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1. Bevezeto rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az Apaczai
Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola (tovabbiakban: Iskola) szervezeti
felépitését, milkodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsd 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-pedagogia miikodési elveinek és a jogszabalyoknak megfeleléen
szabalyozza az Iskola vezet6i modelljét, szervezeti-miikodési struktirajat, amely keretek kozott
az Iskola koznevelési feladatat: a Waldorf-kerettanterv szerinti nevelés-oktatast megvaldsitja.

Az SZMSZ a jévahagyasanak napjaval, hatarozatlan idére sz6ldan 1ép hatalyba. Az SZMSZ és
a mellékleteit képezd egyeb belsd szabalyzatok rendelkezései mindenkire kotelezd érvényiiek.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

326/2013. (VHI. 30.) Korm. rend. a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rend. a nemzeti kéznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rend. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
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
jovahagyva.

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, mitkodését.

E dokumentumok a kovetkezok:

a) Alapité okirat — a Fenntarto nyilatkozata az Iskola létrehozasarol, mikodtetésérol,
amely meghatarozza az intézmény tipusat, feladatait, a mitkodéshez sziikséges feltételek
biztositasat, gazdalkodasat, vezetését.

b) Pedagogiai program (helyi tanterv) — az alapitdé okiratban szerepld koznevelési
feladatok alapjan az Iskola Tanari Kollégiuma, mint nevelOtestiilet altal készitett és



haromévente feliilvizsgalt, az iskoldban folyd nevel6-oktatd munkat szabalyozo
dokumentum.

A pedagdgiai programrél minden érintett tajékoztatast kérhet az Iskolaképvisel6tol
fogaddorajan vagy ettdl eltérd, elore egyeztetett idopontban, tovabba az osztalytanitoktol az
osztalyhoz tartozé tanulok, sziilok a fogadoorakon, sziildi esteken vagy egyeztetett idopontban.
A pedagodgiai program elérhetd és megtekinthetd az Iskola titkarsdgan nyomtatott formaban a
hivatalos tligyek intézésére a jelen szabalyzatban meghatarozott idében.

C) Hazirend — a neveld és oktatd munka megvaldsulasat segitdé mitkodési, magatartasi
szabalyok Osszessége.

d) Mindséggondozasi program (ha van) — az iskolaban folyd6 munka mindségének
gondozasara iranyuld, a Waldorf-pedagdgia elveinek megfelelden kidolgozott
eljarasok, alapelvek, értékelés rendszerét tartalmazza.

e) Onallé Iskolai szabalyzatok

A jelen szabalyzat rendelkezéseinek részletezésére az eredményes €s hatékony miikodéshez az
Iskolai €let egyes teriiletein a Tanari Kollégium tovabbi belsé szabalyzatokat alkothat, illetve
hatarozataival kiegészitheti a jelen szabalyzat rendelkezéseit. E szabalyzatok az SZMSZ
mellékletét képezik és a Tandri Kollégium altal 6ndlloan modosithatok.

Az Iskola 6nallo szabdlyzatait a XI\. Mellékletek fejezet tartalmazza.

Az SZMSZ elfogadasanak rendje, hozzaférhetosége

Az SZMSZ elfogadasa a Tanari Kollégium nevel6testiileti jogkore. A Tanari Kollégium az
SZMSZ-t, annak modositasat a Waldorf-kerettanterv egylittmiikodési alapelve folytan a
Vezetoseg véleményének kikérésével fogadja el. A Fenntart6 egyetértése sziikséges tovabba az
SZMSZ minden olyan rendelkezésének érvényességéhez, amellyel a Fenntartora
tobbletkdtelezettség harul.

Az SZMSZ-t a Tanari Kollégium a jogszabalyi megfelelés tekintetében tanévente rendszeresen,
majus honapban feliilvizsgéalja, tovabba részletes tartalmi feliilvizsgalatat iddszakosan,
haromévente végzi.

Modositasat kezdeményezhetik a Tanari Kollégium, a Sziil6i Kor és a Vezetdség tagjai,
indoklassal.

Az SZMSZ mellékletét képezd 6nallo szabalyzatok a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok.

Az SZMSZ és mellékleteinek egy-egy nyomtatott példanya az Iskola titkarsagan és tanari
konyvtaraban hozzaférhetd és megismerhetd.



I1. Az iskola altalanos jellemzoi

Az Iskola alapveto adatai

Az Iskola neve: Apaczai Waldorf Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Az Iskola székhelye: 9700 Szombathely, 11-es Huszar 1t 40.
Telefon:+36305269260

Elektronikus elérhetdség: apaczaiiskola@gmail.com

Weblap: apaczaiwaldorf.hu

Az Iskola tipusa: tobbcélu kozoktatasi intézmény; egységes Iskola - amely ellatja az altalanos
iskola €s az alapfokt mivészetoktatas feladatait

Az Iskola tagozatai: nappali tagozat
Az Iskola egységei:  altalanos iskola
Az Iskola évfolyamai, osztdlyai: 8 évfolyam — évfolyamonként egy osztaly

Az Iskolaban megvalosulo nevelés-oktatds: éltalanos iskola alapfokii nevel6-oktatod
tevékenység, valamint ,,A magyar Waldorf-iskolak kerettanterve” szerint az alapfoku
miivészeti oktatds az alabbi miivészeti 4gakban:

- zenemtivészeti ag — klasszikus zene - furulya tanszak

- tincmiivészeti ag — kortars tanc tanszak

- képz0 ¢és iparmiivészeti ag — grafika, festészet, szobraszat tanszak

- szinmiivészeti - babmiivészeti ag — szinjaték tanszak vagy babjaték tanszak

illetve az alapvizsgara valo felkészités 8 évfolyamon, valamint a sajatos nevelési igényii
gyermekek integralt oktatasa osztalyonként legfeljebb 5 tanuloval.

Az Iskola jogositvanyai: altalanos iskolai végzettség
Az Iskola OM szama: 201340
Az Iskola adoszama: 18899881-1-18
Az Iskola bankszamlaszamai:
- fészdmla: 17600042-00319793-00200004
- alszdmla: 17600042-00319793-00600002



A Iskola alapfeladata, tevékenysége
Az Iskola alapfeladatai, TEAOR szerinti alaptevékenysége:

85.20 Alapfoku oktatas ,alapfokt miivészetoktatas, sajatos neveléi igény tanulok oktatasa ezen
beliil:

- mozgasszervi, érzékszervi (latas, hallés)
- értelmi vagy beszédfogyatékos
- tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos

- autizmus sprektum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelmi-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

Az Iskola feladatellatasanak specialis jellemz6i

Az Iskola az Nkt. 9. § (8)-(10) bekezdésén alapul6 alternativ kerettanterv: az emberi er6forrasok
minisztere altal jovahagyott ,,A magyar Waldorf-iskoldk kerettanterve” szerint latja el nevelési-
oktatdsi tevékenységét. A Waldorf-kerettantervnek megfelelden az Iskola az altalanos
muveltséget megalapozd nevelés-oktatds mellett ellatja az alapfoka miivészetoktatas feladatait
IS a Waldorf miivészeti nevelés keretében. A >Waldorf miivészeti nevelés’ sajatos, komplex,
csoportos miivészeti képzés, amelynek tantargyai a kozismereti targyakkal egységes tantervet
alkotva a tanuloi kotelezd orak részei.

