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. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az Egri
Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (tovabbiakban: Iskola) szervezeti
felépitését, mikodésének belsd rendjét, a bels6 és klls6é kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat, €és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabalyok szerint az SZMSZ-
ben kell szabalyozni, illetve amelyeket nem utalnak mas szabalyozas hataskorébe.

Az SZMSZ a Waldorf-pedagdgia mikodési elveinek és a jogszabalyoknak megfeleléen
szabalyozza az Iskola vezet6i modelljét, szervezeti-mikddési strukturajat, amely keretek
kozott az iskola koznevelési feladatat, a Waldorf-kerettanterv szerinti nevelés-oktatast
megvalositja.

Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

— 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

— 229/2012. (V1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl

— 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodeéserdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol,

— A magyar Waldorf-iskolak kerettanterve” - az Nkt. 9. § (8)-(10) bekezdése alapjan
az Emberi Er6forrasok Miniszterének 21140-2/2013/KOIR sz. hatarozataval alternativ
kerettantervként j6vahagyva

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

— 2003. évi XLVIII. évi torvény a személyes adatok védelmérdl

— 2003. évi CXXV. torveny az egyenlé banasmaodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl

— 277/11997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizs-
garol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

— 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél

— 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

Az SZMSZ elfogadasanak rendje, hozzaférhetésége

Az SZMSZ elfogadasa a Tanari Kollégium nevelbtestlleti jogkdre. A Tanari Kollégium
az SZMSZ-t, annak moddositasat a Waldorf-kerettanterv egyuttmikodési alapelve folytan
a fenntarté véleményének kikérésével fogadja el. A fenntarté egyetértése szikséges tovabba
az SZMSZ minden olyan rendelkezésének érvényességehez, amellyel a fenntartora tobblet-
kotelezettség harul. Az SZMSZ-t a Tanari Kollégium a jogszabalyi megfelelés tekintetében
tanévente rendszeresen, majus hoénapban felllvizsgalja, tovabba részletes tartalmi
felllvizsgalatat idészakosan, haromévente végzi. Az SZMSZ mellékletét képezé, 6nalld
szabalyzatok a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul is modosithatok.

Az SZMSZ a jévahagyasanak napjaval, hatarozatlan idére szoléan lép hatalyba. Az SZMSZ
és a mellékleteit képez6 egyeb belsd szabalyzatok rendelkezései mindenkire kotelez6
érvénydek.
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Il. AZ ISKOLA ALTALANOS JELLEMZOI
Az iskola adatai

Az intézmény neve:  Egri Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Székhelye: 3300 Eger, Matyas kiraly ut 52-54.
OM azonosito: 202903

Addszam: 18594005-1-10

Elérhet6ségei: - telefon: +36-70/429-8727

- Elektronikus levélcim: egerwaldorf@gmail.com
- Honlap: www.egriwaldorf.hu
FelUgyeleti szerve:  Heves Megyei Kormanyhivatal Egri Jarasi Hivatala

Az intézmény fenntartéja

A fenntart6 neve: Kreativ Elet Alapitvany
Székhelye: 3300 Eger, Meder u. 3/a
Nyilvantartasi szama: 10-01-0001086
Adoszama: 18336009-1-10

Az alapitvany fenntartéi jogkdrét a kuratérium gyakorolja.
Az iskola jogallasa

Az iskola a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011.évi CXC. térvény hatalya ala tartozd kdznevelési
intézmény — nevelési-oktatasi intézmeény —, onallo jogi személy.

Az iskola tipusa

Tobbcélu kozoktatasi intézmény — nappali tagozatos egységes iskola: altalanos iskola és
alapfoku muivészeti iskola.

Az altalanos iskola keretébe van integralva a mivészeti oktatas a Waldorf Kerettanterv,
illetéleg a Pedagdgiai Program alapjan.

Az intézmény jogositvanya: altalanos iskolai végzettség.

Feladatellatasi helyeinek szama: 1

Az intézmény évfolyamainak szama

Nyolc évfolyamos altalanos iskola felmené rendszerben. Az elsé évfolyam 2014. szeptember
1-én indult.

Feladatellatasi helyenként az intézmeénybe felvehet6 maximalis tanulolétszam:

— altalanos iskola 1-8. évfolyam: 200 6

— alapfoku mlvészeti iskola el6képzd 1-2., alapfok 1-6. évfolyam: 200 f6

Az intézmény alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése
— Altalanos iskolai nevelés-oktatas (Knt. 4. § 1. ¢) pont)
— alapfoku mivészetoktatas (Knt. 4. § 1. o) pont)



Egri Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola — Szervezeti és Miikédési Szabélyzata

Az intézmény feladata, tevékenysége (TEAOR-besorolas szerint)

Alapfeladat:
— Alapfoku oktatas (8520)

— Alapfoku miivészetoktatas (85203)
- Altalénos iskolai napkdzi otthonos nevelés (855911)
— Altalanos iskolai tanulészobai nevelés, iskolaotthonos oktatas 1-4. évfolyamon (855914)

Kiegészit6 tevékenyseégek:

— Oktatast kiegészit6 tevékenység (8560)

— [Egyéb vendéglatas — iskolai intézményi, munkahelyi, tabori étkeztetés (5629)
— Sportrendezvények szervezése, lebonyolitasa (9319)

— M.n.s. egyéb szabadidds tevékenység (9329)

— Iskolai bufé tzemeltetése (471100)

— Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas (8219)

Muvészeti agak és tanszakok:

Az EMMI altal jovahagyott Waldorf-kerettanterv alapjan Waldorf mivészeti nevelés:

— Zenemivészeti &g — klasszikus zene, furulya tanszak: a Waldorf-kerettantervben Zene
tantargykeént jellve, valamint a tanulok altal szabadon valaszthat6 egyéb hangszer szakon;

— Tancmilvészeti ag — kortars tanc tanszak: a Waldorf kerettantervben Euritmia tantargykéent
jeldlve (Marie Steiner altal kidolgozott modern mozgasmuivészet);

— Képzé- és iparmiivészeti ag — grafika, festészet, szobraszat tanszak, fatargykészité és
textimlves tanszak: a Waldorf-kerettantervben Képzdmilvészetek és Mesterségek
tantargyként jeldlve;

— Szinmivészeti-babmiivészeti ag — szinjaték tanszak, babjaték tanszak: a Waldorf-kerettan-
tervben Drama tantargyként jelolve (valamint a Magyar nyelv és irodalom tantargyban,
a Gyakorlatok tantargy 'Szinhaz’ részében), illetve Babkészités tantargyként jeldlve.

Az iskola tevékenysége és az azt meghatarozoé jogszabalyok

Az Iskola az Nkt. 9. § (8)-(10) bekezdésén alapuld alternativ kerettanterv, az Emberi
Eréforrasok Minisztere altal jovahagyott “A magyar Waldorf-iskolak kerettanterve” szerint latja
el nevelési-oktatasi tevékenységét. A Waldorf-kerettantervnek megfeleléen az iskola az
altalanos mdiveltséget megalapoz6 nevelés-oktatas mellett ellatia az alapfoku
mivészetoktatas feladatait is a Wadorf mivészeti nevelés keretében. A ,Waldorf miivészeti
nevelés” sajatos, komplex, csoportos mivészeti képzés, amelynek tantargyai a kézismereti
targyakkal egységes tantervet alkotva a tanul6i kotelezd orak része.
Az Alapité Okirat szerint az intézmény alaptevékenysége az alabbi tevékenység: altalanos
iskolai nevelés-oktatas (KNT. 4. § 1. c) pont), alapfoku mivészetoktatas (KNT. 4. § 1. o) pont)
nappali tagozaton.
Az iskola az alaptevékenysége soran gondoskodik a tanulok napkozbeni ellatasardl és
fellgyeletérdl, a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok megvalésitasardl, a
tehetséggondozasrol, tovabba ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket a kodznevelési
torvény és mas jogszabaly a nevelési és oktatasi intézmények szamara eldir.
Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol,

- 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és

a kdznevelési intézmények névhasznalatardl.
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326/2013. (VIII. 31.) Korm. rend. a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl sz6lo tv. vhr.,
110/2012. (VI. 4.) Korm. rend. a Nemzeti Alaptantervrél,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rend. a nemzeti kdoznevelésrdl sz6lo tv. vhr.,

22/2016. (VIII. 25.) EMMI rendelet a kerettantervek rendjérél,

14/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikodéseérdl.

A magyar Waldorf Iskoladk Kerettanterve az Nkt. 9. § (8)-(10) bekezdése alapjan az Emberi
Eré6forrasok Miniszterének 21140-2/2013/KOIR sz. hatarozataval alternativ kerettantervként
jévahagyva.

Az iskola egyéb dokumentumai

Az SZMSZ-nek a jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell
az iskola alapdokumentumaihoz és mas belsd szabalyzataihoz, amelyek meghatarozzak
az iskola tartalmi tevékenységét, pedagogiai-szakmai munkajat, mikoédését. E dokumentumok
a kovetkez6k:

a)

b)

Alapito okirat — a fenntartd nyilatkozata az iskola Iétrehozasardl, mikodtetésérdl, amely
meghatarozza az intézmeény tipusat, feladatait, a mikodéshez szikséges feltételek
biztositasat, gazdalkodasat, vezetését.

Pedagdgiai program (helyi tanterv) — az alapitd okiratban szerepl§ koznevelési
feladatok alapjan az iskola Tanari Kollégiuma mint nevel6testilet altal készitett és
haromévente felllvizsgalt, az iskolaban folyé nevel6-oktatd munkat szabalyozo
dokumentum.

A pedagogiai programrol minden érintett tajékoztatast kérhet az intézmeényvezet6tdl
(vagy az intézményvezetd helyett eljaré pedagogustol) elére egyeztetett idépontban,
tovabba az osztalyhoz tartozé tanulok, szulbk az osztalytanitoktol a fogadddrakon,
szUl6i esteken vagy elére egyeztetett id6pontban. A pedagdgiai program elérhetd és
megtekinthetd az iskola honlapjan, valamint nyomtatott formaban az iskola titkarsagan.

c) Hazirend — a nevel6 és oktatd munka megvaldsulasat segité mikodési, magatartasi

szabalyok 0sszessége.

Az iskola bélyegzdinek felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzd:
Egri Waldorf Altalanos Iskola
és Alapfoku Mivészeti Iskola
OM azonosit6: 202903
3300 Eger, Matyas kiraly ut 52-54.
Telefon: 06 70 429 8727
<1 3300 Eger, Galagonyas ut hrsz. 8756/2

Korbélyegzoé:
Egri Waldorf Altalanos Iskola
és Alapfoku Mivészeti Iskola
Eger

Az iskolai bélyegz6k hasznalata

Az iskola bélyegz6inek hasznalatara az alabbi személyek jogosultak: az intézményvezetd vagy
az intézményvezetd helyett eljaré pedagogus, az intézményvezet6-helyettes, az iskolatitkar,
esetenként irasban megbizott személyek.
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Alairasi és utalvanyozasi jog

Az iskolat cégszerlien az intézményvezet6 jegyzi. Az intézményvezetd az iskola képvisele-
tében teljes korl alairasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik, mely jogot az Ugyek adott
csoportjara, illetve id6legesen atruhazhatja (a jogszabalyi korlatok kozott).

lll. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDJE
A vezetésének altalanos elvi alapjai

Az iskola feladatellatasara iranyadd és kotelez6 Waldorf-kerettantervben deklaralt Waldorf-
pedagogiai mikodési alapelvnek megfeleléen az iskola munkatarsai arra vallalkoznak, hogy
a szabad szellemi élet olyan Onigazgatasi egységeit teremtik meg, amelyben a Waldorf-
pedagogia megvalodsithatd. Az iskola a szocialis organizmus Rudolf Steiner altal felfedezett
torvényei szerint harom alapelvre épulnek: 6nigazgatas, demokratikus-republikanus elv,
funkcionalis harmas tagozédas. Az iskola igazgatasa a szellemtudomanyos emberismeretbdl
és az ebbdl adédd modszertanbdl kiindulva térténik. Az iskola szellemi vezetése, igazgatasa,
muikodtetése és a pedagogiai munka ellatasa a Tanari Kollégium feladata. Az iskola fenntartoja
a szul6i kezdeményezéssel alapitott, és a mindenkori szul6i kdzésség tamogatasaval
kézhasznu civil (nonprofit) szervezetként mikodd egyesulet/alapitvany. Az iskola és
a fenntarté kapcsolataban az iskola létezése és mikodése mint kdzos cél szolgalataban
dominans és hangsulyos az egyuttmikodeés. A fenntartoi tevékenységet a szul6i kozosség
az iranyado jogszabalyi keretek kozott, jelentékeny dnkéntes személyes kozremikodés
vallalasaval és az iskolafenntartoi cél anyagi tamogatasaval valdsitia meg. A Waldorf-
pedagdgia legfontosabb célja a szocialis megujhodas, az egészséges szocialis fejlédés, amely
tukroz6dik az iskola szervezeti felépitésében, vezetési szerkezetében. Az iskolak
a fenntartoiktol elkilonilt, szakmai és szervezeti szempontbdl 6nallé jogalanyok. Az iskolak
a feladatdelegalas elvén mikodnek: egyének és csoportok vallalnak felel6sséget a vezetés,
dontéshozatal egyes teriletein, a kdzosen meghatarozott célok alapjan.

Intézményvezetés és miikodtetés

A Tanari Kollégium

A Waldorf-iskolaban a Tanari Kollégium (tovabbiakban: TK) ketts szerepet tolt be: egyfeldl
az iskola testuleti intézményvezet6je, masfel6l az iskola nevelbtestulete. A Waldorf-iskolat
— mint 6nigazgatd szervezetet — a Waldorf-pedagdgia kerettantervben is rogzitett mikodési
alapelvei szerint a Tanari Kollégium felelGs testuletként vezeti, dont az iskolat érinté minden
kérdésben, és ellatja az igazgatoi felelésség korébe tartozé feladatokat. Az iskolat a Tanari
Kollégium altal valasztott intézményvezetd képviseli, aki a jogok gyakorlasa soran, valamint
minden mas esetben a TK dontésének megfeleléen jar el. A Tanari Kollégium a jelen
szabalyzatban vagy kulon hatarozataval vezetdi jogkoreinek gyakorlasat részben vagy
egészben atruhazhatja (jogkor delegalas) és a vezetdi feladatok ellatasaval — beszamolasi és
tajékoztatasi kotelezettség mellett — egyszemélyben felelés vezetét, az iskola mas
alkalmazottjat vagy néhany f6s vezetbi csoportot, illetve munkacsoportokat is megbizhat,
nevelGtestuleti jogkoreit pedig — a pedagogiai program, hazirend és SZMSZ elfogadasa
kivételével - szakmai munkakdzOsségre vagy szakmai munkacsoportra ruhazhatja.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a jelen szabalyzat szerint vagy a TK altal meghatarozott
rendben koteles tajékoztatni a TK-t és beszamolni azokrél az Ugyekrdl, amelyekben a TK
megbizasabdl eljar. A Tanari Kollégium tagjai az iskolaban pedagogusi munkamindéségben
dolgozé munkavallalok: osztalytanitok, féallasu vagy 6raadoé szaktanarok, tanacsadé tanarok,
napkozis pedagogusok, valamint egyéb szakemberek (pl. gyogypedagogusok, orvosok).
A Tanari Kollégium dontése alapjan a kollégium tagja lehet olyan pedagdgus is, aki nem vallal
az iskolaban konkrét nevelési feladatot, de ilyen igénnyel |ép fel, és ezen igényét a kollégium
elfogadhatonak tartja. Itt els6sorban olyan személyek johetnek széba, akik a kdzeljovében
varhatdan tanitani fognak az iskolaban.

