom el6tt még egy héttel ujra fel kell hivni
rd a figyelmet. A sziildi est témajat az érintett pedagdgus allitja 0ssze. Amennyiben egy
szlilonek javaslata van egy téma megbeszélésére, akkor azt minimum két nappal a sziil6i est
idépontja elott javasolhatja a szervezd pedagdgusnak. Ha a sziilok egyharmada irdsban fordul
csak és kizardlag az érintett osztalyhoz kapcsolddo kérdésben az érintett pedagdgushoz, akkor
annak kotelezd megszerveznie egy rendkiviili sziiloi estet.

b) A sziilok képvisel6jiik Gtjan, vagy akar személyesen barmilyen problémaval a TK-hoz
fordulhatnak, egy el6zetesen megbesz¢lt idépontban.

A felmertilt problémara 15 munkanapon beliil kell valaszt kapnia a sziilonek.

A félévkor és a tanév végén — az utolsod négy tanitasi héten beliil — a sziilok szamara lehetové
kell tenni, hogy iradsban nyilatkozzanak az elmult tanévrdl szerzett tapasztalataikrol és az
abbol fakado épitd javaslataikrol.

11/8/3. Az intézménybél onként eltavozott csaladokkal kapcsolatos teendék

Fontos, hogy az iskola tudja, hogy a tanulok miért és hova tavoznak az iskolabol, és hogy a
tavozast kovetden hogyan alakul tovabbi fejlodésiik. Idealis alkalom ez arra, hogy az iskola a
hibaibol is tanuljon és valtoztasson a gyakorlatan, ha ez sziikséges. Ha egy tanulé elhagyja az
iskolat, a tavozas okait és a koriilményeit fel kell tarni. Az érintett sziilo részt vesz egy kozos
beszélgetésen, ahol a TK kiegésziil a Fenntart6 képviseldjével.
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III. rész:
Miikodési szabalyok

III/1. Az intézmény nyitva tartdsanak és a vezetdk intézményben valé benntartézkodéasanak
rendje:

Az intézmény vezet6jének vagy megbizott helyettesének az intézményben kell tartdzkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy megbizott helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotol péntekig 08:00 és 16:00 ora kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idoben
¢s iddtartamban latjak el. A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell
meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan a foglalkozast tarté pedagogus, az intézményben tartozkodo barmely dolgozoé felelds
az iskola mitkdésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben az igazgaté vagy megbizott helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem
tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a munkakdzosség-
vezetok egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az Ovoda épiilete 7:30-t61 16:00-ig all nyitva a gyermekek szamara.

Az 6vodai napirend a gyermekek életkoranak megfeleléen lett Kialakitva, melyben biztositva van
a gyermekek szdmara a megfeleld idejli szabad jaték, levegOztetés, pihendido, az étkezés,
mozgas és pihenés, és a fejlodésiikhoz sziikséges egyéb tevékenységek. Az ovoda rugalmas
napirend szerint mikodik.

Délelott:

7:30 - 8:30: gyermekek érkezése, szabad jaték

8:30 - 9:30: szabad jaték és onkéntes miivészeti tevékenységek, folyamatos tizorai
9:30 - 9:50: rendrakas

9:50 - 10:15: reggeli kor, ritmikus rész

10.15 - 11.40: 61t6zkddés, udvari szabad jaték, levegdzés (jaték, munka a kertben)
11.40 - 12.15: WC-hasznalat, kézmosas, olajozas, mese

12:15 - 12:45: ebéd

12:45 - 13:00: délelott befejezése, hazabocsatasok

Délutéan:

12:45: WC- hasznalat, kézmosas, 61béli jaték

13:00 - 14:30: csendes pihend
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14:30 - 15:00: uzsonna
15:00 - 16:00: Szabad jaték lehetdleg a szabadban, délutan befejezése, hazabocsatas

Az Iskola épiilete 7.30-t6l all nyitva a didkok szamara. A didkok feliigyeletét 07.30 - 08.00
kozott az Iskola épiiletében tartozkodo pedagogusok latjak el. Az Iskoldban a tanitas 08.00
orakor kezdddik. A pontos orakezdés érdekében a tanuloknak legkésdbb 07:55-re kell
beérkeznitik.