Az Iskola kiegészito, kisegito tevékenységei

Diakétkeztetés — iskolaban szervezett kozétkeztetés (TEAOR 56.29 — egyéb vendéglatas)
Tanuldszoba, iskolai napkézi foglalkozas (TEAOR: 88.91 — gyermekek napkozbeni ellatasa)

Didksport  tevékenység  (TEAOR  85.51 —  Sport, szabadidés  képzés)
Iskola szakkorok (TEAOR: 85.52 — kulturalis képzés)
Iskolai konyvtar mikodtetése (TEAOR 91.01 — konyvtari, leltari tevékenység)
Iskolabusz miikodtetése (TEAOR: 49.39 — M.n.s. egyéb szarazfoldi szeélyszallitas)

Az intézmény feladatahoz tartozik meég:
A tanulok szocialis helyzetétdl fiiggd tankonyvellatas biztositasa
Az oktatas szakmai és informatikai fejlesztésének biztositasa

A mindségfejlesztés, mindségiranyitas biztositasa

Pedagodgiai feladatok igénybevételének biztositasa

Az Iskola gazdasagi-vallalkozasi tevékenységei

Az Iskola véllalkozési tevékenységet nem folytat.



Az Iskola jogallasa, gazdalkodasi jogkore, vagyona
Az Iskola jogallasa

Az Apaczai Waldorf Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola a nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény hatalya ald tartozo koznevelési intézmény — nevelési-oktatasi
intézmény — 6nalld jogi személy.

Az Iskola alapitdja és Fenntartoja: Apaczai Iskolaért Egyesiilet, székhelye azonos az Iskolaéval.
Az Iskola alapitasanak éve: 2009

Az Iskola feliigyeleti szerve: Vas Megyei Kormanyhivatal.

Az Iskola gazdalkoddasi jogkore

Az Iskola a Fenntart6 altal jovahagyott mindenkori éves koltségvetés keretein beliil onalldan
gazdalkodik, a koltségvetési év a tanévhez igazodik. Az Iskola fenntartdsi és mitkddési
koltségeit az aktudlis tanévre megallapitott, a fenntartd elndk és a gazdasagi vezetd altal
Osszeallitott, a Tanari Kollégium és a Sziiloi kor altal véleményezett, a Vezetdség altal
elfogadott és a Fenntarto altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza elo.

Az Iskola vagyona
Az Iskola feladatellatdsdhoz a Fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott vagyon:

a) 9700 Szombathely, 11-es Huszar ut 40. sz. alatti ingatlanon talalhato Iskolaépiilet és a
hozza tartozo udvar, amely a Fenntartd bérleménye, az iskolat hasznalati jog illeti meg.

b) az Iskolai leltar szerinti targyi eszk6zok (gépek, berendezések, felszerelések)

Az Iskola a rendelkezésére bocsatott vagyont koteles megdvni €s alapfeladata jo szinvonala
ellatdsa érdekében mukddtetni. E korben jogosult a feleslegessé valt vagy elhasznalodott
intézményi eszkdzok és felszerelések (tanitast és az Iskola egyéb feladatait szolgald eszk6zok,
berendezések, felszerelések, szerszamok, egyéb vagyontargyak) potlasa, cseréje, megljitasa
okan a vagyontargyak selejtezésére, elidegenitésére. A Fenntart6 és Iskola egyiittmiikodésében
torténik az intézmény éves koltségvetésének elfogadasa és az Iskola évenkénti koltségvetési
beszamolasa a gazdalkodasrol és a vagyonkezelésrél. A Fenntarto teljes korlien biztositja a
pedagbgiai programban elfogadott feladatok ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozoket.



Az Iskola képviselete, iranyitasa
Az Iskola képviseletére jogosultak

Az Iskola, mint egyéb jogi személyiségli nonprofit szervezet torvényes képviseldje az
Intézményvezetd. Az Intézményvezetd képviseleti joga altalanos és 6nallo.

Az Iskola képviseletére jogosultak tovabba az Intézményvezetd vagy a Tandri Kollégium altal
megbizott Iskolai dolgozd(k), a megbizas keretei kozott.

Az Iskola bélyegzoi, hasznalatuk rendje

hosszbélyegzo: lenyomata:

korbélyegzo: lenyomata:

A bélyegzok hasznalatardl folyamatos nyilvantartést kell vezetni, amely tartalmazza a bélyegzo
sorszamat ¢és lenyomatat, a hasznalatdra jogosultak nevét, beosztdsat, az Orzésért felelds
személy nevét, az atvétel keltét és az atvételt igazolod aldirdst, tovabba a valtozasokat
(visszaadas, elvesztés, megsemmisiilés stb.)

Az Iskolai bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az Intézményvezetd és megbizott helyettese, a
gazdasagi vezetO, az iskolatitkar, illetve az iskolaképvisel6 altal erre a feladatra megbizott
személy, a munkakdriikben eljarva.

Az Iskola iranyitasa

Az Iskola szakmai €s szervezeti tekintetben 6nallo, szervezetével és miikkdodésével kapcsolatban
onalldéan dont. Az Iskola irdnyitasa a hatalyos jogszabdlyok alapjan torténik, azzal a Waldorf-
kerettantervben deklaralt eltéréssel, hogy az Iskola Onigazgatas elvére épiilé sajatos vezetdi
modelljének biztositdsa érdekében a Fenntartd a jogszabalyban biztositott iranyitasi és
ellenérzési jogait az iskolaval egyiittmiikodve gyakorolja, és az egyiittmiikodésrdl a jelen
szabalyzatban rendelkezik.



II1. Szervezeti és miikodési alapelvek

Az Iskola feladatellatasara irdnyadé és kotelezé Waldorf-kerettantervben deklaralt Waldorf-
pedagodgiai miikodési alapelvnek megfelelden az Iskola munkatarsai arra vallalkoznak, hogy a
szabad szellemi élet olyan Onigazgatasi egységeit teremtik meg, amelyben a Waldorf-pedagogia
megvalosithatd. Az Iskola a szocidlis organizmus Rudolf Steiner altal felfedezett térvényei
szerint harom alapelvre éplilnek: 6nigazgatas, demokrécia, funkcionalis harmas tagozdodas.

Az Iskola igazgatasa a szellemtudoméanyos emberismeretbdl és az ebbdl adoddé mddszertanbol
kiindulva torténik. Az Iskola szellemi vezetése, igazgatasa, miikodtetése és a pedagogiai munka
ellatasa a Tanari Kollégium feladata. Az Iskola Fenntartdja a sziil6i kezdeményezéssel alapitott,
¢s a mindenkori sziil6i kozdsség tdmogatasaval kdzhasznu nonprofit szervezetként mikodo
egyesiilet (Fenntartd). Az Iskola és a Fenntartd kapcsolataban az Iskola 1étezése €s mitkodése
mint kozos cél szolgalatdban hangsulyos az egylittmiikodés. A Fenntartdi tevékenységet a
szlildi kozOsség az iranyadd jogszabalyi keretek kozott jelentékeny Onkéntes személyes
kozremiikddés vallalasaval és az Intézmény fenntartdi cél anyagi tdmogatasaval valositja meg.