A pedagogiai munkavégzés és ezaltal a Tanari Kollégiumi tagsag feltétele, hogy az illeté
elfogadja a Waldorf pedagdgia alapelveit és a torvényi elbirasoknak megfelelé végzettséggel
rendelkezzen. Féallasban csak az alkalmazhatd, akinek Waldorf tanari végzettsége van, vagy
ilyen képzésre jar, vagy meghatarozott idon belul elkezdi a képzést. A meghatarozott id6
az a legrovidebb id6, amikor a szakiranyu képzés elkezdhetd. Az 6raado tanarok esetében is
arra kell torekedni, hogy a pedagdgiat ismerd és elfogad6 tanarok tanitsanak, és lehetbleg
nekik is legyen Waldorf tanari végzettséglik vagy a képzés elvégzésére iranyuld ambiciojuk.

A Tanari Kollégium feladatai és jogai

A Tanari Kollégium legfontosabb feladata a pedagdgiai program és helyi tanterv Iétrehozasa
€s egységes megvalositasa, ezaltal az iskolaba jar6 gyermekek Waldorf-pedagogiai alapelvek
szerinti nevelésének biztositasa. A Tanari Kollégium kozvetlen dontési jogkorrel rendelkezik
az alabbi teruleteken:

a) pedagodgiai program elfogadasa,
SZMSZ elfogadasa,
hazirend elfogadasa,
éves munkaterv elfogadasa,
a TK képviseletében eljaré pedagégus megvalasztasa,
az iskola munkajarol szolo atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadasa,
a tanulék magasabb évfolyamba Iépésérdl, osztalyozé vizsgara bocsatasarol, a tanuldk
fegyelmi Ugyeiben valé dontés,

i) jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben donteés.
Az a)-c) alatti pontok a TK kizardlagos felelésségébe tartoznak - a dontési jog nem
atruhazhaté.

(®)
N— N =

SQ 20O Q0

)
)

A Tanari Kollégium miik6dése

A TK a heti rendszerességgel tartott Tanari Konferenciakon valdsitja meg testuleti pedagogiai-
szellemi és igazgatasi feladatait, az Uléseken foglalkozik az iskola pedagdgiai munkajat érintd
kérdésekkel, valamint igazgatasi-miukodési kérdésekkel. A Tanari Konferencia a pedagogusok
Onképzésének és kodzds, elmélyllt szellemi, mivészeti, pedagdgiai munkajanak terllete,
emellett a Tanari Kollégium pedagodgiai-szakmai és igazgatasi dontéshozatali foruma.
Az iskola pedagdgusainak kotelessége részt venni a Tanari Konferencia munkajaban és
ulésein. A TK tagjai vagy csoportjaik szabad kezdeményezeésre, teljes felel6sséggel vallalnak
a ko6zds pedagodgiai és igazgatasi-mikodési feladatokbdl. A TK konferenciavezet6t valaszt
tagjai korébdl a korforgas elvének megfeleléen, egy tanévre sz6lé megbizassal.
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A Tanari Konferencia felépitése, menete

Pedagdgiai rész:

a) Studium = a Waldorf-pedagogiaval és szellemi alapjaival foglalkozé mivek, irodalom
feldolgozasaval kozds szellemi-pedagdgiai elmélyedés a Waldorf-pedagdgia alap-
elveiben, Unnepek szellemi hattere, pedagogiai témak kozos feldolgozasa, kozoOs
tudatfejlesztési munka,

b) Gyermek-, osztalymegbeszélések keretében — el6re meghatarozott metddus szerint —
egy-egy tanuld, osztalykdzosség iskolai munkajanak, fejlédésének, aktualis problémainak
k6z0s pedagdgiai megbeszélése és értékelése, azzal, hogy osztalymegbeszélés szukség
esetén az osztalytanitdé megitélése alapjan is barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megoldasara; specialis figyelmet igénylé tanuldk oktatasanak kérdései,
embertani ismeretek.

c) Mlvészeti tevékenységek — k6zos alkotd, miveszi folyamatban részvétel.

lgazgatasi-mikodeési rész:
d) A konferencia igazgatasi részében a Tanari Kollégium a jelen szabalyzat szerint
a feladatkorébe tartoz6 igazgatasi-mikodési ugyekben targyal és dont.

Konferenciavezeto

A konferenciavezet6t a Tanari Kollégium valasztja tagjai kozul, egy tanévre szol6 megbizassal.

Feladata:

— a Tanari Konferencia munkajanak el6készitése és koordinalasa,

— részletes konferenciaterv készitése,

— konferenciak terv szerinti vezetése a téma- és idétartam-meghatarozasokra figyelemmel,
a folyamatok kezelésével és kovetésével a konferenciamunka értékeléseként a kérdések
lezarasa, dontésre ajanlas, megallapitasok rogzitése és 0sszegzése,

— kapcsolattartas a konferencian feladatot vallalokkal,

— az iskola életében felmerulé kérdések, problémak, dontési helyzetek mérlegelése és
fontossagi sorrendjuk kialakitasa a Tanari Konferencian,
csatolmanyok, hatarozatok stb.), a meghozott dontések kozlése az érintettekkel, vagy
az intézkedésre illetékes munkacsoport, felelés tajékoztatasa a dontésrol,

— afelvételre jeldltek bemutatasa.

A konferenciavezeté munkajat dnalléan latja el.

Allandé Tanari Konferenciak

— Tanévnyito konferencia

— Heti rendszeres konferenciak
— Félévi értékeld konferencia

— Tanévzaré konferencia

A heti konferenciaulések keretében kerll sor a jogszabaly szerint koételezé rendkivili

nevelGtestuleti értekezletek megtartasara is, ha a TK mint nevel6testilet 6sszehivasat
az intézményvezet6, a TK tagok egyharmada, a szll6i szervezet (k6z6sség) kezdeményezi.
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Konferencia-ugyvitel

A Tanari Konferenciarol minden esetben jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
elkészitése helyét és idejét, a jelen lévék felsorolasat, a konferencia eseményeit, a targyalt
ugyek megnevezését, a hozzaszolasok tartalmi Iényegét, a meghozott dontéseket, hatarozati
forma esetén a rendelkezés szd szerinti szOvegét, utalast a dontéshozatal maddijara
(konszenzus, nyilt/titkos szavazas), a dontést tamogatdok és ellenzO6k szamat és nevét,
az esetleges kulonvéleményeket. A jegyzékonyvet a jegyzOkdnyvvezetd irja ala és
a konferenciavezet6 — tavollétében egy, az Ulésen végig jelen Iévé pedagogus — alairasaval
hitelesiti.

Jogszabaly szerinti kotelezettség a jegyzOkonyv felvétele, ha a TK mint nevelbtestilet,
szakmai munkak6zdsség az iskola mikoddésére, a tanuldkra vagy a neveld-oktaté munkara
vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), ha rendkivuli esemény
indokolja, vagy elkészitését az intézményvezetd elrendelte.

A dontéshozatal szabalyai

A TK dbntéshozatala

A TK testlleti dontéshozatalat a dontés targykoréhez kapcsolodo teruleten mikodd
munkacsoport vagy az intézményvezetd késziti el6. A dontésel6készités magaban foglalja
mindazon ismeretek, dokumentumok, adatok rendelkezésre bocsatasat, tovabba az ugy
ténybeli és jogi hatterének pontos feltarasat és bemutatasat, amelyek birtokaban a TK tagjai
allaspontjukat felel6sen kialakithatjak. Dontéshozatala soran a TK elsésorban konszenzusra
torekszik. Ha a k6zésen meghatarozott vagy jogszabaly szerint el6irt hataridére konszenzus
nem szuletik, a TK nyilt — személyi kérdésekben titkos — szavazassal, egyszeri szétdbbséggel
hataroz. A TK —mint az iskola mikodéséért felelds vezetd testilet — a jogkorébe utalt tigyekben
dontéshozatalra koteles, tovabba minden olyan ugyben is dont, amelyet a jelen szabalyzat
vagy jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

A TK minden esetben koteles dontését hatarozatba foglalni, ha a tanulé jelentkezését, tanuloi
kérelmet részben vagy egészben elutasitja, ha kérelem hianyaban hoz a tanuléra hatranyos
dontést, és ha a tanuld — kiskoru tanuld szul6je — kéri a hatarozatba foglalast.

Az iskola képviseldje, az intézményvezetd

Az oOnigazgatas elvébdl fakaddan az intézmeény teljes vezetdi jogkorének birtokosa a Tanari
Kollégium testulete, ezért az iskolaban barmely vezetdi feladatellatas kizardlag a TK vezetdi
jogkorének részbeni atruhazasan alapulhat. Jogkor atruhazasarol, ennek terjedelmérél és
cimzettjérél a jogkor gyakorldjaként a TK belatasa szerint donthet. A TK dont az intézmény-
vezetd jogkorérdl és személyérdl, azzal a korlattal, hogy a valasztott személynek rendelkeznie
kell a vezetéi megbizashoz jogszabalyban és a kerettantervben meghatarozott kovetel-
menyekkel.

Az intézményvezetd a jelen szabalyzatban atruhazott vezetéi jogkodroket a TK valasztott
megbizottjaként teljes felelésséggel gyakorolja. Az intézményvezetd megbizasat a Tanari
Kollégium valasztasa alapjan a fenntarté adja, a jogszabalyi el6irasoknak megfelelve,
az oktatasert felel6s miniszter egyetértésével.

Az intézményvezetd tanitas mellett latja el feladatat. Ugyanaz a pedagogus tobbszor is
megbizhaté az intézményvezetsi feladatkor ellatasaval. Az Intézményvezetd a Tanari
Kollégium altal barmikor visszahivhatd, s ezt a javaslatot — amennyiben nem térvényellenes —
a fenntartonak jovahagyo dontéssel el kell fogadnia. A megbizas visszavonasat minden
esetben irdsban meg kell indokolni.
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Az iskola intézményvezetéi feladatait a Tanari Kollégium és az egyszemélyben felelés
intézményvezetd latja el az alabbiak szerint megosztva:

A Tanari Kollégium testuleti felel6s vezetésébe tartozd vezetdi feladatok és jogkorok:

a) az iskola mikoddésével kapcsolatos pedagogiai Ugyek,

b) munkacsoportok és egyéb tisztségek felallitasa, feladatuk, jogkoruk és felel6sséguk
meghatarozasa, a tisztségeket betdlté pedagéogusok megvalasztasa és visszahivasa,

c) tanuldfelvételrdl dontés, a tanuldi jogviszonnyal és annak megszuntetésével kapcsolatos
dontéshozatal,

d) intézményvezetd6 megvalasztasa és visszahivasa, felette a munkaltatoi jogkor
gyakorlasarél dontés,

e) pedagogusok felett a munkaltatéi jogkor gyakorlasa: felvétel, munkaviszony
megszintetése, munkakorik és bérezésiuk megallapitasa, munkavégzésik ellenbrzése,
ertékelése, utasitasi jogok gyakorlasa, munkavégzésikkel kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések (tavollétek, fizetés nélklli szabadsag, szabadsag, rendkivili munkavégzés,
masodallas, a pedagogussal szemben munkaltatdi intézkedés és eljarasrendjének
meghatarozasa és alkalmazasa),

f) nem pedagdgus munkavallalok feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

g) pedagogusok tovabbképzésérdl, beiskolazasardl, onképzésérdl, kulfoldi és belfoldi
tanulmanyutakrdl valé dontés, beiskolazasi terv elfogadasa.

Az intézményvezetd egyszemélyi felel6ssége és dontése korébe tartozo vezetéi feladatok és

jogkorok:

— A Tanari Kollégium testuleti dontésébe tartozé feladatokon kivil minden egyéb vezetdi
feladat ellatasa.

Az intézményvezetét a TK valasztja. Az intézményvezetének érdemi dontési joga nincs,
igazgatdi jogait a TK gyakorolja. Az intézményvezetd a TK atruhazott fenti vezetdi jogkoreiben
jar el és a jogkor gyakorlasarol rendszeresen beszamol a Tanari Kollégiumnak a heti Tanari
Konferenciakon, emellett részletes dsszefoglalé beszamoldban a tanév végén. A TK jogkdrébe
tartoz6 feladatokkal kapcsolatos intézményvezetdi jogok gyakorlasa soran a TK dontésének
megfeleléen jar el és képviseli az iskolat.

Munkacsoportok, felelosok

A TK a feladatkorébe tartoz6é Ugyek elbkészitésére vagy elddontésére munkacsoportokat
hozhat Iétre allando vagy eseti mikodésre. A munkacsoportok az iskola szervezeti egységei,
onallé jogalanyisaggal nem rendelkeznek, a TK részben vagy egészben atruhazott egyes
jogkdreiben vagy egyes ugyekre, ugy-csoportokra vonatkozoan atruhazott jogkoreiben, a TK
megbizottjaként latjak el feladataikat. A TK a munkacsoportok szabalyozasi elveinek megfeleld
alkalmazasaval donthet felel6si tisztségek létrehozasardl, és jogkorének gyakorlasat
a tisztséget betoltd felelbsre is atruhazhatja.

A munkacsoportok tagjait, a felel6soket a TK valasztja sajat tagjai és az iskola nem pedagdgus
munkatarsai kozul. A jelen szabalyzat vagy a TK dontése alapjan szulé és a fenntartd
delegaltja is tagja lehet egyes munkacsoportoknak vagy felel6snek valaszthato.
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A munkacsoporti, felel6si feladatellatas jogi keretei

Az iskola munkavallaloi a munkacsoporti tagsag vagy felelGsi tisztség vallalasaval jard
feladatokat els6dlegesen a munkakoérikbe tartozéan, munkakori kotelezettségként latjak el.
Erre tekintettel a munkacsoporti, felel6si feladatokat a TK a munkatarsak kozott aranyosan
és egyenletesen osztja el — egyéb munkakori kdtelezettségeikre is figyelemmel —, ha pedig
ez nem biztosithatd, a feladatellatast rendkivali munkavegzéskeént, kulon megbizasként kell
elszamolni. A munkacsoporti tagsagot vagy felelGsi tisztséget vallalé szulé a TK irasba foglalt
megbizasa és annak elfogadasa alapjan vagy onkéntes szerz6déssel, a fenntartd képviseldje
pedig intézmény-fenntartéi minéségében vesz részt az iskolai feladatellatasban, azzal
a megkotéssel, hogy a jogszabaly szerint kdtelezd iskolai 1étszamnak minésulé munkakorok
ilyen jogviszonyokban nem tolthetdk be.

A munkacsoportok, felelosok miikodése

A munkacsoportok tagjaik kézil maguk valasztjak képvisel6juket és megalkotjak mikodési
rendjuket, munkaprogramjukat, amely tartalmazza a csoport személyi Osszetételét,
az elvégzendd feladatokat, azok iddébeni Utemezését, koltségigényét, a képviselé nevét.
A mandatumok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkacsoportok konszenzusos dontés-
hozatalra térekednek, konszenzus hianyaban sz6tébbséggel hataroznak. A munkacsoportok
muikodési rendjét és munkaprogramjat a TK hagyja jova. A munkacsoportok a jelen szabalyzat
rendelkezései szerint vagy a TK altal meghatarozott médon szamolnak be feladat ellatasukrol
a TK-nak. A felel6sokre a fentieket a megfelel6 eltérésekkel kell értelemszeriien alkalmazni.