Azon tanulokra, akik Orarendje eltér az el6z0 pontban foglaltaktol, a fenti pont nem
vonatkozik, 6k kotelesek az elsé tandra eldtt legalabb 5 perccel korabban megérkezni.

A tanorak rendje:
8:00 - 10:00 fooktatas
10:30 - 11:15 els6 szakora
11:25-12:10 masodik szakora
12:20 -13:05 ebédsziinet/harmadik szakora
13:10-13:55 ebédsziinet/harmadik szakora
14:00-14:45 negyedik szakora

Az 6rakozi sziinetekkel a tanulok a Hazirend szabalyait betartva maguk rendelkeznek. A
pedagoégusok dontik el, hogy a sziinetet az Iskola udvarén, a tanteremben vagy a folyoson

toltik-e el.

Az ebédid6 12.20-t6l 13.55-ig tart, két részletben.

A fooktatast kovetd 30 perces sziinetben tanari feliigyelet van az aldbbiak szerint:
e aziskola udvaran: 1 f6 pedagdgus
e a folyosokon: 1 {6 pedagogus

A szorgalmi id0 eldkészitése a tanév kezdését megel6z6 héten zajlik.

IT1/2. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem 4allnak jogviszonyban az
iskolaval

Kiils6 latogatok az intézményben folyd neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak. A tanorak és
az ovodai foglalkozasok latogatasara kiilsé személyek részére az érintett pedagogus ad
engedélyt. Errdl a TK-t eldre tajékoztatja.

111/3. Unnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok

Az intézményben az évkornek megfeleld iinnepek keriilnek megtartasra:

. A tanitas szeptember 2-an tanévnyitoval indul.

. Ovodasok fogadasa
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. Els6sok fogadasa.

. Mihaly tinnep
. Oszi sziinet
. Szent Marton nap

. Adventi Forgatag

. Adventi kert

. Szent Mikl6s tinnep
. Farsang

. Téli 6romok

. Tavaszi sziinet

. Piinkdsdi tinnep

. Nyariinnep

. Bizonyitvanyosztas

Az tinnepek lebonyolitasaban, szervezésében felel6sok nevét a tanév munkarendjében lehet
megtalalni.

[11/4. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a kirendelt orvos és a védénd
biztositja. Az orvos az Iskola vezetésével eldre egyeztetett idépontban biztositja a tanulok
egészségiligyi allapotanak ellendrzését, sziirését kétévente.

A vizsgalatokon pedagogus feliigyeletével vesznek részt a tanuldk. A vizsgalatok
eredményérdl a sziildk indokolt esetben hivatalos értesitést kapnak. A védond évente két
alkalommal elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat.

II1/5. Intézményi véd6-6vo eldirdsok

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a gyermekeknek arra, hogy az 6vodaban és az iskolaban
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.
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A nevel6- és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a balesetek
megelézése érdekében teendd intézkedések a TK feladatkorébe tartoznak. Minden
pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az
egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon.

Minden tanév elsd tanitdsi napjan az osztalytanitdo baleseti oktatast tart, amelyet koteles
dokumentalni az osztalynaploban.

A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulményi kirandulas alkalméval kiilon oktatast kell
az osztalytanitonak tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatban.

A tanul6- és gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gydgyul6 sériilést okozd baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.
Ezekrdl a balesetekrdl eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak, valamint 4t kell adni a tanulonak; gyermek és kiskort esetén a
szllonek. A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A stlyos balesetet az intézménynek azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével az intézmény fenntartdjanak.

Minden balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

A baleseti jegyzOkonyv elkészitéséért a baleset idején ligyeld tanar a felelds.