A Waldorf-pedagogia legfontosabb célja a szocialis megujhodas, az egészséges szocialis
fejlodés, amely tiikkrozddik az Iskola szervezeti felépitésében, vezetési szerkezetében. Az Iskola
a Fenntart6tol elkiiloniilt, szakmai és szervezeti szempontbdl 6nélld jogalany. Az Iskola a
feladatdelegalas elvén miikodik: egyének és csoportok vallalnak feleldsséget a feladatellatas,
munkavégzés és dontéshozatal egyes teriiletein, a kozosen meghatarozott célok alapjan.

Onigazgatds alapelve

Az Iskola 6nigazgato szervezet, amely a Tanari Kollégium testiileti vezetése alatt all. A Tanari
Kollégium jogkore és feleldssége mindazon feladatok elldtdsa, amelyet a koznevelési
jogszabalyok az egyszemélyi felelds igazgatd hataskorébe utalnak. A Tanari Kollégium az
intézményvezetést az V. fejezetben meghatdrozott szervezeti rendben latja el. A Tanari
Kollégium munkacsoportjai és tagjai, feleldsei a jelen szabdlyzat szerinti allandé vagy
esetenkénti delegalassal atruhédzott jogkorében valdsitjdk meg a feladataikat és hordozzak a
felelosséget.

Demokracia elve

A demokrécia elve alapjan az Iskola szervezeti és miikddési egységeinek a tisztségviseldit az
egyseégek tagjai maguk kozil valasztjak.

Harmas tagozodas elve

Az Iskola €élete a harmas tagozodas elvének megfeleléen harom szféraban kiegyenlitett mddon
zajlik: Az Iskola szellemi szférdjaban az ember szellemisége €s gondolati tevékenysége jelenik
meg mint idea, a képesség €s kreativitads. Az iskola szocidlis szférdjaban a szellemi szféraban



megsziletett gondolatok, ideak, képességek immar az emberek kozotti kapcsolatokban,
viszonyokban jelennek meg. A gazdasagi szférdban az iskola a fizikai, anyagi vildggal a
gazdasagi valosagon keresztiil keriil kapcsolatba, ahova tobbek kozott a kiilsé kapcsolatok, az
igények ¢és a sziikségletek is tartoznak. Ez az a hely, ahol a szellemiben kigondolt és a
szocialisan eldont6tt gondolatok az emberi akarattal kapcsolodnak Ossze.

Feladatdelegalas

Az Iskola miikddtetéséhez hozzatartozo kiilonbozo feladatokat az intézményi szervek (Tanari
Kollégium, Vezet6ség, Fenntarto, sziil6i kor) valamint az Iskolaképviseld delegalhatja a
munkatarsak illetve sziilok felé. Ez a bizalmon alapuld feladatmegosztas részét képezi a
szocialis megujhodasra val6 torekvésnek és az Intézmény organikus szervezeti felépitésének.

Bizalmi elv

Az Iskola mint tanarok, munkatérsak és sziilok k6zossége olyan egyiittes munkat akar végezni,
amelyben az emberi kapcsolatok Oszinteségen, bizalmon, egyenrangusagon ¢és egymas
kolesonds megbecsiilésén alapulnak. Ez a fajta hozzadllas nemcsak a feladatmegosztas ¢€s
egylittmiikodés teriiletén jelentkezik, hanem a kezdeményezés lehetdségét is magaban
hordozza. A munkaban résztvevoknek a kozos célra iranyulo alakitd torekvése egyenrangiian
kapcsolodhat az Iskola mindennapjainak kozos feladataihoz.

Egyeni felelosség

Az intézmény szervezeti egységeinek tagjai, tisztségvisel6i, munkatarsai ¢és delegaltjai a
bizalmi elv alapjan kapcsolodnak egymashoz és végzik a munkajukat sajat egyéni felelésségiik
terhére. Teszik mindezt Ugy, hogy tudatdban vannak annak, hogy az Iskola csak olyan
mértékben tudja betoltent vallalt feladatat, amilyen mértékben a benne egyiittesen
munkalkodok a tevékenységiikért felelosséget tudnak vallalni.

IV. Az iskola szervezeti rendje, vezetése

A Tanari Kollégium vezeto szerepe

A Waldorf-iskolaban a Tanari Kollégium kettds szerepet tolt be: egyfeldl az Iskola testiileti
intézményvezetdje, masfeldl az Iskola neveldtestiilete. A Waldorf-iskolat - mint dnigazgato
szervezetet - a Waldorf-pedagogia kerettantervben is rogzitett miikodési alapelvei szerint, a
Tanari Kollégium felelds testiiletként vezeti, dont az iskolat érintd szinte minden kérdésben, és
ellatja az igazgatoi feleldsség korébe tartozo feladatokat. Az iskolat a Tanéri Kollégium altal
valasztott Intézményvezetd képviseli, aki a jogok gyakorlasa soran, valamint minden mas
esetben a Tanéri Kollégium dontésének megfelelden jar el.



A Tanari Kollégium kiilon hatarozattal vezet6i jogkoreinek gyakorlasat részben vagy egészben
atruhdzhatja (jogkor delegalas) és a vezetdi feladatok ellatdsaval — beszamolasi €s tajékoztatasi
kotelezettség mellett — egy személyben felelds vezetdt, az Iskola mas alkalmazottjat vagy
néhany f0s vezetdi csoportot, illetve munkacsoportokat is megbizhat, nevel6testiileti jogkoreit
pedig — a pedagbgiai program, hazirend és szmsz elfogadasa kivételével - szakmai
munkacsoportra ruhdzhatja. Az atruhazott jogkor gyakorldja a jelen szabalyzat szerint vagy a
TK altal meghatarozott rendben koteles tdjékoztatni €s beszamolni a TK-t azokrol az ligyekrol,
amelyekben a TK megbizasabol eljar.

A jelen szabalyzat a kerettantervi €s a jogszabalyi rendelkezések alapjan szabalyozza a Tandari
Kollégium testiileti vezetése, tovabba a Tanari Kollégium, mint az Iskola neveldtestiilete
jogkorébe tartozo feladatok ellatdsara vonatkozo rendelkezéseket. E korben szabalyozza az
intézményvezetdi jogkorok ¢és feladatok megosztasat, az egyszemélyi, a testiileti vagy
kozosségi dontés €s feleldsség teriileteit és szerveit, a jogkorok atruhdzésara, a feladatellatassal
megbizottak beszamoldsara vonatkozd rendelkezéseket, a Tandri Kollégium szervezetét és
miikodését, a kiadmanyozas ¢és a képviselet szabdlyait, az Intézményvezetd vagy
Intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendjét, az intézményvezetés
¢s az Iskola szervezeti egységei, €s sziildi szervezete kozotti kapcsolattartas rendjét és formajat.