Az iskola allandé munkacsoportjai a TK egyes feladatkoreinek folyamatos ellatasara, a jelen
szabalyzattal Iétrehozott munkacsoportok:

— igazgatasi csoport

— gazdasagi csoport

— szocialis csoport

— karbantart6é csoport

— épuletbbvitdé csoport

— takarito csoport

IV. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

A vezetok iskolaban tartézkodasanak, az intézményvezeté helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd vagy helyettese koteles az iskolaban tartézkodni a tanuldknak a hazi-
rendben szabalyozottak szerinti iskolaban tartézkodasanak ideje alatt. A vezetdk iskolaban
tartozkodasanak alapvetd rendjét az éves munkaterv rogziti, illetve a vezet6k az esetleges
valtozasokkal egyutt ezt az erre a célra kialakitott naptarban is feltlintetik.
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Amennyiben az iskolaban a vezet6i megbizassal rendelkez6k Iétszama, illetve a vezetdk
betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok fentiek szerinti
ellatasat, az intézményvezetét hosszabb szabadsaga vagy akadalyoztatasa esetén
elsédlegesen az intézményvezetb-helyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén a TK altal kijelolt
alkalmazott helyettesiti. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik. A helyettes
pedagogus felel az iskola biztonsagos mikdodéséért, feleléssége és intézkedési jogkdre
az iskola mikodésével, a tanuldk biztonsaganak megovasaval 0sszefugg6, azonnali dontést
igényl6 tugyekre terjed ki.

Alkalmazottak munkarendje
A pedagégusok munkarendje

A tanarok heti munkarendje a kotelezd 6rakbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval, illetve
a tanulokkal 6sszefugg6 feladatok ellatasahoz szukséges id6bél all. A tanarok napi kotelez6
orainak rendjét az 6rarend, a tanuldk feligyeletének ellatasat, az eseti helyettesitéseket,
valamint hosszabb tavolmaradas esetén a szakszer( helyettesitéseket a felugyeleti és
helyettesitési rend hatarozza meg. Az 6rarendet, a felligyeleti és helyettesitési rendet a TK
hatarozza meg, az iskola tantargyfelosztasanak, tanrendjének megfeleléen.

A pedagdgus 10 perccel a tanéra kezdete elétt tartozik az iskolaban megjelenni, ez iranyado
az iskolan kivuli rendezvények helyszinén valéo megjelenésre is. Iskolai szintli rendez-
vényeken, Unnepeken a Tanari Kollégium minden munkaviszonyban all6é tagja koételes részt
venni. A Tanari Konferencia Ulésein és kiemelten az évnyitd el6tt, illetve az évzard utan
megrendezésre kerulé tobbnapos Tanari Konferencian részvétel a Tanari Kollégium minden
tagjanak kotelez6.

A pedagoégusnak a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig be kell jelentenie. Amennyiben
ezt elmulasztja és tanitasi 6rajan nem jelenik meg, munkanapjat fizetés nélkili szabadsagként
kell elszamolni. lgazolt, fizetett tavollétnek minésul a TK megbizasabdl vagy jovahagyasaval
végzett tevékenység miatti hivatalos tavollét, valamint a pedagdgusok egymas tanérain valo
hospitalasa. A TK megbizasabodl adodo hivatalos tavolléttel kapcsolatos koltségeket az iskola
viseli. Minden hianyzast be kell vezetni a helyettesitési napléba, a bejegyzés tartalmazza
a tavolléev6 nevét, a tavollét okat, idopontjat, a helyettesité tanar nevét. A helyettesitd tanar
a helyettesitési naploba tett, az intézményvezetd altal ellenjegyzett bejegyzés alapjan
helyettesitési dijra jogosult.

A pedagogus munkakor sajatossagai

Az iskola pedagdgusaival szemben a Waldorf-pedagdgia szerinti nevelés-oktatas és
intézményvezetés a hagyomanyos pedagoégus-munkakortél eltérd, sajatos tobblet-
kovetelményeket tamaszt, ezek: a tanorakra felkészulés, a folyamatos 6nképzés, a Tanari
Konferenciak keretében megvalosuld kozds pedagdgiai munka, az epochalis oktatas-
szervezeés, valamint a TK vezet6 szerepére épul6 onigazgatas.

Munkakéri kotelezettségként jelenik meg a heti rendszerességgel tartott konferencia-uléseken
valo részvétel és a vezet6i feladatok ellatasaban valdé kdozremikodés delegalas alapjan,
amelyek — kerettantervi felhatalmazas alapjan — kotelez6 oraként vagy kotelezd
orakedvezmeénykeént szamolhatok el a pedagogusok javara.
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Az 6nigazgatasbol fakado tovabbi sajatos gyakorlat, hogy mivel az intézményvezet6i feladatok
egy részét a TK vagy annak testlletei, munkacsoportjai, felel6sei latjak el, az intézményvezetd
orakedvezményt nem vagy csak részben hasznal fel. A fel nem hasznalt 6rakedvezményt
az Onigazgatdi vezetdi modellel indokoltan az iskola delegalhatja a vezet6i feladatellatasban
kozremikod6 pedagdgusokra. A Waldorf-pedagdgia — a kerettantervben is deklaraltan —
tamogatja az osztalytanitok szamara szakmai megujulasuk érdekében, két nyolcéves ciklus
kOzott szabad év biztositasat, amelynek ideje alatt csokkentett munkaidében készulhet fel
a kovetkezd els§ osztaly inditasanak pedagdgiai feladataira. A kerettanterv a fentieket
az iskolak helyi korulményei és lehetGségei alapjan iskolai szabalyozas korébe utalja.
A pedagogusok szamara a kotelez6 oran fellli, a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy eseti feladatokat a TK a munkatervben adja, a nem tervezhet6 feladatok
ellatasardl pedig azok felmerlltekor, az egyenlé banasmddnak megfelelé aranyos és
egyenletes feladatelosztast biztositva dont.

Tanulék munkarendje

Az intézmény tanuldinak munkarendjét a Hazirend szabalyozza, amelyet a Tanari Kollégium
készit és fogad el.

A tanév helyi rendje - munkaterv

A tanév kezdd és zaro idépontjat az oktatasért felelé6s miniszter (EMMI) rendelete hatarozza

meg. A szorgalmi id6 tanévnyitéval kezdddik és tanévzardval fejez6dik be. A tanév helyi

rendjét, programjait a Tanari Kollégium hatarozza meg a Tanévnyité Konferencian a munka-

tervben. A tanév munkaterve — 6sszhangban a mindenkori tanév rendjével — az iskolai célok,

feladatok megvaldsitasahoz szikséges hivatalos feladatokat tartalmazza. A munkatervet

a Tanari Kollégium késziti el a Tanévnyité Konferenciara.

A munkatervben a Tanévnyité Konferencia dont

- aziskolai szintl rendezvények, unnepek tartalmarol, idépontjardl, feladatairal,

- atanitas nélkili munkanapok idépontjardl és programjardl,

- arendszeres heti Tanari Konferenciak napjarol és id6tartamardl,

- atervezhet6 szllbi estek, fogaddorak idépontjaradl,

- aziskolai nyilt nap(ok) tervezett id6pontjarol,

- atanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjaral,

- az egyes tevékenységek napi, heti, éves beosztasarol, az egyes feladatok elvégzésének
hataridejérél, felelseirdl,

- atanitasi szunetek rendjérél,

- az Unnepek, a rendezvények idejérél.

Az iskola éves munkaterve, illetve az iskola elérhet6ségi adatai az iskola honlapjan és

titkarsagan megtekintheték. A meghirdetett munkatervtdl az iskola indokolt esetben eltérhet,

azzal, hogy errél el6zetesen, irasban értesitenie kell a szul6ket.

A tanév helyi rendjét, a Hazirendet és a balesetvédelmi, tlizvédelmi elbirasokat az osztaly-

tanitok és osztalykisérék az els6 tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 szul6i esten

a szulbkkel. Az iskola Hazirendje a titkarsagon megtalalhatd, tovabba elérhetb az iskola

honlapjan.

A tanitas rendje

Az iskola épulete szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 7.30 oratol délutan 16.00 6raig tart
nyitva.
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Az intézményvezetbvel (illetve a TK erre kijelolt tagjaval) tortént elézetes egyeztetés alapjan
az épulet ettél eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tart, ha ezt az iskola
altal szervezett vagy engedélyezett program indokolja. A nevel6-oktat6 munka a tantargy-
felosztassal 6sszhangban, a tanévre a TK altal megalkotott és elfogadott heti 6rarend alapjan,
a pedagogus vezetésével tortéenik a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6rak és a szinetek
id6tartamanak kivételes megvaltoztatasardl a TK dont.

A tanitas csengetési rendjét a Hazirend tartalmazza.

A tanitasi érak (foglalkozasok) latogatasara kulon engedély nélkil csak a Tanari Kollégium
tagjai jogosultak. Az egyes osztalyokban a szul6k oralatogatasarol az osztalytanitd dont,
minden egyéb esetben a latogatasra a TK adhat engedélyt. A tanitasi érak megkezdésik utan
csak kivételesen indokolt esetben zavarhatok meg. A tanulok kotelez6 orvosi, védénoéi
vizsgalata a munkatervben meghatarozott idészakban, a TK altal az iskolaorvossal, iskola-
véddndvel egyeztetett beosztas szerint €s modon torténik.

Az iskolaban benntartézkodas rendje

Az iskolaval jogviszonyban nem all6k részére a zavartalan, nyugodt pedagodgiai munka
feltételeinek biztositasa miatt és vagyonbiztonsagi okokbdl az iskola az alabbiak szerint
latogathato.

Az iskolaépuletbe gyermekeikért érkez6 szil6k az udvaron és a folyosokon varakozhatnak
gyermekeikre. Az épulet tébbi részében az iskola dolgozéin és tanuldin kivil csak a hivatalos
ugyet intézok, rendezvény idején a szervezdk, egyéb kozremikodék, meghivottak tartézkod-
hatnak. A szulék, kulsé latogatdk az iskolaban folyé nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.
A tanulok tanitasi id6 alatt csak az osztalytanitéjuk vagy az ugyeletes pedagogus engedélyével
hagyhatjak el az iskola terlletét. Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét a hazirend
szabalyozza.

Az iskola helyiségeinek hasznalatat a hivatalos nyitvatartasi idon tul, valamint a tanitasi
szlUnetekben kulsé igénylének kulon szerzédés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskola
pedagogiai tevékenységét (foglalkozasait, rendezvényeit) nem érinti €s nem zavarja. A kils6
hasznalék a megallapodas szerint jogosultak a helyiségek hasznalatara és az iskolaban
tartozkodasra. A szul6i kozosség barmilyen munkavégzést vagy egyeb kozremuikodést
az TK-val egyezteti.

Az iskola terlletén fogyasztasi cikkekre, szolgaltatdsokra vonatkozéan reklamtevékenység
nem folytathatd. Az iskola életével és a tanulok felkészilésével, tanulasaval, egészseég-
védelmével, muivészeti, kulturadlis és sportprogramokkal kapcsolatosan informacidkat,
kozleményeket és felhivasokat a TK engedélyével, az altala erre kijelolt helyen lehet
kdzzétenni.

Napkozi (tanulészoba)
Az altalanos iskolaban tanuldk szamara az iskola napkoézi foglalkozasokat biztosit, kivéve,

ha a szul6 kérésére az intézményvezet6 a 16 Oraig szervezett egyéb foglalkozasok aldl
a tanulot felmentette.
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A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanoran kivuli foglalkozasok rendjét a Tanari Kollégium hatarozza meg évkezd6
konferenciajan. Azokon a foglalkozasokon, ahol munkabér vagy tiszteletdij kifizetésére kerul
sor, haladasi naplét kell vezetni.

Az iskola hagyomanyos rendezvényei, linnepei

Tanévnyitd Konferencia (tobbnapos, a Tanari Kollégium részvételével, az iskolaév
megkezdése elbtt)

Unnepeink a keresztény kulturkér és a magyar népi kultira (innepi szokésaihoz is
kapcsolodnak, ezek a kbvetkezOk:

Tanévnyité Becsengetés

Szent Mihaly-nap

Szent Marton-nap
Szent Miklés-nap
Adventi bazar

Adventi kert, spiraljaras
Karacsonyi koncert
Farsang

A 8. osztalyosok zarbmunkainak bemutatasa
Husvét

Pilnkdsd

Dramanap

Ballagas

Tanévzaro Kicsengetés
Szent Janos-nap

A gyerekek életkori sajatossagait figyelembe véve megemlékezink az allami Gnnepekrdl és
emléknapokrdl is. Meglnneplésuket az aktualis tanév rendje tartalmazza.

V. ISKOLAI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

Munkavallalok k6zossége

Az Iskola munkavallaléi kozosségét az Iskola pedagogus munkakorben foglalkoztatott tanarai
és nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatott munkatarsai alkotjak. Az iskola munka-
viszonyban all6 dolgoz6i munkakori leirasuk alapjan, az egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatottak a szerz6désikben meghatarozott feladatleiras szerint végzik munkajukat.
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Az iskola a jogszabalyok altal kotelez6 létszamba nem tartozo, nem pedagogiai feladatok
ellatasara Onkéntes jogviszonyt is létesithet az onkéntes foglalkoztatasra iranyado
jogszabalyok szerint, ha a feladat megfelel6 és szakszerl ellatasat igy is biztositani tudja.
Minden, a pedagdgiai munkaban részt vevd pedagdgus és segitd tudomasul veszi, hogy
munkakoreébdl, feladatkoréb6l adodoan bizalmas informacidkhoz jut. Ezért kotelezettséget
vallal arra, hogy minden ilyen jellegl informaciét bizalmasan kezel, nem kdzdl illetéktelen
személyekkel.

Az Iskola pedagdégusa

Az Iskola pedagdgusai munkaviszonyban vagy oraadoi megbizasos jogviszonyban allnak.
Munkaviszonyukra a Munka Torvénykonyvét kell alkalmazni az Nkt. és a 326/2013. Korm.
rendelet szerinti eltérésekkel, 6raaddi megbizasukra — az el6bb hivatkozott koznevelési
jogszabalyokkal dsszhangban — a Polgari Térvénykdnyvet. A pedagdgusoknak a Waldorf-
kerettantervben a pedagdgus munkakorok betoltéséhez elbirt végzettséggel és szakkep-
zettséggel kell rendelkeznilk, az ott meghatarozott pedagogus diploma mellett altalanos
elvaras a Waldorf-pedagodgiai képesités megléte, illetve megszerzése. A pedagdgusok
alkalmazasardl, jogviszonyuk megszuntetésérdl a Tanari Kollégium dont.

Pedagogus munkakor

A pedagdégus munkakorébe tartozik a tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa (kotelezé
ora, neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd), valamint a nevel6-oktatd munkaval 6sszefuggé
rendszeres vagy eseti feladatok ellatasa.

A pedagodgus a tanévben az adott osztalyban tanitott anyag epochatervét legkésébb junius
30-ig atadja az ezzel a feladatkdrrel megbizott felel6s kolléganak, aki ezt nyilvantartasba veszi.