Munkahelyi baleset esetén a jegyzOkonyv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

A baleseti jegyzOkonyveket az irattarban kell elhelyezni.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézményvezetdvel, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e intézményvezeto,
e mb. igazgatohelyettes,
e tavollétiik esetén a helyettesitésiikkel megbizott személy.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

e atliz,

® az arviz,

e a foldrengés,
e bombariado,
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e cgyéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas modon akadéalyozo, nehezitd
koriilmény:
- egeész napos gazsziinet,
az épiilet biztonsadgos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho, arviz),
jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiiiritésérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. A
rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult pedagdgus
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodd 6vodai- €s tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a
bombariadd terv mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. Az 6vodai — és
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett éptiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbdl minden 6vodasnak, tanuldonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a termen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik 6vodas vagy
tanul6 az épiiletben.

e A oOvodasokat, tanulokat a tanterem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyljtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe ¢érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarodl,

az épiilet kiiiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni,

e szilok mieldbbi értesitése, a tanuldk hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

e a kovetkezé napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasardl,

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
idépontokban be kell potolni. A tlizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és
a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény
igazgatoja a felelds. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld
kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds. A tlizriado tervben €s a bombariadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelez6 érvénytiek.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

I11/6. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, melynek bekovetkeztét eldre nem lehet latni. A
halasztast nem tird esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észlel¢ alkalmazott
koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrél beszamol az intézményvezetonek.
Bombariadé alkalméval az épiilet kiliritése a tlizriad6d terv szerint torténik. Az épiilet
kitiritésének idOtartamarol, az intézkedést végzO hatosdg informdacidit figyelembe véve az
intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy dont. Bombariadd esetén a
gyerekeket az intézmény el6tti udvaron kell biztonsagba helyezni.

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

I1/7.  Véleményezési jog

Minden olyan esetben, amelyben valamely jogszabaly az Intézmény egyik részének
véleményezési jogot gyakorol, az Intézményvezetének gondoskodnia kell ezen jog
gyakorldsdnak lehetdségérél. A jog gyakorldsdhoz sziikséges anyagokat az elvarhatd
gondossaggal, idoben kell, hogy eljuttassa az érintetteknek, a dontés meghozatala el6tt
legalabb 3 héttel.
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A véleményezési jog gyakorldja irasban koteles véleményét eljuttatni az véleményezendd
anyagot kibocsatonak, a dontést megelézendd, legalabb 3 munkanappal.

[11/8. Tanoéran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai, céljai, idokeretei

Amennyiben igény ¢és lehetdéség van ennek az ellatdsara, akkor az iskola biztosithat
szakkorok, klubok, olvasokorok, stb. részére helyet. Ezeknek a foglalkozasoknak a Waldorf-
szellemiséghez kapcsolodonak kell lennie, ill. a TK jovadhagyésa sziikséges. A tandran kiviili
egyéb foglalkozasok céljat mindig az hatdrozza meg, hogy milyen tevékenység koré épiil. Az
idokeretnek az iskola nyitvatartasi idejéhez, 6rarendhez kell igazodnia.

[11/9. A mindennapi testedzés formai, a sportkor

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a didksportkorok
mukodésének tadmogatasdval biztosithatja. Ennek formdaja ¢és rendje mindig egyéni
megallapodas fliggvénye.

II1/10. A vélemény-nyilvanitasi jog gyakorlasa

A tanul6 joga, hogy az Iskola miikodésérdl, az ott folyd oktatasrol, a tandrok munkdjarol,
tanulotarsai magatartasarol véleményét - masok emberi méltosaganak tiszteletben tartasaval -
kozvetleniil barmely pedagogusnak, vagy az iskolat iranyitd, miikodtetd barmely féorumon
(Tanari Konferencia, Kozgytlés, Egyesiileti Gylilés) elmondja. E jogat a tanul6d a tanitasi
oran, az 6ra menetéhez €s a tanitas rendjéhez alkalmazkodva is gyakorolhatja.

I11/11. A tanuldk jutalmazasanak elvei és modja

Azon tanulok, akiknek tanulmanyi eredménye kiemelkedd, szervezési s egyéb kozosségi
munkéakban kiemelkedden aktivak, az osztalytanitd javaslatara Tanari Kollégiumi dicséretben
részesiilnek, mely az év végi bizonyitvanyukba is bekeriil. Munkajukat (flizetek, miivészeti
alkotésok, stb.) az iskola kiilonb6z6 rendezvényein kiallitjuk. Targyi jellegli jutalmazasban a
tanulok iskolankban nem részesiilnek.