Intézményvezetoi feladatok, jogkorok, felelosségek kore

1. az Iskola szakszerii és torvényes mukodtetése, ésszerti és takarékos gazdalkodasanak
megvaldsitasa

2. az Iskola képviselete

3. az Iskolai dontések elokészitése, végrehajtasa és érvényre juttatasa, ezek figyelemmel
kisérése,

4. operativ feladatok ellatasa,

5. Iskolai dokumentumok, munkatervek, ellenérzési tervek, tantargyfelosztas, specialis
vizsgalatok készitése, készittetése, ellendrzése

6. Iskolai dokumentumok, hazirend és mas belsd szabalyzatok eldirdsainak érvényesiilésének
ellendrzése

7. pedagogiai munka ellendrzése, az ellendrzés feladatainak meghatirozdsa a
mindséggondozasi tapasztalatokra épitve, a feladatok tematikus és idérend szerinti
szervezeése, felel6sok megnevezése €s ezek meghatirozasa az éves munkatervben.

8. tanuldk beiskolazasanak szervezése, dontés tanuldfelvételrdl és - atvételrdl, osztalyokba
(tanulocsoportokba) sorolasukroél, igazolatlan mulasztasokrol, megszakitott tanulményok
folytatasanak engedélyezése, felmentések addsa (6ra-€s Iskolalatogatas aldl), vizsgak és
vizsgahalasztasok, bizonyitvanyok, masodlatok, Iskolalatogatasi igazolds kiadasa,
kéarokozo tanulok feleldsségre vondsa, kar megtérittetése, jogszabalyokban meghatarozott
egyéb kérdésekben



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.

munkaltatdi jogkor gyakorlasa: a pedagogusok és nem pedagdgusok alkalmazasa
allashelyek betoltésének szervezése (allashirdetés, palyazat) munkavallalok munkakdrének,
bérezésének megallapitasa, osztalytanitoi, osztalykiséréi megbizasokrol, feleldsokrol
dontés, pedagdgusok mindsitése, személyzeti nyilvantartds vezetése, jogviszonnyal
kapcsolatos adminisztracio szervezése €s ellendrzése, tilmunka elrendelése és elszamolasa,
munkaviszony megsziintetése, jutalmazas tovabba mindazon feladatok ellatasa, amelyeket
az SZMSZ ¢és a koznevelési, illetve munkaligyi jogszabalyok a munkaltatd hataskorébe
utalnak

tanulmanyok alatti vizsgak, érettségi vizsgdk szervezése, kompetenciamérés szervezése,
felligyelete

pedagodgiai jellegii Iskolai tigyek teljes kor intézése,

intézményi kapcsolatok miikodtetése, altalanos szervezése, apolésa, figyelemmel kisérése,
(pedagogusok egymas kozotti szakmai kapcsolata, munkahelyi kapcsolatok, pedagdgus-
tanulo  kapcsolatok, pedagdgus-sziild kapcsolatok), egyiittmiikodés a szakmai
munkakozosségekkel, pedagdgusokkal, kapcsolattartds a Sziiléi Kollégiummal, kiilsé
kapcsolatok (nemzetkozi kapcsolatok, sajtd) szervezése €s feliigyelete

pedagdgusok tovabbképzésének szervezése, beiskolazasi terv és a tovabbképzési program
elkészitése

tantargyfelosztds, orarend, teremodrarend, helyettesitési, feliigyeleti rend készitése,
készittetése, jovahagyasa, ellenérzése

tanuloi kozosségek Iskolai életének, fejlodésének figyelemmel kisérése, tanuloi szabadid6
eltoltésének segitése, szervezése, DOK munkajanak feliigyelete, szakkorok, fakultaciok
felligyelete

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
munkatervi feladatok, hatsagi utasitdsok végrehajtasa

értekezletek, konferencidk, iilések, megbeszélések szervezése, elokészitése, bonyolitasa,
adminisztralasa

igyviteli munka, adatszolgaltatds, KIR-rel kapcsolatos munka teljeskorli szervezése,
iranyitasa, ellenérzése, naplok, leltarak, nyilvantartasok, elszdmoléasok vezetése, az iskolara
iranyadd koznevelési és mas jogszabalyok figyelemmel kisérése, végrehajtasa és
végrehajtatasa, baleseti jegyzOkonyvek elkészitése, Iskolai dokumentacié megdrzése,
iratselejtezés stb.

Iskolai kiadvanyok, ismertetdk feliigyelete
palyazati munka iranyitasa,

Iskolai tUnnepségek, rendezvények tervezése, szervezése, zavartalan ¢és biztonsagos
lebonyolitasuk biztositasa,



23. egészségnevelés, orvosi vizsgalatok rendje, kornyezeti nevelés szervezése, feliigyelete,
ellendrzése,

24. sziiloket érintd pénziigyi kérdésekben dontés

25. Iskolaépiilettel Osszefiiggd kérdések (épitkezés, bovités, karbantartas-feltjitas, koltozés,
munkavédelem, tlizvédelem stb.)

26. szovetséghez, szervezethez valo csatlakozas, kilépés
27. az Iskola napi szintli gazdasagi, adminisztrativ miikddtetése

28.az éves koltségvetés elOkészitése, az elfogadott koltségvetés szerinti gazdalkodas,
beszamoléds a koltségvetési év felénél, sziikség esetén a koltségvetés modositasanak
kezdeményezése és elokészitése, koltségvetési beszamold a Fenntartd és a sziilok fel¢ a
koltségvetési év végén, az Iskola gazdalkodasanak szervezése, kovetése €s nyilvantartdsa,
a koltségvetés betartdsa, betartatdsa, valtozasdnak figyelemmel kisérése és megallapitasa, a
gazdalkodasi feladatok végrehajtasa, beszerzések €és beruhazasok megvaldsitasa,

29. az Iskolai tajékoztatas szervezése

30. a sziildi kozosségnek az intézmény Fenntartodi célok tamogatidsaban valo részvételének
figyelemmel kisérése

31. az Iskola kiils6 jogi, szervezeti kapcsolatainak szervezése, igy kiilondsen: telepiilési,
hatdsagi, szakmai, tamogatoi, kereskedelmi kapcsolatok szervezése

32. eseti, alkalmi feladatok ellatasa
33. intézményben benntartézkodas munkatervben meghatarozott rendben

dontés minden olyan ligyben, amelyet az SZMSZ vagy jogszabaly nem utal mas szervezeti
egység vagy intézményi felelds feladat-, illetve hataskorébe.

A Tanari Kollégium miikodése

A Tanari Kollégium az Iskoldban tanitd tandroknak, valamint az altaluk meghivottaknak a
kozossége. A Tanari Kollégium iilése a hetente megtartott Konferencia. A Tanari Kollégium
dontéshozo testiilet.

A Tanari Kollégium jogkorei

A Tanari Kollégium dont az Iskola minden pedagdgiai, szakmai kérdésében. A Tanari
Kollégium lehetdség szerint konszenzussal hozza meg dontéseit, amelyek az egész Tanari
Kollégiumra, iskolai kdzosségre kotelezd érvénytiek.