Pedagogusok kotelez6 oran feliuli munkakori feladatainak jogszabalyban eldirt kore:

— foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

— tanuldk teljesitményének értékelése,

— az iskola kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezése,

— tanuldk nevelési-oktatasi intézményen bellli 6nszervezédésének segitésével 6sszefuggd
feladatok végrehajtasa,

— gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsulé — felugyelete,

— atanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiggd feladatok végrehajtasa,

— eseti helyettesités,

— a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tgyviteli tevékenység,

— az intézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

— aszulbkkel torténé kapcsolattartas, szul6i éertekezlet, fogaddora megtartasa,

— osztalyfénoki munkaval 6sszeflugg6 tevékenység,

— pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— anevelbtestllet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

— munkakdzisség-vezetés,

— az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban val6 kdézremikodés,

— kornyezeti neveléssel dsszefluggd feladatok ellatasa,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

— hangszerkarbantartas megszervezése,
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a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tanorai
vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsul6 feladat ellatasa,

gyakornok felkészulése a mingsit6 vizsgara,

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

Waldorf-kerettanterven alapulé tobblet munkakori feladatok:

tanari konferenciakon valo részvétel,
vezetdi feladatok ellatasaban valé kdzremikodés.

A pedagoglal munka belsé ellenérzése

A tanar nevel6-oktatd munkajanak alapja a gyermek fejlédésének a Waldorf-pedagodgia
szellemisége alapjan torténd figyelemmel kisérése és segitése. A tanar szamara ez egyben
hivast, 6sztonzést jelent a személyes szellemi munkara, képzésre, dnképzésre. A neveld-
oktaté munka igy valik minden tanar szamara személyes utta.

Az egyéni munkavégzés feltétele a kézdsen kialakitott pedagdgiai célok elfogadasa és
megvalodsitasa. A tanar munkavégzését tekintve a sajat, személyes ut mellett az iskola
ko6zds pedagdgiai utjat, valamint a kettdé kapcsolatat is figyelembe kell venni.

Egymas munkajanak megismerésére a kovetkez6 modok allnak rendelkezésre:
Pedagogiai munka a tanari konferencian.

A Tanari Kollégium tagjai kozotti személyes, pedagogiai targyu beszélgetések.
Pedagogiai mihelyekben, tovabbképzéseken valé részvétel.

Waldorf-iskolak osztalytanitéinak, szaktanarainak a talalkozoi.

Az osztalytanitok hospitalasa szakoérakon, elsésorban a sajat osztalyukban tanito
szaktanaroknal.

A szaktanarok hospitalasa f6oktatason, elsésorban azokban az osztalyokban, ahol
tanitanak.

Tanacsado tanar hospitalasa f6oktatason és szakoéran, a tapasztaltak megbeszélése.
Osztalykonferenciak szervezése, amikor az osztalytanito gyermekmegbeszélést folytat az
osztalyaban tanité szaktanarokkal.

Az osztalyoknak évszakinnepek formajaban torténd bemutatkozasai egymasnak, a
szul6knek és a tanaroknak.

Osztalyok k6z0s programjai a tanitasi idében, és azon kivul.

Iskolai szintli rendezvények, Unnepek.

A tanarok pedagdgiai jellegii munkavégzésének ellenbrzését tehat elsésorban az egymas
munkajat megismerni akaro, és egymasi orait latogato tanarok vegzik.

A minéséggondozasi program kidolgozasa és az iskolaban folyd pedagdgiai munka belsd
ellen6rzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése
— az igazgatasi csoport véleményeét figyelembe véve — a Tanari Kollégium feladata.
A tanarok adminisztrativ jellegii munkavégzésének ellenérzését az igazgatasi csoport altal
megnevezett személy végzi.

Pedagoégusokat érintdé problémak megoldasa

Ha valamelyik tanar munkavégzését illetéen barmely mas tanarnak vagy szulének problémaja
van, a megoldas menete a kdvetkez6:

A probléma megbeszélése az érintett tanarral.
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— Amennyiben a megbeszélés nem jar eredménnyel, a tanart érinté problémanak a (tanarok,
szulok részérdl szoban vagy irasban tortéend) felvetése a konferencia vagy az igazgatasi
csoport valamelyik tagja el6tt. Ez utdbbi esetben az adott ICS tag a Tanari Kollégium felé
tovabbitja a felvetett problémat.

— A Tanari Kollégium megvizsgalja a felmerult problémat.

— A felmerult probléma hatterét, korulmeényeit, észrevételeiket megbeszélik az illetd tanarral.

— A konferencia altal kijelolt személy(ek) beszélgetést folytat(nak) az érintettekkel, segitdé
lépéseket dolgoz(nak) ki.

Pedagégus munkaviszonyanak megsziinése

— A munkaviszony megszlinik, ha a munkaszerz6désben meghatarozott munkakapcsolat
megszinik vagy ha a szerz6dést valamelyik fél felbontja. A pedagogiai munka folyamatos-
saganak és zavartalansaganak az érdekében tanév kodzben csak kulondsen indokolt
esetben kerulhet erre sor.

— Ha a munkaviszony megszintetése gondolatanak a hatterében az illet6 tanar korul
felmerulé probléma huzdédik meg, akkor a munkaviszony megszilintetése elétt végig kell
jarni azokat a léepéseket, amelyekkel az adott nehézség esetleg orvosolhato.

— Elbocsatas esetén a Tanari Konferencia hoz déntést, melyben figyelembe veszi az ICS
véleményeét.

— Tavozasa esetén a tanar koteles az addig végzett munkaja fébb allomasait irasban
rogziteni, és a leirtakat az intézményvezetének atadni, illetve az adminisztrativ feladatainak
eleget tenni.

Mentoralas

Minden Ujonnan érkez0 kolléga szamara minimum 1 évig 2 f6 mentor javasolt, melybdl az egyik
osztalytanitd, a masik pedig szaktanar kell legyen. Ez a két személy segiti a mentoraltat

— beilleszkedni iskolank szokasaiba,

— szakmai kérdésekben,

— a felmerdil6 problémak megvitatasaban.

Mentor az a pedagogus lehet, akinek Waldorf-pedagdgiai végzettsége és 5 éves szakmai
tapasztalata van, melybdl 1 évet Waldorf iskolaban toltott, vagy Waldorf-pedagdgiai végzettsége
és 2 év Waldorf iskolai tapasztalata van. A mentor azon az osztalyfokon vallalhat mentoralast, ahol
mar szerzett tapasztalatokat. Abban az esetben, ha iskolankban nincs megfeleld szakmai tudassal
bird mentor, Ugy kiils6 mentor valasztasa sziikséges.

Az iskola pedagégus munkakorei

Az osztalytanité az elsd osztalytdl lehetéség szerint nyolcadik osztaly végéig vallalja egy-egy
osztaly vezetését. A Tanari Kollégiummal egyeztetetten tanitja osztalyaban a Waldorf-
kerettanterv szerinti kdzismereti, mivészeti és szaktantargyak tobbségét. Figyelemmel kiséri
és segiti a tanuldi szellemi, lelki, testi fejlddését, szoveges értékelésben jellemzi a tanuldk éves
munkajat és fejlédését, felkészll az adott osztaly éves tevékenységére. A szaktanarokkal
egyuttmikodve epochatervet készit, részt vesz a tanterem arculatanak tervezésében,
berendezésében, a megvaldsitas szervezésében, ellatia az osztallyal kapcsolatos
adminisztraciés teendbket.
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Dont osztalyszintl pedagogiai kérdésekben, fegyelmi Ugyekben javaslattal él. Folyamatosan
kapcsolatot tart a szul6kkel: kéthavi rendszerességgel szlldi estet tart. Elésegiti az osztaly
szuldi kozossége szellemi, pedagodgiai ismereteinek elmélyulését, tajékoztat az osztaly
tanulok6zosségerdl, a szulbk szamara nyilt napokat tart, csaladi programokat, kirandulasokat
szervez, az évszakunnepeken, hdnapunnepeken bemutatja az osztaly munkajat.

A szul6knek (elére egyeztetett talalkozok, beszélgetések, csaladlatogatasok keretében)
egyeénileg is lehetbséget biztosit személyes beszélgetésekre.

Az osztalyaban tanité szaktanarokkal kdlcsondsen figyelemmel kisérik egymas munkajat.
Kotelessége a tanari konferencian valé részvétel és a pedagogiai munkaba torténd
bekapcsoldodas, részt vesz a helyettesitésben, tigyeletben, az iskolai Unnepek, rendezvények
szervezéseben, bonyolitasaban, koveti tanitvanyai személyiségének alakulasat, a Waldorf-
pedagodgia elvei szerint neveli, oktatja osztalyanak tanuléit egyéni fejlédésuk tényezbit
figyelembe véve.

Segiti a kozdsség kialakulasat és harmonikus fejl6dését, koordinalja és segiti az osztalyban
tanitd pedagogusok neveldbmunkajat, szikség esetén latogatja Ooraikat. Tajékoztatja
az osztalyban tanité pedagdgusokat a tanuldival kapcsolatos, a pedagdgiai folyamatokat érinté
barmely kérdésrél és korulményrdl, aktiv és kozvetlen pedagodgiai kapcsolatot tart fenn
a szulbkkel és a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel. Ellenérzi az osztalyt érintd
pénzugyeket, figyelemmel kiséri a tanulok pedagdgiai haladasat, tanulmanyi elémenetelét,
kulon figyelmet fordit a hatranyos helyzetli vagy nehezebb koértlmények kozott él6 tanuldk
segitésére. Szuldi esteket tart, szikség esetén csaladlatogatast, egyéni szul6i beszélgetést
szervez.

Tajékoztat a szukséges tudnivalokrol: a szuldi esteken és személyes beszélgetéseken
rendszeresen tajékoztatja a szulbket — késbébb a tanuldkat — tanulmanyi elérehaladasukrol.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat (napld pontos vezetése, statisztikai
adatszolgaltatas, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracido, mérésekkel kapcsolatos
adminisztracio). El6segiti a kozOsségi tevékenységek eredményességét, nevel6-oktatod
munkajahoz programot készit, tanulmanyi kirandulast és kulturalis programokat szervez.

A szaktanar a szaktargy oktatasanak felelése. Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlédését,
tanulasi szokasait, tanulmanyi szintjét, ezeknek megfelel6en segiti tanulmanyaikat. Az osztaly-
tanitékkal 6sszhangban tantargyanak lehetéségei k6zott végzi a tanuldk nevelés-oktatasat,
a szakérak tematikajat az életkori sajatossagok, az osztalyok jellemzéinek figyelembe-
vételével, a tantargy adta specialis minéségben az iskola pedagdgiai munkajanak megfeleléen
allitja 0ssze és valdsitja meg. Munkajat a hénapunnepeken mutatja be, elvégzi az altala tanitott
osztalyokkal kapcsolatos adminisztraciét (naplévezetés, adatlapok kitoltése), év végén
szOoveges értékelést ad a tanulok tantargyi munkajarol. Kapcsolatot apol a szll6kkel,
tajékoztatja 6ket a tanuldkat és a tantargyat érinté kérdésekben.

A fejlesztbpedagdgus munkakoéri leirdsanak megfeleléen latja el feladatkoreit, gyakorolja
jogkoreit, hospital az osztalyokban, elvégzi a fejlesztéssel kapcsolatos szlrévizsgalatokat,
egyéni és kiscsoportos foglalkozasokat vezet, részt vesz a tanari konferencian, a szllékkel,
osztalytanitokkal és a szakmai intézményekkel kapcsolatot tart, a ra bizott fiatalokat
problémajuknak megfeleléen, a pedagdgiai program szellemében ellatja. A terapiaba vételt
szakmai szempontok alapjan mérlegelve onalléan donti el, elkésziti a fejlesztési tervet, vezeti
az egyeni fejlesztési lapokat.
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A napkdzis tanar a tanév elején felméri a szul6k napkozivel kapcsolatos igényét, osszeallitja
a napkozibe jaré tanuldk névsorat, a napkozi idébeosztasat. Megtartja a napkoziotthonos
foglalkozasokat 14 ératol 16 6raig. Kezeli a napkozis eszkozoket, jatékokat, gondoskodik azok
nyilvantartasarol, megovasarol, karbantartasardl, pétlasardl. Ellatja a munkakéréhez kapcso-
|6d6 adminisztracios feladatokat. Részt vesz az éves munkaterv szerinti tanoran kivuli
foglalkozasokon és iskolai rendezvényeken, kozremikodik azok szervezésében és
lebonyolitasaban a tanari konferencia altal meghatarozott munkamegosztas szerint. A tanari
konferenciaval egyeztetetten hospital az iskola tanitasi 6rain, illetve mas Waldorf iskolakban.
Eleget tesz a pedagdgusokra a mindenkori hatalyos jogszabalyokban el6irt tovabbképzési
kotelezettségének, tovabba Waldorf-pedagdgiai tovabbképzéseken vesz részt a tanari
konferencia ajanlasai szerint.

Az iskola nem pedagégus munkatarsai

Az iskola feladatainak ellatasaban nem pedagdégus munkakorben részt vesznek a nevel6-
oktatd munkat kdzvetlenul segité munkakdrokben, valamint a gazdasagi, ugyviteli, miszaki,
kisegitd munkakorben foglalkoztatottak.
A nem pedagdégus munkakorokben foglalkoztatottak az Iskolaval a Munka Toérvénykonyve
szerinti munkaviszonyban allnak vagy foglalkoztatasuk a Polgari Torvénykonyvben szaba-
lyozott munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony (meg-bizas, vallalkozas) keretében torténik.
Az iskola mikodése soran felmerulé nem pedagogiai feladatok egy részének, igy kulonosen
a gondnoki, karbantartoi, pénzlgyi, gazdasagi, adminisztracios feladatok ellatasa az alabbiak
szerint torténik:
— Iskolai kotelez6 létszamba tartoz6 munkakort nem lehet fenntartéi alkalmazassal vagy
onkéntes foglalkoztatassal betdlteni.

A nevel6-oktaté munkat segité nem pedagégus munkakorok

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozdk

— iskolatitkar,

— gazdasagi ugyintézo,

— jelmez- és viselettaros,

— rendszergazda,

munkajukat a munkakori leirasuk alapjan, az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett
végzik.

Az Iskola minden dolgozdja és tanuldja felel6s

— a kozdsségi tulajdon védelméért, allaganak megérzéséért,

— aziskola rendjének, tisztasaganak megb6rzéséért,

— atlz- és balesetvédelmi, munkavédelmi, tovabba adatvédelmi szabalyok betartasaért,

— Kkoteles az iskola eszkdozeivel (taneszkdzok, irodai eszkdzok, telefon, villany, viz stb.)
takarékosan és ésszeriien banni.

Szilék kozossége
A szuldk szul6i minbségben lehetnek jelen az iskola életében. A szil6i minéség minden

szll6ére vagy gyermeket nevelére automatikusan érvényes azaltal, ha a gyermek az iskolaba
jar, és az intézményi SZMSZ is minden szul6ére vonatkozik.
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A szuléi min6séghez tartozé legalapvetobb feladat az iskolai koz6sség tudatos épitése és
formalasa, beleértve ebbe az dnnevelés lehetdségeit is. Emellett a szUl6i k6zosség elsésorban
konkrét események és munkatevékenységek (pl. kirandulasok, vasarok, kertrendezes,
felujitadsi munkak) megszervezését és kivitelezését tekinti feladatanak.

A szul6knek emellett joguk van részt venni az intézmény életének kdzvetlen iranyitasaban,
amennyiben erre a TK-tél felkérést kaptak arra, hogy barmely munkacsoport tagjaiként
tevékenykedhetnek, azokban funkciokat tolthetnek be és feladatokat lathatnak el.

Ezen tul a szuléknek az intézmény életével kapcsolatban, annak minden terlletét érintve,
véleménynyilvanitasi joguk van. A szul6k az altaluk meghatarozott modon osztalyonkeént két
szUl6i képviselbt valasztanak. Az igy létrejovd Szuldi Kollégium két tagjat delegalja az
Intézmeényi Kollégiumba, ahol a szul6k képviseletét ellatva szabadon gyakorolhatjak
véleményezési jogukat.