II/12. A tanuldkkal szemben alkalmazhat6 fegyelmezd intézkedések és kovetkezmények
elvei, formai

A fegyelmezd intézkedések alkalmazdsandl a fokozatossag elve érvényesiil — amelytdl
indokolt esetben a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni.

Azt a tanulot, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb forméban megszegi,
igazolatlanul mulaszt vagy tanulohoz nem méltd magatartast tandsit, megel6zd jelleggel
fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni. A fokozatossdg elve alapjan a figyelmeztetés
eldszor szoban torténik. Ha a szobeli figyelmeztetés hatastalan, akkor a sziil6t irasban kell
értesiteni, melynek egy példanyat az irattarban kell leflizni.
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Kisebb szabalytalansagok, vétségek esetén a Tanari Kollégium, vagy az 4altala kijeldlt
bizottsag, minden ilyen esetet kiilon mérlegel és az Iskola szellemiségével megegyezd
fegyelmezd intézkedést hoz.

I11/13. Az iskolai konyvtarszoba miikodési rendje

Az iskolai konyvtarszoba az iskola pedagogiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltardsat, megdrzését €s hasznalatit, a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito szervezeti egység.
Az iskolai konyvtarszoba alapfeladatat és kiegészitd feladatait, valamint mikodésének
legfontosabb szabalyait jogszabaly hatarozza meg. Az iskolai kdnyvtarszoba szolgaltatasai:

- helyben olvasas

- tajékoztatasi, bibliografiai adatszolgaltatas

- konyvkdlcsonzés

[11/14. Munka- és tlizvédelmi szabalyzatok betartasanak ellenérzése

Az ellendrzést a munkavédelmi megbizott végzi, az 6 munkajat az intézményvezetd ellendrzi,
kiilonos tekintettel a dolgozok oktatasara, annak jegyz6konyveire, nyilvantartasokra. Kiemelt
feladat a tanulok balesetvédelmi oktatasanak és dokumentalasanak félévenkénti ellendrzése.

I11/15. Reklamtevékenység szabalyai

Reklamtevékenységet folytatni az intézmény teriiletén beliill kizdrdlag az intézmény
szellemiségének megfeleld tartalommal lehet. Ennek modjarol a TK esetenként hataroz.

A faligjsagnak van tandri feleldse, oda csak az 6 tudtaval €s hozzajarulasaval lehet barmit is
kihelyezni. Ellenkez6 esetben a hirdetményt eltavolitja.

I11/16. Gazdasagi szervezet felépitése és feladatai

111/16/1. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény 6nalldan gazdalkodo jogi személy.

Az intézmény miikodtetésének, fenntartdsanak az anyagi feltételeit, kereteit az intézmény
éves koltségvetése hatirozza meg. A koltségvetést az elkészitett koltségvetés-készitési
forgatokonyv szerint, az érintett pedagoégusok adatszolgaltatasa alapjan a TK és a Fenntartd
végzi kozosen. Az intézmény altal elfogadott koltségvetést a Fenntartd hagyja jova.

Az intézmény az alapitvanyokra ¢és a tarsadalmi szervezetekre érvényes gazdalkodasi
jogszabalyok, valamint a vonatkozo torvényes rendelkezések szerint 6nalldoan gazdalkodik.

I11/16/2. A vagyon feletti rendelkezési jog
Az intézmény jelenlegi épiiletét a fenntartd bérli.
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II1/17. A belsd ellendrzés rendje a pedagodgiai munka, a gazdalkodas és a munkatigyi kérdések
teriiletén

A belso ellendrzés feladata:

biztositsa az intézmény torvényes mikodeését
segitse eld a neveld és oktatd munka eredményességét
segitse az intézmény takarékos szakszerli gazdalkodasat

feltarja €s jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szaméra a szakmai és jogi eldirdsoktdl valo
eltérést illetve megeldzze azt.

megfeleld adatot szolgaltasson a kiilso €s belso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenérzés éves munkatervét a TK késziti el, és annak végrehajtasat is ellenorzi.
A TK a belsé ellenérzésre az altala alkalmasnak itélt pedagégust felkérheti.