A Tanari Kollégium a dontések elOkészitésére, javaslatkészitésre, a dontés végrehajtasi
folyamatanak kovetésére sajat tagjaibol munkacsoportot, vagy személyt kérhet fel.



A Tanari Kollégium csak akkor hozhat dontést, ha a tagjainak legalabb 70%-a jelen van.
Személyi iigyekben a dontés titkos szavazassal, egyszerl tobbséggel torténik.

A Tanari Kollégium tagjai a megsziiletett dontésekért jogi, erkolcsi és anyagi felelosséget
vallalnak.

Dontési jogkor
e Jelen SzMSz elfogadésardl és késdbbi modositasarol,
e a Hazirend elfogadasarol, illetve modositasarol,
e a Mindségbiztositasi Program elfogadasarol, illetve modositasarol,
¢ a Pedagogiai Program elfogadasardl, illetve modositasarol,
e a tanév helyi rendjének és éves munkatervének elfogadasardl, illetve modositasarol,
e a koltségvetés elfogaddsarol, illetve modositasardl, 4 bevételi forrasok elfogadédsarol,
e iskolai szintli pedagdgiai, szakmai ligyekben,
e atanari munka ellendrzését, értékelését érintd ligyekben,
¢ iskolai szintli, tanul6t, avagy tanart érintd fegyelmi iigyekben,
e tanarfelvétel és —elbocsatas kérdésében,
o gyermekfelvétel és —elbocsatas kérdésében,
e gyermek- és ifjisagvédelmi kérdésekben,
o képzési, tovabbképzési, beiskolazasi kérdésekben,
e munkabeosztis, munkaszerzddés, munkakori leirds meghatarozasaban,
e tulmunkara, masodallasra vonatkoz6 tigyekben,

o kiilfoldi és belfoldi tanulményutak, tavollétek, fizetés nélkiili szabadsag, tanitasi idében
torténd szabadsag engedélyezésének kérdésében,

e tanari munkacsoportok létrehozasat, tanarok delegalasat illeté kérdésekben,

e cgyes feladatokat ellatdo tanarok személyét, a Tanari Konferencia vezetdjét, az
iskolaképvisel6t, az ligyvivo csoport tanartagjat meghatarozo kérdésekben,

o aKozalkalmazotti Bértabla altal meghatarozottakon kiviili, esetleges tobbletjuttatasokra
vonatkoz6 rendszer meghatarozéasaban,

e a Tandri Kollégium rendelkezésére allo pénzosszeg felhaszndldsanak a koltségvetés
adta keretek kozti rendjérdl,



e a felmentési, felmondasi id6 megallapitasardl a torvényi eldirasok betartadsaval

A Tanari Kollégium iilései

Az Iskolaban dolgozd valamennyi nem oraadd tanarnak pedagogiai és munkaszerzodésben
meghatarozott kotelessége részt venni a Tanari Kollégium iilésein, a Konferencidkon, ahol a
tanarok kozos pedagogiai és miivészeti tevékenységet végeznek. Ez a feltétele annak, hogy az
Iskola tanarai k6z0s pedagogiai uton jarjanak.

A Tanari Konferencidk el0készitését és levezetését a konferencia vezetdje végzi.

A Tanari Konferencian egy évre megvalasztott jegyzokonyvvezetd vezeti a jegyzokonyvet.
Ebbe bekeriil az ott jelenlévok, illetve a hidnyzok névsora, az elhangzott gondolatok,
vélemények lényegi megfogalmazasa és a dontések irasba foglalasa.

V. Az intézmény miikodési rendje

A nevelés és az oktatds a Pedagdgiai Program, a helyi tanterv, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik az osztalytanitok vezetésével a kijeldlt
tantermekben.

Az 6rak rendje
Fooktatas: 08.00 — 10.00
1. szakora: 10.30 — 11.15
2. szakora: 11.25-12.10
3. szakoéra: 12.20 — 13.05
4. szakora: 13.15 — 14.00
5. szakéra: 14.10 14.55

Napkozi hétfotol csiitortokig 16.30-ig, pénteken 16.00-ig van. A napkodziben tanuldszobat
biztositunk a gyermekeknek. Az iskoldban 7.30-8.00 oraig van tigyelet. A tanulok lehetdség
szerint 7.45-ig érkezzenek meg az iskolaba. A hétféi kozos reggeli kdszontés 7.50-kor
kezdddik. A tanordk kezdetét, illetve a tanéra végét a befejezés eldtt 5 perccel jelzcsengetés
jelzi. A tanordk kozotti sziinetek lehetdséget nyujtanak a tanuldknak friss levegore, jatékra,
étkezésre. EzErt a tanar a sziinetet az 6ra tovabbtartasaval csak indokolt esetben roviditheti meg.
A nagysziinetben (10.00-10.30) a gyerekek a tizorait a tantermiikben fogyasztjak el. A tizorait
kovetden a sziinet hatralévo részét az udvaron toltik. A tobbi sziinetben, az osztalyteremben és
a folyoson (tanari feliigyelet mellett) egyarant tartézkodhatnak.



A tanoran kiviili foglalkozdsokra is érvényesek a Hazirend szabdlyai.

Tanulmanyi kirandulasok és gyakorlatok, egyéb tevékenységek

A tervezett tanulmanyi kirdnduldsokat és gyakorlatokat az osztdlytanitoknak az esedékesség
elott be kell jelentenilik a Tanari Kollégiumnak és az adott osztaly sziiléi kozosségének. A
tanitasi idoben torténd egyéb tevékenység (muzeumldtogatas, szinhazi eldadas, kiallitas
megtekintése, stb.) szervezése minden esetben a Tanari Kollégium tajékoztatdsaval torténhet.

Az intézményben valo tartozkodas

Az épiiletben tartézkodok feleldsek az Iskola épiiletének megfeleld hasznalataért, és tdvozaskor
annak zarasaért. Az Apaczai Iskola épiiletébe torténd bejutas a helyi megallapodas altal
meghatarozottak szerint torténik. A személyes meghivas alapjan érkezd kiils6 latogatok,
vendégek fogadasardl az Oket meghivd tandr, illetve osztalykozosség gondoskodik. Az
eseményrdl eldzdleg tdjékoztatja a Tanari Konferenciat. Az iskola altal meghivott, vagy a
hivatalosan bejelentkezé személyek, csoportok fogadasanak a megszervezésérél a Tanari
Konferencia gondoskodik. A vendégeknek az iskoldban valo tartozkodésa nem zavarhatja az
iskolai élet megszokott rendjét.

Az épiilet zarasaért az épiiletbdl utolsonak tavozo személy felel.

V1. Az iskola kozosségek

Az Iskola a tanulok, az iskolai dolgozok és a sziilok egyiittes kozossége. Az Iskola szervezete
olyan ¢l6 organizmus, amely a feladatok megosztasdban a harmas tagozodas elveire épiil. Az
Iskola kozossége egyiittesen felelds a szellemi, a jogi és a gazdasagi struktira kialakitasaért és
miitkodéséeért.