A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

A kapcsolattartas rendszeres formai a munkacsoport-tlések, szll6i estek, rendezvények,
tanacskozasok, fogadoorak, nyilt napok stb.

Az intézmény kdzdsségei kapcsolattartasanak rendszeres és konkrét idépontjat az iskola éves
munkaterve tartalmazza, amelyhez a tanév elején minden érdekelt fél hozzafér.

Intézményi Konferencia (IK) az a férum, ahol a TK, a Szil6i kozosség és a Fenntarto képvisel6i
talalkoznak. Az IK Uléseinek szervezésére felkért személy egy évre sz6lé mandatummal
rendelkezik. Az IK szll6i képvisel6 tagjai betoltik a szuléi szervezet szerepét is mindaddig,
amig 6nallo szll6i szervezet (iskolaszék) nem szervezédik az iskolaban. Az Egri Waldorf Iskola
SZMSZ-e az alabbi jogokat allapitja meg a szul6i k6zosség szamara:

— Vvélemeényezi a koltségvetést,

— részt vesz az iskolai Unnepségek szervezéseében, lebonyolitasaban,

— véleményezi az iskola SZMSZ-ét, Pedagdgiai programjat,

— dont sajat szervezeti és mikodési rendjérél és képviseletérdl.

A szul6 véleményt nyilvanithat minden olyan ugyben, amelyet a torvény szamara lehetove
tesz, valamint amiben az iskolai k6zdsség a véleményét kikéri. A véleménynyilvanitas féruma
az évente kétszer megszervezett kdzos szuléi est (Iskolagydlés), az Intézmeényi Konferencia,
a tanév eleji, a tanévre sz6lé6 megallapodasok megkotésére szervezett talalkozo, valamint
barmely szulbi est lehet. Amennyiben a szuldé az iskola hivatalos féorumain és a nyilvanos
férumokon kifejtett véleményére nem kap megfelel6 visszajelzést, tovabbi kérdéseivel az adott
osztalyk6zOsség szulbéi képvisel6jéhez fordulhat, aki eljuttatia a kérdéseket az illetéekes
személy(ek)nek. Az osztalyok szul6i kdzdsségének tevékenységét az osztalytanitok segitik.
Az osztalyok szul6i kozosségeinek vélemeényét a valasztott szul6i képvisel6 vagy az osztaly-
tanité juttatja el a Tanari Konferenciahoz vagy a szul6i képviselethez.

A szil6k tajékoztatasanak formai
Az iskola minden tanév megkezdése el6tt az adott tanévre sz6l6 megallapodasok alairasa

keretében egyenként tajékoztatja a szlléket az iskola mikodésével, a tanév rendjével és
feladataival kapcsolatos legfontosabb kérdésekrdl és tudnivaldkrol.
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Az iskola a tanév soran két alkalommal a k6z6s szul6i esten szobeli tajékoztatast tart az iskola
pedagdgiai, jogi és gazdasagi tevékenységeir6l. Az osztalyok szlléi kdzéssége szamara
az osztalytanitd szul6i esteket tart. A szuldék a tanév rendjérél az els6 szulbi esten kapnak
tajékoztatast. Az osztalytanitdé gondoskodik arrdl, hogy a szulék az osztalyban tanitoé
valamennyi pedagogust személyesen megismerjék. Rendkivili szul6i kort az osztalytanito és
a szUl6k egyarant 6sszehivhatnak.

Az egyéni fogadoorak idépontjat minden osztalytanitd kozli a szulékkel. Amennyiben a szuld
a fogadddran kivll szeretne gyermeke pedagdgusaval konzultalni, telefonon vagy irasban
idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal. Az osztalytanitonak, a Tanari
Kollégiumnak és a Tanari Konferencia elndkének lehetésége van arra is, hogy irasos
tajékoztatast adjon az iskolaban torténtekrdl. Erre a szulének is lehetésége van. Az uzenéfuzet
rendszerbe allitasat az egyes osztalyk6zdsségek mérlegelik és dontik el.

Rendszeresen, elektronikus levél formajaban tajékoztatast kapnak a szulék az iskolaval
kapcsolatos kérdésekrél, eseményekrél, tovabba az idészakosan megjelend Unnepi
Hirmonddbdl az aktualis unnepkorrdl tajekozodhatnak.

Panaszkezelés

Amennyiben a szul6ben kifogas tamad valamely pedagdgus szakmai munkajaval vagy
pedagodgusi magatartasaval szemben, s a problémat nem sikeril megnyugtatéan rendezni
az érintett pedagogussal, panaszanak kivizsgalasa céljabol a Tanari Kollégium erre kijelolt
pedagogiai képviseldjéhez, illetve a Tanari Konferencia vezet6jéhez fordulhat kézvetlendl.
A Tanari Konferencia vezetdje a torvényben elbirt keretek kozott koteles kivizsgalni a felmeralt
panaszt.

Diakok kdozosségei
A Diakdonkormanyzat

Az Egri Waldorf Iskolaban jelenleg nem mikodik diakdnkormanyzat, de a diakok belsé
onszervezddésen alapuld kozosségeinek, a diakonkormanyzat megalakulasanak tevékeny-
ségét az Egri Waldorf Iskola tamogatja, torvényes miikddésiket lehetéve teszi.

Amennyiben megalakul a Diakonkormanyzat, annak megbizottjai javaslataikkal, problémaikkal
kozvetlendl fordulhatnak a Tanari Konferencia elndkéhez. A didkdnkormanyzat az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol. Mindaddig, amig az iskolaban
diakonkormanyzat nem alakul meg, a tanarok a diakokat a napi rendszerességgel megtartott
beszélget6kor keretében tudjak bevonni az 6ket is érinté dontési folyamatokba.

Az osztalykozosség
Az osztalyk6zdsség a Waldorf-iskola alapvetd egysége, amelyben az osztalytanitdé optimalis
esetben 8 éven at tartja a kapcsolatot tanitvanyaival. Az osztalyk6zosség szerteagazo

tevékenységét az osztalytanitdé hangolja 6ssze, szem el6tt tartva a Waldorf-pedagdgia
alapelveit.
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Waldorf Iskola kiilsé kapcsolatai, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

Munkakapcsolatok tarsintézményekkel

Az Egri Waldorf Iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd tarsintéz-

meényekkel:

— afenntarté Kreativ Elet Alapitvannyal,

— a Magyar Waldorf Szdvetséggel, a Waldorf Haz Pedagdgiai Szolgalataval, annak
szervezeteivel,

— a waldorf tanarképzéssel foglalkozo intézményekkel,

— az esetleges testvériskolakkal,

— hazai és kulféldi Waldorf-iskolakkal.

A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjolét

szolgalattal, illetve az egészségugyi szolgaltatéval, valamint mas kuilsé szervekkel valo

egyuttmikodés és kapcsolattartas pedagogiai vonatkozasaiban a Tanari Kollégium hataskore.

Az intézményt az intézményvezeté vagy megbizottja képviseli. A kapcsolattartas torténhet

szemelyes talalkozok alkalmaval, telefonon, illetve postai vagy elektronikus levelezésen

keresztll. Kapcsolatfelvétel az érintett szervekkel akkor torténik, ha azt barmelyik fél

szukségesnek tartja, illetve jogszabaly irja eld.

VI. A TANULOK FELVETELENEK ELVEI ES MODJA, A FEGYELMI
SZABALYOK, HIANYZASOK IGAZOLASA

A tanulok felvétele

Az Egri Waldorf Altalanos Iskola tanuléi kézé felvétel vagy atvétel soran lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételt ismerkedd beszélgetés el6zi meg, amely esetenként
tobb talalkozast is jelenthet. A felvételrdl és atvételr6l a Tanari Kollégium dont. Az atvételt
minden esetben haromnapos probaidészak el6zi meg, mely soran az atvételt kéré gyermek
bekapcsolodik a leend6 osztalyk6zosség életébe.

A felvétel feltételei, a felvételi vizsga (ismerkedé beszélgetés)

A leend6 els6s gyermekek szilei jelentkezési szandékukat irasban jelzik az iskola altal
nyilvdnosan meghirdetett idépontig az intézmény honlapjan vagy titkarsagan elérhet6
nyomtatvanyon.

Az irasbeli jelentkezésnek tartalmaznia kell a gyermek adatait, a gyermek testi-lelki-szellemi
fejlodésérdl a szuldk altal fontosnak tartott észrevételeket (ehhez az iskola ajanlhat
szempontsort), valamint azt, hogy miért esett a valasztas a waldorf iskolara. Az ismerkedd
beszélgetésen az iskolank harom pedagdgusa vesz részt. Ok alkotjak a Felvételi Bizottsagot,
amelynek Osszetételérdl minden évben a Tanari Konferencia hataroz. Ideélis esetben tagja
a leendd osztalytanitd, a fejlesztbpedagogus és egy, az intézményben tanitd6 pedagodgus.
A tapasztaltakrol feljegyzés készil. A Tanari Kollégium a feljegyzések és a javaslatok alapjan
dont a felvételrél. A tanuloi jogviszony létesitésekor a szul6 nyilatkozik arrdl, hogy miként kivan
hozzajarulni az iskola fenntartasahoz, mikodéséhez (dokumentalas a fenntarténal), valamint
arrdl, hogy elfogadja az iskola pedagdgiai alapvetéseit.
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Magasabb osztalyfokra valod jelentkezés esetén is irasban kell benyujtani a felvételi kérelmet.
A felvételi folyamat ebben az esetben is ugyanugy torténik, mint az elsé osztalyba
jelentkezésnél.

A tanuléi jogviszony megsziintetése

A tanuldi jogviszony megszuntetésére a Koznevelési torvény megfeleld elbirasai vonatkoznak.
Megszinhet a tanuléi jogviszony, ha a szil§ a tanuldi jogviszony létesitésekor tett
nyilatkozatban foglaltakat nem tartja be.

Fegyelmi intézkedések

Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesithetd. A fegyelmi intézkedések a kdvetkez6k lehetnek:

— szaktanari figyelmeztetés,

— osztalytanitoi figyelmeztetés,

— Tanari Konferencia intése.

A fegyelmi intézkedéseket az osztalynapldba be kell irni.

A Tanari Kollégium intését minden esetben a szulével folytatott beszélgetésnek kell
megeldznie.

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 53. § (2) bekezdése szerint: A fegyelmi eljarast egyeztet6
eljaras (a tovabbiakban: egyeztet eljaras) elézheti meg, amelynek célja a kotelességsze-
géshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Fegyelmi blintetések

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi buntetésben részesithet6. A kdznevelési tv. 58. § szabalyozza a tanulok
fegyelmi és kartéritési felel6sségét. Ezek alapjan a fegyelmi blntetés lehet:

— megrovas,

— szigoru megrovas,

— eltiltas a tanév folytatasatol,

— kizaras az iskolabdl.

A felel6sségre vonas eljarasmaodijara és formajara nézve a Knt. rendelkezései az iranyaddak.
A fegyelmi eljaras rendjét a 4. sz. melléklet szabalyozza.

A hianyzasok igazolasa

A hianyzasok igazolasanak szabalyait és rendjét az iskola Hazirendje szabalyozza.
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VIl. A MUKODES RENDJE
Az intézmény nyitva tartasanak rendje

Az iskola hétkdznapokon 7.30 ¢ératol 16.00 6raig tart nyitva. A jogszabalyi megfelelés és
az aktualis munkarend megjelenitése érdekében az ettél vald eltéréseket az éppen aktualis
hazirend tartalmazza.

Az iskolat szombaton, vasarnap és Unnepnapokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitva tartastol valo eltérésre
az intézményvezet6 adhat engedélyt. Az atlagos tanitasi napokon az intézmény nyitasarél
az ugyeletes osztalytanito, mig zarasarél a napkodzis nevel6 vagy a délutani takarito
gondoskodik. Rendezvények esetén a nyitasrél és a zarasrél is a rendezvényért felel6s
pedagogus gondoskodik.

Az egészségugyi felugyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos és a védon6 az iskola-egészségugyre vonatkozo érvényes rendeletek alapjan
végzik el a szakmai és adminisztrativ feladataikat. A kotelez6 szlirdvizsgalatok elvégzése
szobeli egyeztetést kovetben torténik. A szlrbvizsgalatok helyszine az intézmeény fejleszto-
szobadja, illetéleg szikség esetén szakorvosi rendelé.

Az iskolaorvos csak id6szakonként jelenik meg az iskolaban egyeztetett id6pontban, elvégzi
a szukséges vizsgalatokat és oltasokat. A véddné folyamatosan vezeti a tanuldk egészségugyi
kartonjat.

A fogorvosi szlirdvizsgalatokon is rendszeresen részt vesz iskolank valamennyi tanuldja,
szintén el6re egyeztetett id6pontban.

Védo és ovo elbirasok

Az iskolai nevelébmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé-
balesetek megel6zése érdekében foganatositott intézkedésekért a TK a felelés. Minden
pedagogusnak torvénybdl adodo kotelezettsége, hogy a rabizott tanuldkkal megismertesse
az egészseéguk és testi épségik megdrzéséhez szikséges ismereteket, és ellenbrizze is azok
elsajatitasat. Minden tanév elsé napjan az osztalytanitd tlz-és balesetvédelmi oktatast tart
az osztalyaban, amelynek tényét az osztalynaploban is koteles dokumentalni. Jegyzékényvet
kell felvenni az iskolaban tortént minden nagyobb (pl. torés, tobb napon at gyogyulo sérulések
stb.) balesetrél. Gyermeket ért baleset esetén a jegyzékonyvért a baleset idején a gyermekre
ugyel6 pedagogus, mig alkalmazottat ért baleset esetén az intézményvezet6 a felelGs.
A baleseti jegyzdékodnyveket az iskolatitkarnal, az irattarban kell elhelyezni.

Rendkivili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkivili eseménynek mindésul minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem
lehet latni. A halasztast nem t(ir6 esetekben a rendkivuli eseményt észlel6 alkalmazott koteles
minden téle telhetét megtenni a veszély elharitasara. A torténtekrdl haladéktalanul értesiteni
kell az intézményvezet6t, aki felel azért, hogy a rendkivili esemeényrdl, annak kovetkezme-
nyeirél és a hozott intézkedésekrdl a Fenntart6 is minél hamarabb értesuljon.
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Az iskola épuletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épuletet a tlzriado tervnek
megfelel6 rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A pedagoégusok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek a gyermekeket sorakoztatni, a jelen Iévéket és hianyzokat haladéktalanul
megszamolni, a gyerekek kiséretét és felligyeletét ellatni, a gyllekezdhelyre kisérni 6ket és
vellk ott tartézkodni.

Bombariadd esetén az épulet kitritése a tlzriadd terv szerint torténik. A bombariadot elrendelé
személy a riad6 elrendelését kdvetben haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét
a renddrsegnek. A rend6rség megérkezéseig az épuletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet atvevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi id6t
az intézmény vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi
nap elrendelésével.

Egyéb egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelésére is vonatkozik a fenti eljarasrend.