I11/17/1. Nevelo-oktaté munka ellenérzésének rendje:

a) Tankotelezettség teljesitése:
Az adminisztraciot végzd személyek ellendrzik a felvett és athelyezett tanulok
nyilvantartasba vételét, beiratasat.

b) Taniigyi dokumentumok ellenérzése:
Az osztalynaplok folyamatos és rendszeres vezetését a TK tagjai havonta
ellendrzik és a hidnyossagokat a kovetkezd honap elsé Konferencidjan jelzik az
érintetteknek, amelyet azok podtolni koételesek egy héten beliil. Az ellendrzés
tényét alairasukkal igazoljak a napldban.

C) A pedagdgiai munka ellenérzése:
A tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzését a tagozati TK tagjai
egymas kozt latjak el, de felkérhetnek barkit az intézmény pedagogusai koziil
vagy mas intézmény pedagdgusat, esetleg a Magyar Waldorf Szovetség altal
javasolt tandcsadd tanart. Az Oralatogatdsok tapasztalatait a tanari
Konferencidk pedagogiai beszamoldjaban kell ismertetni.

d) Torzslap, osztalynaplo, bizonyitvany megegyez6 adatainak egyeztetése:
A torzslapba, bizonyitvanyba illetve osztalynaploba beirt adatok egyezdségét
az iratkezelési szabdlyzat szerint 3 Gsszeolvasd pedagogus végzi. Ezen iratok
lezarasat a tanév végén az igazgato aldirasaval ellen jegyzi.

Helyettesitések, iigyeletek, tanoran kiviili foglalkozasok elszamolasanak rendje,
ellendrzése.
e) Helyettesitések:
A helyettesitést szervezd a TK altal megbizott pedagdgus a helyettesitési naploban
a tandra megtartasanak tényét rogziti. A helyettesitést végz0 tanar a naploban a
megtartott 6ra mellett egy ,,H”-t ir.

Elére tervezheté hianyzasok kezelésének rendje:
a) Elore tervezhet6 tavollét pl. tovabbképzés, rendkiviili csaladi helyzet esetén
- ha a tavollét az intézmény érdekében, annak felkérésére torténik: minden

koltséget az intézmény fizet és az érintett kolléga fizetése ugyanaz marad, mintha
tanitana.
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- Torvény szerint jar6 anyasagi nap (fizetett tavollét): az iskola Ggy tdmogatja,
ahogyan a térvény eldirja.

b) Sajat igény szerinti tavollét:
- a kolléga bejelenti szandékat a TK-nak
- @ TK hoz hatarozatot:
o teljes egészében tdmogatja
e vagy kiilon pénziigyi tdmogatast nem ad, de a fizetést nem csokkenti,
e vagy engedélyezi a tdvollétet, de semminemii tdmogatast nem ad és a
tavollét idejére eso fizetést levonja a havi bérbdl - fizetés nélkiili szabadsag
e vagy egyaltalan nem fogadja el a tavollétet.

A hiadnyzasokkal kapcsolatos dontéseket irdsos formaban kell meghozni, melyet alairdsaval az
igazgato hitelesit.

A pedagdgiai munka mindségének ellendrzése elsdsorban a konferencidkon torténik, ahol
rendszeres beszamolok zajlanak az epochakrdl és a szakorakrol, illetve a mentorrendszerben
résztvevo tanarok értékelése altal kap képet a tanari kozosség a tanitasi folyamat mindségérol.

I11/17/2. A gazdalkodasi teriilet ellenérzése
A TK a fenntartoval egyiitt, negyedévente ellendrzi a koltségvetésben eldiranyzottakat.
A TK a heti taldlkozodira meghivhatja a titkari dolgozdkat.

I11/17/3. Munkaiigyi teriilet ellendrzése
A TK a mindenkori tanévkezdéskor attekinti a munkaszerzédéseket, munkakori leirasokat, és
a sziikséges modositasokat elvégzi. Pl: atsorolasok, az adott évi munkakorvaltozas, stb.

III/18. Téjékoztatds pedagogiai programrol, SZMSZ-r6l, Hazirendrél, dokumentumok
fellelhetdsége

A cimben felsorolt dokumentumok egy-egy példanyat el kell helyezni az iskola
titkarsagan, a fenntart6i iroddban, a tandriban, és az iskola konyvtardban. Ezeket ugy kell
elhelyezni, hogy ha barki tanitasi idében kéri , akkor az kézbe adhat6 legyen.