Munkavallalok kozossége

Az iskolai dolgozok kozosségét az Iskolaban dolgozo tanérok, a gazdasagi vezetd €s a technikai
személyzet alkotjak.

Az iskola pedagogusai

A Tanari Kollégium az Iskolédban tanité (féallast és 6raadd tanarok) és az altaluk meghivott
tanarok kozossége, amely az iskola legfobb pedagdgiai és dontéshozod testiilete. A Tanari
Kollégium egyes feladatok elvégzésére tanarokat, csoportokat delegalhat. Az egészségiigyi €s
technikai dolgozok munkajukat a Tanari Kollégiummal 6sszhangban végzik.



A pedagégus munkakor
Az iskolaképviselo

A hatosagok és harmadik személyek eldtt az iskolaképviseld képviseli az Iskolat. Az
iskolaképviseld latja el a kozoktatasi torvény szerinti iskolaigazgatoi feladatokat.

Az iskolaképviseld személyérdl a feladat kivanta igények, a személyes ratermettség
mérlegelése alapjan a Tanari Kollégium dont. Az iskolaképviseldt a Fenntartd nevezi ki.

Az iskolaképviseldnek a Fenntartd részérdl torténd hivatalos megbizdsa harom évre szol.
Munkdjat az érvényes jogszabalyoknak megfelelden, a Tanari Kollégium dontései alapjan
végzi, a Fenntartdval egyiittmitkodve. Munkaltatoi jogkorét a Tanari Kollégium éltal meghozott
dontések alapjan gyakorolja.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasahoz tartozé jogositvanyok
¢ munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
e munkabeosztds, munkaszerzddés, munkakori leirds meghatarozasa,
e bérek, bérpotlekok, szocialis juttatdsok mértékének megallapitasa,
e tulmunka, masodallas engedélyezése,
szabadsag, tavollétek engedélyezése,
e képzeési, tovabbképzési, beiskolazasi ligyek elbiralasa

e a neveld és oktatd munka iranyitasat és ellendrzését az iskolaképviseld atruhazza a
Tanari Kollégiumra.

A Kozoktatasrol szolo torvény és az egyéb vonatkozd jogszabdlyok és kotelezettségek
gyakorldsa soran, valamint minden mas esetben csak a Tanari Kollégium dontéseinek
megfelelden jarhat el. Onallo dontési jogkdrrel nem rendelkezik. Feleldsségének garanciajaként
visszarendelt dontési joggal bir. Az iskolaképvisel6 joga, hogy minden ligyben egy alkalommal
ismételt targyalast €s dontést kérjen a Tanari Konferenciatol, amennyiben a korabbi dontéssel
kapcsolatban jogi vagy erkolcsi aggéalya meriil fel. Az ismételt dontés megalapozasa érdekében
szakértdjét (esetenként legfeljebb 2 f6t) a Tanari Kollégium kdteles meghallgatni.

Az iskolaképvisel6 feladatai
e az Iskola képviselete,

e a tanarokra vonatkozo munkaltatoi jogoknak a Tanari Kollégium nevében
torténd gyakorlasa,



e a gazdasagi vezetdre vonatkozd munkaltatdi jogok gyakorlasa,
e az Iskola technikai dolgozoira vonatkozo munkaltatéi jogok gyakorlasa,

e az Iskola ¢letével kapcsolatos, dontést igényld kérdéseknek, problémaknak a
Tanari Kollégium felé torténd megfogalmazasa, kozvetitése,

e a dontések elokészitésében valo tevékeny részvétel (a sziikséges ismeretek, a
hattér, a helyzet pontos feltarasa €s a dontési folyamatban résztvevok szamara a
maximalis informaciok rendelkezésre bocsatasa),

e a dontés meghozataldban valo tevékeny részvétel,

e ameghozott dontések érvényre juttatasa, végrehajtdsuk nyomon kdvetése,
e folyamatos kapcsolattartas a Fenntart6 elndkével,

e asziil6kkel kotendé Megallapodas kidolgozasa,

e az iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tervezetének és modositas-
tervezeteinek eldkészitése, elfogadtatasa, jovahagyatdsa, ellendrzése,

e a Tanari Kollégium dontése alapjan tanuldi jogviszony létrehozasa ¢és
megsziintetése,

e mas intézményekkel vald egylittmiikodés kialakitasa, eldsegitése,
e alatogatok fogadasanak eldkészitése, lebonyolitasa,
e hivatalos levelezések folytatasa,

e egyéb, az SzMSz-ben nem szabalyozott, pedagodgiai tartalmu feladatok
elvégzése vagy azok kiosztasa,

e egyéb, az SzMSz-ben nem szabdlyozott, nem pedagdgiai tartalmi operativ
cselekvést 1igénylo ligyekben a feladatok elvégzése vagy azok kiosztasa.

Az iskolaképviseld tanitas mellett végzi a megbizatasaval jaro feladatokat. Munkajat az Iskola
egyedi megallapodas alapjan bérezi. Munkavégzését az a testiilet ellendrzi, amely a jogszabaly
és jelen SzZMSz alapjan az adott feladatot meghatarozta.

Az iskolaképvisel6 munkdjardl koteles folyamatosan tajékoztatni azt a testiiletet, aki 6t az adott
feladattal megbizta.

Az iskolaképviseld megbizatasi idejének lejarta elott a Tanari Kollégium javaslata alapjan a
Tanari Kollégium tagjai koziil Gjabb jeloltet kell allitani. Az iskolaképviseld megbizatasanak
lejarta eldtt 3 honappal a Tanari Kollégiumnak dontenie kell az j Iskolaképviseld személyét
illetéen, aki mar ekkor bekapcsolodik az iskolaképviseldi munkaba. Az iskolaképviseld a
megbizatasanak lejartat kovetd tovabbi harom honapig tdmogatja az utddja munkdjat, ezzel az
atmenet folyamatossagat biztositja.



Ugyanaz a tandr tobbszor is megbizhaté az iskolaképviseldi feladatkor ellatasaval.
A megbizas indokolt esetben a megbizd altal lejarta eldtt  visszavonhato.
Az iskolaképviselot akadalyoztatasa esetén a konferencia-vezeté helyettesiti. Az
iskolaképviseld 10 oratol 12 oraig (torzsidd) az iskoldban tartozkodik. Az iskolaképviseld
tavollétében helyettesitésérol, elérhetdségérdl gondoskodik.

Osztalytanitok

Az osztalytanito a Tanari Kollégium felkérésére lehetleg az elsétdl a nyolcadik osztalyig
vallalja egy osztaly vezetését. Tanitvanyai €letkori sajatossagait szem elott tartva figyelemmel
kiséri és segiti a szellemi- lelki- testi fejlédésiiket. Munkajat a Waldorf-pedagdgia szellemében,
¢s az iskolai kozdsség részeként végzi.

Szaktanarok

A szaktanar a szaktargy oktatasanak feleldse. Figyelemmel kiséri tanitvanyai egyéni fejlodését,
tanulési szokasait €s tanulmanyi szintjét és ezeknek megfelelden segiti Oket.