Honvédelmi tipusu kuldnleges jogrend (megeléz6 védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet,
rendkivali allapot, szukségallapot, varatlan tamadas), valamint a kulonleges jogrend
kihirdetését el nem ér6 mértékl allapotok vagy helyzetek, tovabba a NATO Valsagreagalasi
Rendszerrel 6sszhangban all6 nemzeti intézkedések, a gazdasagmodositas, a befogadd
nemzeti tdmogatas idején az Iskola feladat- és hataskdorébe tartozé dontések meghozatalanak,
a honvédelmi tipusu kulonleges jogrend idején bevezetendd rendkivuli intézkedésekhez
igazoddan az Iskola helyi szabalytervezetei el6készitését, az intézményvezetés iranyitasa,
felugyelete ala tartozo szervezetek kozott az Osszehangolt és szervezett tevékenységnek,
az Iskolara haruld honvédelmi feladatok és a valsagkezelés katonai feladatai tervszeri
végrehajtasa tamogatasanak, valamint az iskolai feladatok koordinalasanak rendjét az iskola
Honvédelmi Intézkedési Terve szabalyozza.

Munka és tiizvédelmi szabalyok betartasanak ellenérzése

Az ellenbrzést a munkavédelmi megbizott végzi, akinek feladata az iskoldaban dolgozdok
munkavédelmi oktatasa, arrél jegyz6konyv készitése, valamint a tanulok balesetvédelmi
oktatasanak és dokumentaldsanak ellenérzése.

Vegyes rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony mikoédéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak, amelyek az SZMSZ mellékletei. A mellékletben talalhato
szabalyzatok a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul is modosithatok, amennyiben jogszabalyi
el6irasok, bels6 intézmeényi megfontolasok vagy az intézmény Tanari Kollégiumanak
megitélése ezt szikségessé teszi.
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Legitimacios zaradék

Az Egri Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat az iskola szul6i szervezete véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és
elfogadasra javasolta.

Kelt: Eger, 2016. év oktéber h6 19. nap

szul6i képviseld

Az Egri Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat a nevel6testulet (Tanari Kollégium) 2016. év oktdber 20. napjan tartott dlésén
elfogadta és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Eger, 2016. év oktéber h6 20. nap

ig. helyett eljar6 pedagdgus

Az Egri Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoku Mlveszeti Iskola Szervezeti és MUkodési
Szabalyzataval egyetértését kinyilvanitja a Kreativ Elet Alapitvany mint fenntarté nevében:

a kuratérium elnoke

Kelt: Eger, 2016. év oktdber h6 21. nap
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletei

1. sz. melléklet: A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkakori leirasai

2. sz. melléklet: A nevel6-oktatd munkat segit, nem pedagoégus munkakdrben
foglalkoztatottak munkakori leirasai

3. sz. melléklet: Munkacsoportok és felel6so6k mandatuma

4. sz. melléklet: A fegyelmi eljaras soran biztositando egyeztets eljaras részletes szabalyai

5. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

6. sz. melléklet:  Eves munkaterv

7. sz. melléklet: Hazirend
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1. sz. melléklet

Osztalytanitéo munkakori leirasa

Feladatai az osztalytanito munkakori kotelezettségébe tartozoan:

1.

2.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

Osztdlyaban megtartja a tantargyfelosztas szerinti tanitasi 6rakat az iskolai 6rarendben meghatarozott
idépontokban.

Igény esetén egyéb osztilyfokokon megtartja a tanévre érvényes tantargyfelosztas szerinti szakdrakat
az 6rarendben meghatarozott idépontokban.

Osztdalyaval részt vesz a pedagogiai program, a helyi tanterv, illetve az éves munkaterv szerinti tanéran
kiviili foglalkozasokon és iskolai rendezvényeken, ezekre a tanuldkat felkésziti.

MegfelelGen felkésziil a tandrdk megtartdsdra, a tandran kiviili foglalkozasokra és rendezvényekre,
illetve el6késziti ezeket.

Rendszeresen - a tanév rendjében meghatarozottak szerint - sziil6i estet tart, amelyen tajékoztatja a
szll6ket az osztaly aktudlis tanulmanyairdl, a Waldorf-pedagogia vonatkozo elveirl és mddszereird],
az elért eredményekrél és a felmertilt nehézségekral.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az osztdly egésze és az egyes tanuldk fejlédését, a tananyagban
torténd elérehaladast, mindezekrdl rendszeresen feljegyzéseket készit.

Szervezi és irdnyitja az osztaly kozosségi életét: figyelemmel kiséri és segiti a kozosség formalodasat,
iskolan kiviili k6zosségi egytittléteket szervez a sziil6i kozosség bevonasaval.

Meghatdrozza az osztalyterem belsé képét (berendezés, diszités stb.), a kialakitdsi munkak
elvégzésében, valamint az osztdly haszndlatdban 1év6 targyak és eszkozok karbantartdsdban és
tisztantartasaban szervezi és irdnyitja a sziil6i kozosséget.

A tanév végén elkésziti a tanuldk bizonyitvanyat, félévkor elkésziti a tanulok értesit6jét.

.Részt vesz a tandran Kkiviili iskolai rendezvényeken, koézremiikodik azok szervezésében és

lebonyolitasaban a Tanari Kollégium altal meghatarozott munkamegosztas (vallalasok) szerint.

Ellatja az altala oktatott tanuldkkal kapcsolatos és a munkavégzéshez kapcsolédd egyéb adminisztrativ
teenddket.

Vezeti a tantigyi dokumentacidokat: osztalynapld, torzslap, bizonyitvany.

Tanitvanyainak sziileivel rendszeres kapcsolattartast alakit ki, illetve a sziil6k szamara a rendszeres
tajékozddas lehetdségét biztositja a vonatkoz6 iskolai szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en.

Az 6rakozi sziinetekben, illetve egyéb esetekben részt vesz a tanuldk feliigyeletében az iskolai tigyeleti
beosztas szerint.

A Tanari Kollégiummal egyeztetetten hospital az iskola tanitasi drdin, illetve mas Waldorf-iskoldkban.
Kotelezben és éremben részt vesz a tanari konferencidkon.

Részt vesz a sziikség szerint megtartott rendkiviili konferenciakon.

Oktaté-nevel6 munkaja soran megtartja a Waldorf-pedagégia alapelveit és az iskola pedagogiai
programjaban foglaltakat, mindenkor figyelembe véve a tanulok érdekeit.

Munkavégzése sordn betartja az intézmény miikddésére és a pedagdgusok oktatd-nevelé munkajara
vonatkoz6 szabdlyokat (hazirend, SZMSZ, tiz- és munkavédelmi, iratkezelési sth. szabalyzat,
kozegészségligyi el6irasok, valamint az oktaté-neveld munkara vonatkozé jog-szabalyok).

Eleget tesz a Waldorf-pedagdgiai, tovdbbd a mindenkori hatalyos jogszabalyokban a pedagégusok
részére el6irt tovabbképzési kotelezettségnek.

Részt vesz az intézményt érintd palyazatok szakmai el6készitésében és megvaldsitdsaban.

A szakmai munka mindségének biztositdsa érdekében az intézmény mentoraval egytlittmiikodik,
hospitalasat lehet6vé teszi.

megvaldsitandd teenddkkel tolti. A munkaidd beosztdsa tanévenként eltéré lehet. Ennek pontos
meghatdrozasa a tanévkezd6 tandri konferencidkon, a tantargyfelosztas elkészitésekor torténik.
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24. A munkakore betoltése soran tudomdsara jutott, a tanuldkkal kapcsolatos barmely (pedagdgiai vagy
egyéb) adatot, informdciot bizalmasan kezel és azt csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és az
ott feljogositott személy, szerv részére adja ki. Az iskolara, az iskola belsé életére, gazdasagi helyzetére,
tevékenységére vonatkozé informdcidkat és ismereteket megdrzi, és barmely olyan adatot, informaciot,
amely az iskoldra, az iskola tanuldira és alkalmazottjaira, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat, vagy helytelen megitélését eredményezheti, mas személlyel nem koézol.

A tanari munka a munkakori leirdsnak megfelelen a tanitasi és iskolamiikddtetési feladatok elvégzésébdl
all. A min6séggondozas az alabbiak segitségével torténik:

1. Visszatekintések
— Negyedévente, a nagy iskolai sziinetek el6tt a tandri konferencia keretein beliil sor kertil
visszatekintésre és lehetdség van a nehézségek jelzésére.
— Minden tanév elején a tandrok ismertetik pedagogiai céljaikat, év végén a tandri konferencidn
személyesen visszatekintenek az éves munkajukra.

2. A tanarok a személyes nehézségeiket a személyes tandri beszélgetések sordn, a heti tandri
konferencian jelzik.

3. A tanarok egymas munkajara vonatkozé véleménytiket
— ahospitalasok kapcsan,
— személyes beszélgetésen,
— atanari konferencian
jelzik.
4. A Tanari Kollégium fogadja és figyelembe veszi a sziil6k mindséggel kapcsolatos jelzéseit
— sziil8i beszélgetéseken,
— szildi esteken.

Testnevel6 tanar munkakori leirasa

Feladatai a testneveld tanar munkakori kotelezettségébe tartozéan:

Tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, szemléletiik
formaldasa, a tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

Alapvet6 feleldsségek és feladatok:

a) Megtartja a tanitasi 6rakat a tanévre iranyado tantargyfelosztas szerint az drarendben meghatarozott
id6pontokban.

aa) Minden tanév elsé testnevelésorajan tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart tanitvanyainak,

a testnevelésoran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli.

ab) Kiilonos figyelmet fordit a testnevelésérakon a balesetek megelézésére.

ac) A bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézményvezetének.

ad) A testnevelésorakon nem hagyhatja feltigyelet nélkil osztalyat, didkjait.
b) Részt vesz a pedagdgiai program szerinti tandran kiviili foglalkozasokon és iskolai rendezvényeken
az éves munkatervben meghatarozott id6pontokban, ezekre a tanuldkat a tantargyat érinté korben, illetve
a tanari kollégium dontésének megfelelden felkésziti.
c) Megfelel6en felkésziil a tandrak megtartasara, a tandéran kiviili foglalkozasokra és iskolai rendezvé-
nyekre, illetve el6késziti ezeket.
d) Gondoskodik az oktatott targyban a tanitdshoz szilikséges taneszkozokrél, e korben: kezeli
a tantargyi szertart, taneszkozoket, gondoskodik a taneszkozkészlet nyilvantartasaro6l, megdrzésérdl,
potlasarol, tisztantartasarol és karbantartasarol, mindezek tigyében a tanari kollégium felé kezdeményez,
javasol, jelzéssel él, tovabba tanévkezdéskor irdsban tajékoztatja a sziil6ket a tanuldk egyéni felszerelésével
kapcsolatos igényrol.

34



Egri Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola — Szervezeti és Miikédési Szabélyzata

e) Rendszeresen fogadddrat tart, amelyen a sziil6k tajékozddhatnak gyermekeik tanulméanyairdl, illetve

a tantargy oktatasara vonatkoz6 Waldorf-pedagdgiai elvekrdl és modszerekrd], az elért eredményekrol és

a felmeriilt nehézségekrdl, azaz tanitvanyainak sziilei szamara biztositja a rendszeres kapcsolattartas,

tajékozddas lehetdségét a fogaddorak, oralatogatasok, egyéb személyes talalkozasok utjan a vonatkozd

iskolai szabalyzatokra is figyelemmel.

f) Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanitott osztdlyok és az egyes tanuldk fejl6dését, a tananyagban

torténd elérehaladast, mindezekrol rendszeresen feljegyzéseket készit.

g) A tanérakon és a tanéran kiviili foglalkozasokon figyelemmel kiséri és segiti a k6zosség formalddasat

a tanitott osztalyokban, illetve a feliigyeletére bizott tanul6k6zdsségben.

h) Munkdjat az osztalytanitoval valé konzultacidk mellett, egyiittm{ikddéssel végzi.

i) A tanitott targy vonatkozasaban a tanari kollégium altal meghatarozott hataridére elkésziti a

tanulék szoveges (sziikség esetén érdemjegyes) értékelését.

j) Részt vesz a tanodran Kkiviili iskolai rendezvényeken, kozremiikodik azok szervezésében és lebonyo-

litdsaban a tanari kollégium altal meghatarozott munkamegosztas szerint.

k) Ellatja a munkakdéréhez kapcsol6dé intézményi nyilvantartasi feladatokat és egyéb adminisztraciot, igy

kiilonosen: az osztalynaplokban naprakészen vezeti a megtartott tandrakat.

1) Az altala oktatott tantargy tanitasa tekintetében

— résztvesz a tantargy megfeleld szint(i oktatdsahoz sziikséges taneszkozok, egyéb targyi és személyi
feltételek intézményi szintii kimunkaldsaban, az éves koltségvetés tervezéséhez e vonatkozasban a
tanari kollégium igényei szerint adatokat szolgaltat,
— tevékenyen és alkotdan részt vesz a tantargyi oktatds mindségfejlesztésére iranyul6 intézményi

mindséggondozasi tevékenységben,

m) Késedelem nélkiil jelzi a sziil6 felé gyermeke munkajaban tapasztalt hianyossagokat, errdl egyidejiileg

tajékoztatja az érintett osztalytanitot.

n) Elldtja mindazon kiilon nem nevesitett feladatokat, amelyek pedag6gusi mindségével kapcsolatosak,

tovabb3, amelyeket jogszabaly vagy az iskolai szabalyzatok a pedagégusra megallapitanak.

0) Az 6rakozi sziinetekben, illetve egyéb esetekben részt vesz a tanuldk feliigyeletében az iskolai tigyeleti

rend szerinti beosztasban.

p) A helyettesitési rendben foglaltak szerint részt vesz a betegség vagy egyéb okbdl a tanitdsban

akadalyozott pedagbgustarsai tanitasi 6rainak, illetve az &tmenetileg be nem toéltott munkakorbe tartozo

tanérak megtartasaban (helyettesités).

q) A tanari kollégiummal egyeztetetten hospital az iskola tanitasi drdin, illetve mas Waldorf-iskolakban.

s) Kotelez6en és érdemben részt vesz a tanari konferencidkon, valamint a konferencia-vezet6 altal

meghatarozott idépontban sziikség szerint tartott rendkiviili konferenciakon.

t) Tevékenyen bekapcsolédik a tanari kollégium feladatellatasaba, és az igy rabizott feladatokat

felkésziilten, a t6le elvarhat6 gondossaggal, hataridére elvégzi.

u) Eleget tesz a pedagégusokra a mindenkori hatalyos jogszabalyokban el6irt tovabbképzési

kotelezettségnek, tovabba Waldorf-pedagégiai tovabbképzésnek.

v) Oktat6-nevel6 munkaja sordn megtartja a Waldorf-pedagogia alapelveit és az iskola pedagdgiai

programjaban foglaltakat - mindenkor elsésorban figyelembe véve az altala tanitott gyermek, tanuld

érdekét.

w) Munkavégzése soran betartja az intézmény miikodésére és a pedagogusok oktaté-nevelé6 munkajara

vonatkoz6 szabalyokat.

x) A munkakore bet6ltése sordn tudomésara jutott, a tanuldkkal kapcsolatos barmely (pedagogiai vagy

egyéb) adatot, informdcioét bizalmasan kezeli és azt csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és az ott

feljogositott személy, szerv részére adja ki, illetve az iskolara, az iskola bels életére, gazdasagi helyzetére,

tevékenységére vonatkoz6 informdaciokat és ismereteket meg6rzi, valamint barmely olyan adatot,

informaciét, amely az iskolara, az iskola tanuléira vagy alkalmazottaira vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat, vagy helytelen megitélését eredményezheti, mas személlyel nem kozol.

y) Részt vesz az intézményt érint6 palyazatok szakmai el6készitésében és megvalodsitdsaban.
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Oraadé szaktanar munkakori leirasa

Az 6raado szaktanar munkakori kotelezettségébe tartozéan:

/////

idépontokban,
2. megfelel6en felkésziil a tan6rak megtartasara

3. gondoskodik az oktatott targyban a tanitashoz sziikséges taneszkozokrdl, e korben: kezeli a tantargyi
szertdrt, taneszkozoket, gondoskodik a taneszkozkészlet nyilvantartdsardl, mego6rzésérdl, potlasardl,
tisztantartasardl és karbantartdsardl, mindezek ligyében a tanari kollégium felé kezdeményez, javasol,
jelzéssel él, tovabba tanévkezdéskor irdsban tdjékoztatja a sziil6ket a tanulék egyéni felszerelésével
kapcsolatos igényrol

4. az osztalytanitd meghivasara részt vesz sziil6i esten, ahol tajékoztatja a sziil6ket a tantarggyal
kapcsolatos specialis tudnival6krol, korilményekrol, elvarasokrol,

5. folyamatosan figyelemmel kiséri a tanitott osztalyok és az egyes tanuldk fejlédését, a tananyagban
torténd elérehaladast, mindezekrdl rendszeresen feljegyzéseket készit

6. nyilvantartja és meg6rzi a tanul6k beszamoloéit, dolgozatait egyéb tanulmanyi munkait, alkotasait
7. munk3jat az osztalytanitoval valé konzultiaciék mellett, egylittm{ikdéssel végzi

8. a tanitott targy vonatkozasdban a tandri kollégium 4ltal meghatarozott hataridére elkésziti a tanuldk
szoveges (szlikség esetén érdemjegyes) értékelését,

9. ellatja a munkakoréhez kapcsol6doé intézményi nyilvantartdsi feladatokat és egyéb adminisztraciot, igy
kiilonésen: az osztalynaplékban naprakészen vezeti a megtartott tanérdkat, a tanuldéi hidnyzasokat,
késéseket. A délutani szakkoroket a szakkori napléban vezeti.