A dokumentumok az Intézmény honlapjan is fellelhetdk.

Amennyiben valaki kérdéseket, észrevételek kivan veliik kapcsolatban feltenni, akkor azt
a TK tagjainak teheti, akik ezekrdl felvilagositast adnak.

Mind a harom dokumentumot évente feliil kell vizsgalni és amennyiben ez sziikséges
akkor azokon valtoztatni is, az érintettek megfeleld torvény adta joganak biztositasaval.

A feliilvizsgalat id6pontjat minden tanévben az éves munkatervben kell rogziteni.

III/19. A tankdnyvellatas ¢és felhasznalas rendje

Az iskola pedagogiai irdnyultsagabol fakaddan, nagyon kevés tankdnyvet hasznal. A
tanulok részére kevés kotelezOen eloirt tankdnyvet var el és hasznal.

Azokat a tankonyveket, melyeket egyes orakon a pedagogusok igénybe vesznek,(pl.:
szotarak, atlaszok, szoveggyljtemények, stb.), az iskola sajat konyvtarabol, sajat
tulajdonabol bocsatja rendelkezésre. A tankdnyveket minden ora elején a tanar viszi be,
majd az 6ra végén visszaviszi a tandriba.
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A sziikséges konyvek potlasat, beszerzését a hatdlyos jogszabalyok szerint rendeli meg és
kezeli az iskola.

A nem alanyi jogon jar6 tankOnyvtdmogatast az iskola a sajat konyvtaranak fejlesztésére,
bovitésére hasznalja fel mely a didkok részére is hozzaférhetd, a konyvar hazirendjének
megfelelden.

Az ingyenes tankonyv ellatasra igényelt normativa timogatas felhasznalasarol a sziildnek
nyilatkoznia kell. Ekkor lehetdsége van arrol az iskolai konyvtar javara lemondani.

111/20. Nyomtatvanyok, dokumentumok kezelésének rendje

a) Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- azutolsé bejegyzést kovetd sorok athuizassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
e a hitelesités idépontjat,
e a hitelesito alairasat,
e azintézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszettizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
KeIt: e
PH
hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket ¢és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgat6 hatarozza meg és fliggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdet6tablajara.
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Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok:

e pedagogus munkaidd nyilvantartas
e pedagodgus szabadsag nyilvantartas
e diakigazolvany és pedagdgus igazolvany igényld rendszer: KIR

b) Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkodz itjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokra, valamint
- az egy¢éb elektronikus dokumentumokra.

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentéseket,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi listakat.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

IV.rész
Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és

szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében ¢és egyéb
ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel ¢és gazdasagi
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szervezetekkel, pl: Nevelési tandcsado intézettel, Jegyzdvel, Renddrséggel. A vezetdk,
valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z0 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival, —
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

IV/1. A kapcsolattartas formai és modjai:
— koz0s értekezletek tartasa,
— szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
— modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
— koz0s tinnepélyek rendezése,
— intézményi rendezvények latogatasa.

IV/2. Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:
— a fenntartoval,
— a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
—a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,
— nevelési tanacsado szolgalattal,
— a csaladsegité kozponttal,
— mas oktato-neveld intézményekkel.

V. rész
Zaro rendelkezések

A TK altal elfogadott SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé, €s akkor 1ép

hatalyba.
A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni:

- az iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a Tanari Kollégiumnak,

valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval és meghatarozott korben

hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ szabalyzataban foglalt rendelkezések megtartdsa az iskola valamennyi
alkalmazottjara ¢és tanulojara kotelezd, megszegése esetén a TK kezdeményezésére az
igazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet, a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés

hozhato, illetve fegyelmi eljaras indithato.

Az SZMSZ-ben foglaltakat meg kell tartani az iskolédval jogviszonyban nem allo kiilsd

személyeknek is.

Sopron, 2019. 12. 03.

Tamasi Zoltan, intézményvezeto
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Kedves-Kukoda Zsuzsanna, Csillagrét Waldorf Egyestilet
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