A fejlesztésért felelos szakemberek

Ide tartoznak a gyogypedagogus, logopédus, a fejlesztdé pedagdgus. Feladatuk a
munkaszerzodésben meghatarozottak alapjan a magatartasi €s tanulasi nehézségekkel kiizdo
gyermekeknek az osztalytanitdjukkal kdzosen torténd felmérése, a sziikséges fejlesztd vagy
terapias foglalkozasok megszervezése és lebonyolitasa.

A Tanari Kollégium

A Tanari Kollégium az iskoldban tanitd tanarok kozossége. A Tanari Kollégium az iskola
vezetd pedagdgiai testiilete, amely sajat dontései alapjan szervezi életét. A Tandri Kollégium
mitkddésére altalanossagban jellemzd, hogy dontéseit nem szavazassal, hanem tagjai
egyetértésével (konszenzussal) hozza meg.

A Tanari Kollégium az Iskola pedagogiai vezetd testiilete, amely kizarolagos dontési joggal
rendelkezik minden pedagodgiai munkdval kapcsolatos kérdésben. Rudolf Steiner
megfogalmazasa szerint a dontések és az intézkedések republikdnus-demokratikus format
igényelnek. A zokkendmentes mukodést korlatozott idére szo6lo, viszonylag széles kori
megbizasok teszik lehetévé (republikanus elem), ugyanakkor a Tanari Kollégium tagjai
egyenjoguak (demokratikus elem).

A Tanari Kollégium megfeleld pedagdgiai munkdjahoz alapfeltételként hozza tartozik a
folyamatos képzés és onképzés. Fontos, hogy a Tanari Kollégium tagjai a napi onképzés és a
heti konferencidkon valo részvétel mellett éljenek a képzés mas lehetséges formaival is (pl.



Waldorf-pedagogiai eléadasok, Tanari Miihelyek, posztgradualis képzés, stb.), melyeket az
évente frissitett 5 éves tavlati Tovabbképzési terv tartalmaz.

A Tanéri Kollégium egyes feladatok egyéni, vagy csoportos munkaban torténd elvégzésére
tanarokat delegalhat a tagjai koziil.

A pedagogusok felvétele

Uj tanar felvételekor fontos, hogy a dontést ne a pillanatnyi szoritd helyzet hatirozza meg. Ezért
a felvétel az ezzel a feladattal megbizott munkacsoport egybehangzo javaslata alapjan torténhet.
Mérlegeléskor figyelembe kell venni azt, hogy a jelolt a sziikkebb értelemben vett munkéjan
kiviil be tud-e tevékenyen kapcsolddni a Tanari Kollégium és a Konferencia pedagogiai,
szellemi munkdjaba és az Iskola életébe. A tanar felvételének feltétele az Iskola Pedagogiai
Programjaban meghatarozott iskolai végzettség és a Waldorf-tandri képesités, illetve a
Waldorf-tanari képesités megszerzésének vallalasa.

A tanarfelvétel 1épései

. Uj tanar felvételére vonatkoz6 igény felvetése a Tanari Konferencian.

. Bértomegen kiviili valtozas esetén az iskolaképviseld egyeztet a gazdasagi vezetdvel.

. A Tanari Kollégium munkacsoportot biz meg, megadja a feladattal kapcsolatos
szempontokat.

. A munkacsoport a leheté legszélesebb teriileten meghirdeti a felvételt, szakmai

onéletrajzokat kér, azokat értékeli, a kivalasztott jelentkezOkkel beszélget, ezutan jeldltet /
jelolteket allit.

. A jelolt / jeloltek személyesen bemutatkoznak a Tanari Konferencian.

. A Tanari Kollégium dont a Tanari Kollégiumba felveendd 0j tanar személyérdl és
munkakorérol.

. A Tanari Kollégium tdmogat6 tanart kér fel és biz meg tagjai koziil.

. A munkacsoport vezetdje szoban és irasban kozli a dontést az 0j kollégaval.

. Az ligyvivo csoport a munkajogi kérdésekben egyeztet az 0j kollégaval.

. A Tanari Kollégium dontése és a gazdasagi vezetd egyetértése utan az iskolaképviseld

hatarozott idejli munkaszerzddést kot az 0j kollégaval 3 honapos probaiddvel. Amennyiben

gyesen levd kolléga helyére torténik a felvétel, azt az Gjonnan felvett szerz6désében rogziteni
kell.

A munkacsoport javaslata és a dontés meghozatala kozotti idészakban a jeldlt / jeloltek a
hospitalasra és probatanitasra kérhetd / kérhetdk fel.



A (gyes, gyed, hosszabb fizetetlen szabadsag miatt) tartosan tavol levo kollégak automatikusan
a Tanari Kollégium tagjai maradnak a Konferencian val6 tanacskozasi joggal.

Az iskola nem pedagogus munkatarsai

A nem pedagdgus munkatarsi kdrbe a rendszergazda illetve a hangszerkarbantart6 tartoznak.
Munkdjukat a melléklet szerinti munkakori leirasuk szerint végzik.

Az iskola alkalmazotti kozossége
Iskolatitkar

Az iskolatitkar személyérol €s bérérdl a fenntartdé dont és az iskolaképviseld hagyja jova. Az
iskolatitkar felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az iskolaképviseld. Munkavégzését az
igyvivo csoport ellendrzi.

Az iskolatitkar feladatai
e amegfelel6 adminisztrativ tevékenység lebonyolitdsa,
e asziikséges nyilvantartdsok vezetése,
e asziikséges napi adminisztracio elvégzése,
e az iskolai hazipénztar kezelése,

o telefonhivasoknak, iizeneteknek, leveleknek az érintettek fel¢ tOrténd
tovabbitasa, a hivatalos levelek iktatasa,

e az elektronikus levelek és telefonos iizenetek feladoinak torténd visszaigazolas,
tartalomtol fliggden esetenként valaszadas,

e bizalmas dokumentumok nyilvantartasa, bizalmas kezelése,
e Dbeszerzések lebonyolitasa, a szallitdisok megszervezése,

e a helyl adminisztracids, irattarozasi rendszerek (iigyviteli rendszer) kezelése,
megfeleld iratkezelés,

e a pedagogiai munkdnak taneszk6zok beszerzésével, nyilvantartdsaval és
kiadésaval torténd segitése,

e abizonyitvanyok rendszerezése, tarolasa,
e igazolvanyok, igazolasok kitoltése, kiallitasa,

e cbédpénz beszedése, ebédmegrendelés,



e egyéb, az ligyvive csoport tagjai altal meghatarozott feladatok elvégzése,
e Dbélyegz6-nyilvantartas vezetése,

e kulcs-nyilvantartas vezetése,

¢ munkaidd-nyilvantartassal kapcsolatos teendok.

Az iskolatitkar aldirasi jogosultsaggal rendelkezik a feladatkdrének megfeleld teriileteken.

Takarito

A takarité személyérdl és bérérdl a fenntarté dont. A takaritd felett a munkaltatdi jogkor
gyakorloja az iskolaképviseld. Munkavégzését az ligyvivo csoport ellendrzi.