10. az 4altala oktatott tantargy tanitdsa tekintetében részt vesz a tantargy megfeleld szintii oktatdsdhoz
szlikséges taneszkdzok, egyéb targyi és személyi feltételek intézményi szintli kimunkalasaban, az éves
koltségvetés tervezéséhez e vonatkozasban a tandri kollégium igényei szerint adatokat szolgaltat,

11. késedelem nélkiil irasban jelzi az osztalytanit6 felé, ha valamely gyermek tanulmanyi munkdjaban
hidnyossagokat tapasztal,

12. akaddlyoztatdsa esetén haladéktalanul értesiti az adott osztaly tanit6jat, hogy helyettesitése id6ben
megszervezhet6 legyen,

13. a tandri konferencidval egyeztetetten hospitdl az iskola tanitasi 6rdin, illetve mas Waldorf-iskolakban,
14. meghivasra részt vesz a tanari konferencidkon

15. eleget tesz a pedagbégusokra a mindenkori hatadlyos jogszabalyokban el6irt tovabbképzési
kotelezettségnek, tovabba Waldorf-pedagdgiai tovabbképzésben vesz részt két éven beliil

16. oktaté-neveld munkdja sordn megtartja a Waldorf-pedagodgia alapelveit és az iskola pedagdgiai
programjaban foglaltakat - mindenkor figyelembe véve az altala tanitott gyermek, tanulé érdekét,

17. munkavégzése soran betartja az intézmény miikodésére és a pedagogusok oktaténevelé munkajara
vonatkozé szabalyokat (Hazirend, SZMSZ, munkavédelmi, tlizvédelmi, iratkezelési stb. szabdlyzat,
kozegészségligyi el6irasok, valamint a nevel6oktaté munkara vonatkozé jogszabalyok),

18. a szakmai munka minéségének biztositdsa érdekében az intézmény mentoraval egyiittmiikodik,
hospitalasat lehet6vé teszi.
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a munkakore betoltése sordn tudomadsdra jutott, a tanuldkkal kapcsolatos barmely (pedagégiai vagy

egyéb) adatot, informéaciot bizalmasan kezel és azt csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és az ott
feljogositott személy, szerv részére adja ki illetve az iskolara, az iskola bels6 életére, gazdasagi helyzetére,
tevékenységére vonatkoz6 informdaciékat és ismereteket megérzi valamint barmely olyan adatot,
informacidt, amely az iskolara, az iskola tanuléira vagy alkalmazottaira, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat, vagy helytelen megitélését eredményezheti mas személlyel nem koézol.

Napkdzis nevel6 munkakori leirasa

Feladatai a napkozis nevel6 munkakori kotelezettségébe tartozoan:

A napkozis csoportba tartozd tanuldk tanérak utan iskoldban toltott idejének célszeri, hasznos,
a tanulast hatékonyan segit6 foglalkozasokkal valé kitdltése, melyben a szabadid6 hasznos eltdltése és az
egészséges életvitelre vald nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvet6 feleldsségek és feladatok:

1.
2.

U

10.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etikai normait.

Kapcsolatot tart a napkdzis csoportban 1évé gyerekeket tanité pedagdgusokkal. Aktivan részt vesz a
Tanari Kollégium munkajaban. Mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz annak értekezletein,
megbeszélésein, az iskolai rendezvényeken. Az osztdlytanitokkal valdé kapcsolattartds keretében
meghivas esetén részt vesz a csoportjdba tartozd tanuldk sziiléi értekezletein, fogaddorain,
az osztalyoz6 értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé férumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

Biztositja a csoportfoglalkozdsokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
Megteremti a nevelés, oktatds biztonsagos és balesetmentes koriilményeit. Betartja a munka-
fegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszkdzok rendeltetés-szert
haszndlatarél, gondos tarolasar6l és épségliik megdrzésérél. A taneszkozoket, jatékokat az
intézményvezetd elézetes jovahagyasat koveten beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol. Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén felel6sséggel tartozik.

Alland6 6nképzéssel fejleszti tudasat.

Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nall6 tanulas feltételei-nek
megteremtése, médszereinek megtanitasa és a szilikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arro],
hogy a tanuldk a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat:
mennyiségileg minden esetben, mindségileg a lehet6ségekhez mérten. A szobeli feladatokat
a napkozis tanuldktol lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. A nehezebben halad6
tanuldkat a megadott id6keretek kozott korrepetalja vagy segitéstiket tanuldcsoportok, tanuldparok
szervezésével biztositja.

A tanitasi 6rak végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezésrdl, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

A napkoézis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatdsu tevékenységekkel valo Kkitoltése.
Ebéd utan a tanulasi id6ig terjed6 szabadidében biztositja a tanuldéknak a foglalkozasokat, a szabad
leveg6n val6 mozgast, kikapcsol6dast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt médon
iranyitja tevékenységiiket. Az adott id6keret szabta lehet8ségek szerint csoportja szamara kézmfives,
kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalét.

Munk3ajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti feletteseit, és az aznapra
tervezett foglalkozasi anyag dtadasaval hozzajarul helyettesitésének szakszerliségéhez.

Sziikség esetén - felettesének el6zetes jelzése alapjan - délel6tti szakdrai helyettesitést lat el, illetve
mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan.
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Napkozis nevel6i munkaideje délutanra esik, 13:30-t61 16:30 oraig felelds a tanulék foglalkoz-tatasaért.

A napkézis neveld kotelezettségei és feladatai:

1.

2.
3.

4,

A taneszkozoket, jatékokat az intézményvezetd el6zetes jovahagyasat kovetéen beszerzi, egy tanévre
atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszkozoket megOrzi, hidny esetén
felel6sséggel tartozik.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi id6n kiviil - a tanév programjanak megfelelen - szakmai tandcskozason, értekezleten részt
vesz.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezet6 megbizza.

A napkoézis neveld napi feladatai

Vezeti a napkozis csoportnaplét.
Lattamozassal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését.
Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrizte.

A napkozis neveld felelds

A rébizott tanuldk szellemi, testi épségéért.

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az adminisztraci6 pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért.
Az eszkozok rendeltetésszerd hasznalataért és épségéért.

Tanit6 kotelességei és feladatai

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31
32.

33.

34.

Igény esetén egyéb osztdlyfokokon megtartja a tanévre érvényes tantargyfelosztas szerinti szakdrakat
az 6rarendben meghatarozott idépontokban.

Részt vesz a tandran Kkiviili iskolai rendezvényeken, kozremiikodik azok szervezésében és
lebonyolitasaban a Tanari Kollégium altal meghatarozott munkamegosztas (vallalasok) szerint.

Részt vesz a szlikség szerint megtartott rendkiviili konferencidkon.

Oktato-nevel6 munkdja sordn megtartja a Waldorf-pedagdgia alapelveit és az iskola pedagdgiai
programjaban foglaltakat, mindenkor figyelembe véve a tanulék érdekeit.

Munkavégzése sordn betartja az intézmény miikodésére és a pedagdégusok oktatd-nevel6 munkajara
vonatkozé szabdlyokat (hazirend, SZMSZ, tiiz- és munkavédelmi, iratkezelési stb. szabalyzat,
kozegészségligyi el6irasok, valamint az oktatd-nevel6 munkdara vonatkozo jog-szabalyok).

Eleget tesz a Waldorf-pedagdgiai, tovabba a mindenkori hatalyos jogszabalyokban a pedagégusok
részére elbirt tovabbképzési kotelezettségnek.

Részt vesz az intézményt érintd palydzatok szakmai el6készitésében és megvaldsitdsaban.

A szakmai munka mindségének biztositdsa érdekében az intézményi mentoraval egylittmiikodik,
hospitalasat lehet6vé teszi.

Heti munkaidejének 50%-at tanitdsi 6rdk megtartasaval, 30%-at egyéb, a munkavégzés helyén
megvalodsitand6 teenddkkel tolti.

A munkakoére betoltése soran tudomadsara jutott, a tanulékkal kapcsolatos barmely (pedagégiai vagy
egyéb) adatot, informdciot bizalmasan kezel és azt csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és az
ott feljogositott személy, szerv részére adja ki. Az iskoldra, az iskola bels6 életére, gazdasagi helyzetére,
tevékenységére vonatkozd informdcidkat és ismereteket meg6rzi, és barmely olyan adatot, informéciot,
amely az iskolara, az iskola tanuldira és alkalmazottjaira, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat, vagy helytelen megitélését eredményezheti, mas személlyel nem kozol.

A tanari munka a munkakdri leirdsnak megfelel6en a tanitasi és iskolamiikodtetési feladatok elvégzésébol
all. A mindséggondozas az alabbiak segitségével torténik:
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1. Visszatekintések
— Negyedévente, a nagy iskolai sziinetek el6tt a tanari konferencia keretein beliil sor keriil
visszatekintésre és lehetdség van a nehézségek jelzésére.
— Minden tanév elején a tandrok ismertetik pedagogiai céljaikat, év végén a tanari konferencian
személyesen visszatekintenek az éves munkajukra.
2. A tanarok a személyes nehézségeiket a személyes tandri beszélgetések sordn, a heti tanari
konferencian jelzik.

3. A tanarok egymas munkajara vonatkozé véleménytiket
— ahospitalasok kapcsan,
— személyes beszélgetésen,
— atanari konferencian
jelzik.

4. A Tanari Kollégium fogadja és figyelembe veszi a sziil6k mindséggel kapcsolatos jelzéseit
— sziil8i beszélgetéseken,
— szildi esteken.
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2. sz. melléklet

Jelmez- és viselettaros munkakori leirasa

A munkakoér célja:
A miivészetoktatasban dolgoz6é pedagdgusok munkajat kozvetlentl segité alkalmazott. A munkakor
bet6ltéséhez legalabb kdzépiskolai végzettség sziikséges.

Alapvetd feleldsségei és feladatai:

A ruhdk, kellékek, képzOmiivészeti eszkozok, kiegészitok altaldnos ismerete. Ezen eszkozok, anyagok
nyilvantartasa, rendszerezése, bevétele, kiadasa.

Munkakéri kotelességeit altalaban a mindenkori jogszabalyoknak megfelel6en végzi.

Anyagi felelGssége:
A ra bizott leltdri targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.
Munkavégzése sordn koteles a munkavédelmi szabdalyokat betartani.

Sziikséges képességek:
Esztétikai érzék
Igényesség

Objektiv {tél6képesség
Segit6készség

Személyes tulajdonsdgok:
Miivészetekért valo elhivatottsag
Kivalo6 kapcsolatteremtd képesség
Empatiakészség

Gondossag

Kovetkezetesség

Tiirelem

Az oktaté-nevel6 munkdval ésszefiiggo teendbk, megbizdsdnak elvei:

— A mivészeti iskola célkitlizéseinek és mindennapi feladatainak segitése munkakori leirdsan beliil.

— Felel6sen m{ik6djon kozre a miivészeti iskola kozosségi életének kialakitdsaban.

— Vallaljon részt az AMI iskolai rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban és
propagalasaban.

— A miivészeti iskolaban folyé nevel8-oktaté munka segitését az igazgatd altal meghatarozott médon
végzi, valamint 6nalldan szervezi meg a munkakoréhez kozvetleniil kapcsolodé feladatok ellatasat.

— Az intézményi leltarndl, az iskolai eszkdzok, targyak, ruhdk, kellékek, jelmezek év végi beszedésénél
segitséget nyujt.

— Az oktatashoz sziikséges eszkozoket, felszereléseket a pedagdgus kérésére a kijelolt tanterembe
helyezi. Gondoskodik a miivészeti 4g szaktdrgydhoz tartozd szertdri anyag megfeleld tarolasaro],
megOrzésérdl, a ra bizott szertar rendjérol.

— Meg kell jelennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

— Torvénynek megfelel6en vezeti a jelmezek, kellékek kiadasat. Tanév végén, illetve az iskolai sziinetek
ideje alatt leltart készit a hidnyz6, megrongalédott, elhasznalédott eszkozokrdl, ruhdkrol, valamint
selejtezési javaslatot, jegyzékonyvet készit.

— Kijavitja az aprébb hibdkat a ruhdkon. Sziikség esetén kitisztitja, vasalja, hajtogatja azokat.

— Résztvesz a miivészeti iskola alldeszkoz/fogydeszkoz leltari nyilvantartasaban.

— Fellépések, kiallitasok alkalmaval kiadja a sziikséges eszkozoket, ruhakat.
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Részt vesz a kidllitasok, fellépések lebonyolitasaban.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizhetd
allapotban legyenek, valamint az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Rendszergazda munkakori leirasa

b feladatai:

Féb

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardvereszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendérzéseket végez
az el6fordul6 hibak felderitése érdekében.

Az esetlegesen felmertil§ hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartisdra és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara,
a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitdsara. Az iskola anyagi
lehet8ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatéval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer tizemeltetdjével.
Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamit6gépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
Megszervezi a meghibdsodott késziilékek 0sszegylijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat, intézi szervizbe
kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, Ujbol kiadja.

Kapcsolatot tart a szervizel§ szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Segitséget nytjt a nevel6knek az 6sszetettebb eszkdzok kezelésében.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévd
szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegy(jti a licenccel
nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mads, hasonlé képességii, de
ingyenes programok hasznalatara.

Az iskolavezetéssel el6re egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a levelez6szerver folyamatos miikodését.

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelené informaciokat aktualizalja.
Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6édését, javaslatot tesz anyagi lehet&ségek
ismeretében, Uj szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre, az esetleges selejtezésre.

FelelGs kornyezete tisztasagéért, esztétikussagaért.

Munk3jaban kozvetlen iranyitas szempontjabol az iskola Igazgatojahoz tartozik.

Ye

Pénziigyi-gazdasagi ligyintézé6 munkakori leirasa

Feladatai:

Elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyd Tlgykorének {ligyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kisérd iratait.

Kozremiikodik a beszerzések eldzetes kalkulacidjaban, megszervezésében, lebonyolitasaban.

Nyomon koveti az iskola koltségvetési felhasznalasat, szdmlaszamanak egyenlegét.

Feladata a szamlak kiegyenlitésének, atutalasanak el6készitése, utalvanyozasa.

Gondoskodik a bérek, jegyzékek dolgozdkhoz valo eljuttatasardl, szamfejti és elszamolja az utazasi és
kikiildetési koltségeket.

Megrendeli és beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a miikodéshez sziikséges eszkozoket,
anyagokat.

Elvégzi a tanuldk és a kollégak ebédbefizetéseinek Osszegzését, elkésziti a sziikséges tablazatokat,
kimutatasokat.

A sziikséges adatjelentéseket, bevalldsokat hataridére elkésziti.
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— Készpénzforgalmi elszamolas elkészitése.

— Banki utalasok rogzitése.

— Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosankapcsolédd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

— Kezeli az intézmény munkavallal6inak rabizott személyi anyagat.

— Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

— Intézi a tanul6k adminisztracios jellegii tigyeit.

— Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.

— Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

— Kozremiikdédik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében.

— Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézmény vezet6je megbizza.
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3. sz. melléklet

MANDATUM

a Gazdasagi csoport tagjai részére

Az Egri Waldorf Altaldnos Iskola és AMI Tanari Kollégiuma felkéri

hogy segitse munkankat a Gazdasagi Csoport tagjaként.

A mandatum 1dOtartama: .......ceeett

A Gazdasagi csoport vallalja, hogy:

Kelt:

létrehozza az iskola koltségvetését,

figyelemmel kiséri a pénzmozgasokat,

havonta 1 alkalommal pénztarzarast végez,

a tanévben megrendezésre keriild 2 iskolagyiilésen beszamolot tart,

figyelemmel kiséri a sziil6i befizetéseket,

a Tanari Kollégiumnak tajékoztatdst nyljt az esetleges elmaradt sziildi befizetésekrdl (az
alapitvany tajékoztatasa alapjan)

a Szocidlis csoporttal egyiittmiikddve megoldéasi javaslattal él az elmaradt befizetésekkel
kapcsolatos egyeztetésekrdl illetve a kimaradt dsszeg beszedésének folyamatardl,

a csoport a sziilokkel val6 kapcsolattartas modjat (a befizetésekkel kapcsolatban) megszervezi
¢s tudatja a sziil6i kozosséggel.

A Mandatumot elfogadom:

43



Egri Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola — Szervezeti és Miikédési Szabélyzata

MANDATUM

a Szocialis csoport tagjai részére

Az Egri Waldorf Altaldnos Iskola és AMI Tanari Kollégiuma felkéri

hogy segitse munkankat a Szocialis Csoport tagjaként.

A mandatum 1dOtartama: ........ooiiiii

A Szocialis csoport vallalja, hogy:

Kelt:

fogadja a sziil6i kérvényeket a pénziigyi teljesitések atiitemezésével kapcsolatban,

a Gazdasagi csoporttal egyiittmiitkddve megoldasi javaslattal ¢l az elmaradt befizetésekkel
kapcsolatos egyeztetésekhez illetve a kimaradt 6sszeg beszedésének folyamatdhoz,

a tamogatasra kivalasztott csaladoknak — elézetes egyeztetések utdn — megszavazott dsszeget a
csaladok nevében atutalja az Alapitvany szdml4jara,

figyelemmel kiséri és feliilvizsgalja a tamogatott csaladok é€letében torténd azon valtozasokat,
melyek a szocidlis tdmogatas megsziinését indokol(hat);ak,

a Takaritds csoporttal egyiittmiikodve a takaritasbol befolyt Osszeget 1-1 csalad megsegitése
céljabol atadja a Kreativ Elet Alapitvanynak, mint Fenntartonak,

a csoport a sziilokkel val6 kapcsolattartas modjat (a befizetésekkel kapcsolatban) megszervezi
¢s tudatja a sziil6i kozosséggel,

a tdmogatdsi pénzeken feliili fennmaradt Osszegrél a Szocidlis Csoport sajat hataskorében
gazdalkodik.

A Mandatumot elfogadom:
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MANDATUM

a Takaritos csoport tagjai részére

Az Egri Waldorf Altaldnos Iskola és AMI Tanari Kollégiuma felkéri

hogy segitse munkankat a Takaritos Csoport tagjaként.

A mandatum 1idotartama: ..........o i,

A Takaritds csoport vallalja, hogy:

- elkésziti a takaritasi tablazatot (beosztast),

- atakaritds csaladokat tajékoztatja az elvégzendd feladatokrol,

- ameghatarozott keretdsszegen beliil beszerzi a sziikséges eszkozoket és termékeket,

- arendelkezésre 4llo Osszeget az iskola gazdasagi munkatarsatol kéri el, és a kiadasokkal is neki
kell elszamolni,

- aziskoldban hasznalt torolkozok tisztitasat illetve a tisztitds megszervezi,

- a takaritdsi rendben elére nem tervezhetd valtozasok esetén gondoskodik a takaritds
folyamatossaganak biztositasarol,

- amindenkori tanév elején felméri, hogy a csaladok koziil kik vennének részt a takaritasban, és a
szeptemberi tanévkezdéskor mar miikdodteti is a rendszert.

A Mandatumot elfogadom:

Kelt:
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MANDATUM

a Karbantarto csoport tagjai részére

Az Egri Waldorf Altaldnos Iskola és AMI Tanari Kollégiuma felkéri

hogy segitse munkankat a Karbantarté Csoport tagjaként.

A mandatum idotartama: ...t

A Karbantartd csoport véallalja, hogy:

- az aktudlis igényeknek megfelelden segiti az iskola épiiletének karbantartasat,

- akisebb javitasokat rovid hataridon beliil megjavitja,

- akiadésokat (az elére meghatarozott kereten beliil) eldre egyezeti az iskolaképviseldvel,

- akeretosszegen feliili vagy nagyobb 0sszegli beruhazasokat eldterjeszti a Gazdasagi Csoportnak,
¢s jovahagyas utan szerzi be a sziikséges eszkozoket,

- azesetleges kiadasokrol szamlat kér az iskola nevére-cimére,

- a Karbantarté6 Csoport munkéjat segiti a folyoson elhelyezett fiizetecske, melybe az aktudlisan
elvégzendé munkékat bejegyezik vagy az osztalytanitok, vagy a hibas miikddést tapasztalo
felndttek.

A Mandatumot elfogadom:

Kelt:
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MANDATUM

az Epiiletbovité csoport tagjai részére

Az Egri Waldorf Altaldnos Iskola és AMI Tanari Kollégiuma felkéri

hogy segitse munkankat az Epiiletbévité Csoport tagjaként.

A mandatum idétartama: ...,

Az Epiiletbévités csoport vallalja, hogy:

- aziskola épiiletének bovitésére-fejlesztésére javaslatokat tesz, a dontéseket elokésziti,
- a Tanari Kollégium altal timogatott javaslatokra arkalkulaciot végez,
- azelfogadott munkalatokra atvett pénzosszegekkel maradéktalanul elszamol.

A Mandatumot elfogadom:

Kelt:
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4. sz. melléklet

Fegyelmi eljaras az Egri Waldorf Altalanos Iskoliban
a 2014/2015. tanévtol

A fegyelmi intézkedések alkalmazasaban a fokozatossag elve érvényesiil, melytdl indokolt esetben —a vétség
sulyara valo tekintettel — el lehet térni. A Waldorf-pedagdgia szellemisége tavol all a fegyelmi eljaras
barmilyen megoldasatol, de természetesen nekiink is meg kell alkotni ezen eljaras lépcséfokait, ha mégis
¢Iniink kellene vele.

Elsdsorban pedagodgianknal fogva mindig a személyiség tiikkrében kell vizsgalnunk minden tanulo6i
megnyilvanulast. Amennyiben a k6zds figyelem, beszélgetés nem vezet eredményre, akkor a kdvetkezdket
kell alkalmaznunk a Tanari Konferencia dontése alapjan:

Fegyelmez6 intézkedések:

Elbeszélgetés a gyerekkel és sziilo tajékoztatasa. A sziilot elsé esetben szoban tajékoztatjuk, majd irasban.
Szaktanari, osztalytanitoi figyelmeztetés szoban, majd irasban.

A Tanari Konferencia figyelmeztetésben részesiti a tanulot.

A Tanari Konferencia dontése alapjan a tanuloi jogviszony megsziintetése.

Sulyos fegyelmi vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhet6 a (Nkt. 70. § (2) i) pontja alapjan
a jogszabalyban leirt modon a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettségek sorozatos és sulyos
megszegése miatt.

Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:
— szaktanari, osztalytanit6i megrovas naploban irdsban rogzitve, sziilé ajanlott levelet kap,

— szaktanari, osztalytanitoi intés naploban irdsban rogzitve, sziiloket behivatjuk az iskolaba,
— a Tanari Konferencia megrovasban részesiti a tanul6t,

— eltiltas a tanév folytatasatol,

— kizéras az iskolabol.

A felelésségre vonas eljarasmodjara és formajara nézve a Nkt. 70. § (2), 46. § (2) és (7), 58. § (3)-(14),
valamint 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

Amennyiben a tanul6 tobbszori beszélgetés €s felszolitas ellenére sem valtoztat az iskola szellemiségével

Ossze nem 1116 magatartasan, a Tanari Kollégium a Kkizaras mellett donthet.

Prébaido utan, ha a tanulé nem tud beilleszkedni az osztalyba:

— tankoteles koron tl a Tanari Konferencia a kizaras mellett donthet,

— tankdteles korti gyermek a sziildvel vald egyeztetést kovetden egy masik iskolaban folytatja tanul-
manyait.
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Tanulé fegyelmi eljaras meginditasarél sz616 hatarozat (MINTA)

SR/
JegYZOKONYVVEZEO: . .\t vie ettt
MElIEKICt:. .. e et e
HivatkOZaS: . ... vt

Targy: Tanulo fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 hatarozat

HATAROZAT

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 70. § (2) bekezdésének i) pontja
¢s az SZMSZ 4. szamu mellékletében foglaltak alapjan sulyos fegyelmi vétség és kotelességszegés miatt
— az osztalykdzosség jogai és érdekei védelmében — fegyelmi eljaras lefolytatisat rendelem el a Tanari
Kollégium dontése alapjan

......................................................... (név)
.................. osztalyos tankdteles tanulo

(5572101 I T (5 TSRS 1 TS] ,

E N T B A ] (1T BB 4 ()£ ,
2ondviselO/tOTVENYes KEPVISCIO NMEVE: ......ineit ittt e e et et et et et ae e ane ,
ANYJA SZULEIEST TIOVE. ...\ttt ittt ittt ettt et ettt et et et et et e et et et e et et et et e et e e e e et et eean ,

A I .t ,
OKtatAST AZOMOSTEOSZAIMIA: ... et ittt ittt ettt et e et et e et et et e et e ettt et e e re e r e aeeaeeareeaneans )
ellen.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval — a Tanari Kollégium nevében — .............coiiiiiiiiiiiiiiiiii e,
kollégat bizom meg, tovabbi KOzremUKOdONEK ............oeiiiiiii i

kollégakat kérem fel.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak jogi alapja:
Nkt. 46. § (1) bekezdése...... )és........ ) pontjaiba iitk6z6 tanul6i magatartas (magatartasi norma megszegése)
a 46. § (2) és (7) bekezdéseire valo tekintettel.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak eljarasrendi szabalyai:

Nkt. 58. § (3)-(14) bekezdései, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az és SZMSZ-ben foglaltak
szerint.

intézményképviseld

A Tanari Kollégium részérdl a hatarozatban foglaltak hitelesitéséiil:

hitelesitod hitelesito
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5. sz. melléklet

Az Egri Waldorf Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola egyedi iratkezelési
szabalyzata

1. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. Az Egri Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szamu
melléklete

alapjan késziilt.
Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos moddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢s mikkodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatdé személyt.

50



Egri Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola — Szervezeti és Miikédési Szabélyzata

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli €s biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelos.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megeldzhetd,
a maradando értékii iratok megorzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miitkodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres -ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mdodositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol €s tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikédésérdl,

e) egy¢€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatdé szerv feladat- ¢és hataskorébe tartozo tigyek intézésének
attekinthetdsége ¢érdekében az azonos iligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindstilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni).
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Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben
ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at
az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentédldsdval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. Az Egri Waldorf Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola iratkezelése kozponti
iratkezelési rendszerben valdsul meg.

1II. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az éaltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzatdban
eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésu kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy
veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kdvetd els6 munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,stirgds” jelzési) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladdo nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
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A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja
fel.

19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében -
a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik vagy flizodhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithat6 legyen. Papiralapt irat
esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a
bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald
informécidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozoét €s a kisérélapot mint iratot €s mellékelt
iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon
1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezelésé¢hez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kézérdekii adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznéalni. Az iktatdst minden

évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

a) iktatdszam,;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) Ugyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezese;

h) irat targya;
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i) el6- és utodiratok iktatdszdma;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
/) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idopontja.

28. Az ligyirat targyat - illet6leg annak megallapitdsdra alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsd irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerheté maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsoé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utols6 szamot kovetd alahtzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a korbélyegzo lenyomataval hitelesiteni
kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdoszam
felépitése a kozponti iigyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gylijtdszam haszndlata esetén:
Fdszam/alszam/év. Gylijtdszam alkalmazasakor az alszamokrdl Un. gytijtéivet kell vezetni.)

31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belill a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az ligyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell
nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridOs iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabéalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel ujra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas méddon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

36. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszamara, rogziteni kell az
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iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, €s az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utdirat
iktat6szamat.

Szignalas

37. Az iratkezelé az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatérido,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignélas idejének megjelolésével irdsban teszi meg. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatés eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, tigyrendben meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat
ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szolo
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairadsaval igazolja, tovabba

- a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhii alairasmintaja és

- a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzdokrol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
¢s a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattdrba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott igyiratokat.

45. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, ¢s meg kell vizsgalni, hogy
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az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.
Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és
el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott igyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgoz6i az érvényes szervezeti €s milkddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsonozhetnek iratokat. A kodlcsonzést
utélagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott ligyiratrél tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo
alair. Az alairt iigyiratp6tlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenOrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando tligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott
tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van,
naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat4!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
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1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo tligyek iratait,
tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdod nélkiill sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartod
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd
nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatdst - az intézmény vezetéje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2014. augusztus 25-én 1¢ép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Eger, 2014. augusztus 25.

(intézményvezetd aldirdsa)
(korbélyegzd lenyomata)

Melléklet:

Irattari Terv
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Irattari

tételszam

Irattari Terv

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

l.

10.
11.

Intézménylétesités, atszervezés —
fejlesztés

Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzokonyvek

Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tiizvédelem,
balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek
Fenntart6i irdnyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi
igyek

Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak

Panasziigyek

Neveleési-oktatdsi tigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek
Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, miikodése
Pedagogia szakszolgalat

Sziil6i Kollégium szervezése, miikodése

Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd

nem selejtezhetd

50

10
10

10
10
10

10
nem selejtezhetdk

20

LN L W W D
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20. Vizsgajegyzokonyvek

21. Tantargyfelosztas
22. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem
23. Tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai

Gazdasagi tigyek
24. Ingatlan-nyilvantartas, fenntartas,

¢épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznélatbavétel
25. Tarsadalombiztositas
26. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, selejtezés
217. A gyermekek, tanulok ellatésa, téritési dijak

w Wh W

hataridé nélkili
50
5
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