A takarito feladatai

e az ¢épiilet mindennapi és id6szakos takaritasa, a sziikséges fert6tlenitési munkak
elvégzése,

e aziskolai berendezési targyak, eszkozok tisztitasa, apolasa,
e az épiileten beliili n6vények gondozasa,

e azaltala észlelt meghibasodéasnak, miiszaki problémanak az tigyvivd csoport felé
torténd azonnali jelzése,

e cgyéb, az ligyvivo csoport tagjai altal meghatarozott feladatok elvégzése.

Konyhai dolgozo

A konyhai dolgozo6 személyérdl az igazgatasi konferencia dont. A Tanari Kollégiumnak
véleményezési joga van.

A konyhai dolgoz6 feladatai:

* a tanulok étkeztetésével kapcsolatos teenddk ellatasa,

» az étkez6 otthonossa tétele, folyamatos tisztan tartésa,

» az étkezO berendezési targyainak (székek, asztalok, szekrények, stb.)a tisztan tartasa,
elrendezése,

* az asztalteritOk cserélése, tisztittatasa,

* a konyha berendezése, tisztan tartdsa, a tisztiorvosi szolgalat eldirasainak megfeleld

hasznalata,



* a tizorai szétosztasa,

* az ebédnek a szallitd cégtdl vald atvétele, mindségének az ellendrzése, a sziikséges
visszajelzések megtétele,

* az ebéd kiosztasa, mosogatas,

» az konyhanak ¢és az étkezdnek az étkezés befejezését kovetd kitakaritasa,

* a konyhali, étkezdi felszerelések, berendezések, eszkdzok javitasi, beszerzési
sziikségességének az igazgatasi konferencia felé torténd jelzése,

» az ¢tkez6 és a konyha iskolai rendezvények alkalmaval torténd hasznélatanak a szervezdkkel
elézetesen torténd egyeztetése.

A konyhai dolgozé a fentieken kiviil az igazgatasi konferencia altal meghatarozott feladatokat

is elvégzi. A munkavégzését az igazgatasi konferencia ellendrzi.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési joga van az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalytanito.
Az 1-4. osztalyok az alsé tagozatba, az 5-8. osztalyok a kdzéptagozatba tartoznak.

Miivészeti képzés tekintetében az 1-2. osztaly elokészitd évfolyamnak, a 3-8. osztaly alapképzd
évfolyamnak szamit.

A tanulok jogai és kotelességei

Az Iskola tanuldinak joguk van a szellemi, lelki, testi fejloddésiiket segitd oktatasban €s
nevelésben részesiilni.

A tanuldk joga és kotelessége, hogy a Pedagogiai Program alapjan rajuk vonatkozo, illetve a
sajat maguk altal valasztott tevékenységekben részt vegyenek, s ott erejiikhoz,
felkésziiltséglikh6z mérten igényes munkat végezzenek.

A tanulok kotelessége, hogy iskolai munkajuk végzése sordn tekintettel legyenek mésokra, s az
iskolai kozosség valamennyi tagjanak megadjak a kelld tiszteletet.

Valamennyi tanul6 felé elvaras az Iskola épiiletének, kornyékének, eszkdzeinek a megovasa, s
a megallapithatd, felrohato felel0sség esetén a kar megtéritése.

A tanulok egyéb jogait és kdtelességeit a mindenkori tanuldkkal, valamint sziil6kkel ismertetett
Hazirend tartalmazza.



Sziil6i kozosség
A sziil61 kozosséget az iskolaba jard gyerekek sziilei alkotjak.
A sziilok jogai és kotelességei

A sziil6k a sziil6i kozosség tagjaiként gyakoroljak a szabad iskolavalasztasbol fakado jogokat
¢s kotelességeket. Tudomasul veszik, hogy az Iskola miikodése, a gyerekek, tanarok, sziilok
kapcsolata a Waldorf-pedagogia szellemiségén alapszik. Ennek értelmében az Iskolan kiviil is
olyan kornyezetet igyekeznek biztositani a gyermekeik szamara, amely 0sszhangban van az
Iskolaval torténd egyliittmikodés soran figyelembe vegyék az Iskola tandrainak pedagogiai
ajanlasait.

A tanarokkal kialakitott személyes kapcsolattartas révén, a sziil6i korokon, iskolai tinnepeken,
rendezvényeken vald részvételen keresztiil bekapcsolédhatnak az Iskolaban folyo szellemi
munkdba, tovabba kereshetik és megteremthetik az ez irdnyt elmélyiilés mas formait,
lehetdségeit is. Tiszteletben tartjdk a tanarok szellemi, pedagodgiai munkajat, abba
beleavatkozni nem kivannak. Ugyanakkor észrevételezhetik az Iskola alapdokumentumaiban
megfogalmazottakkal 6ssze nem egyeztethetd jelenségeket.

Személyes probléma esetén az osztalytanitokhoz, illetve az érintett tanarokhoz fordulhatnak,
akikkel aztan kozosen keresnek megoldast.

Osztalyszintli probléma esetén az osztaly sziiloi kozosségével €és az adott osztalyban tanitd
tanarokkal kozosen keresik a megoldas, a tovabblépés lehetdségeit.

Megoldatlan problémak esetén a Tandri Kollégiumhoz fordulhatnak. Amennyiben az adott
probléma ezt kovetden sem oldodik meg, akkor kozos sziil6-tanar-konferencia dsszehivasat
kezdeményezhetik.

A sziilé1 kozosség az Iskola fenntartdsdnak meghatarozo ereje. A sziilék adomannyal,
onkéntesen vallalt munkak elvégzésével és egyéb tamogatisokkal jarulnak hozza az Iskola
mukodtetéséhez, fenntartasahoz.

Az Iskolan €s az osztalykozosségen beliili, sziilok kozotti egyiittmiikodés kereteit, formait €s
szabalyait a sziil61 kozOsség tagjai hatdrozzak meg. A sziildi kozOsség tagjai szervezeti
kereteken beliil is gyakorolhatjak az ket megilletd jogokat €s kotelességeket. Figyelembe kell
venni, hogy a vonatkozoé jogi eldirdsoknak megfeleléen dontéshozatal az Iskola iigyeiben az
Iskola alkalmazotti korén kiviil esé személyre nem ruhdzhato at, mikozben a sziil6i képviselet
véleményezési-tanacskozasi joggal semmilyen eldirdst nem sért.



VII. Az iskola belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje, formaja
és modja

Az iskola bels6 kapcsolattartasa
Az iskolaképviselo

A hatosagok ¢és harmadik személyek el6tt az iskolaképviseld képviseli az iskolat. Az
iskolaképviseld latja el a kozoktatasi torvény szerinti iskolaigazgatoi feladatokat. A
Kozoktatasrol szol6 torvény €s az egyéb vonatkozd jogszabalyok és kotelezettségek gyakorlasa
soran, valamint minden mas esetben, csak a Tanari Kollégium dontéseinek megfelelden jarhat
el. Onallo déntési jogkdrrel nem rendelkezik. Feleldsségének garancidjaként visszarendelt
dontési jogkorrel bir. Az iskolaképviseld tanitas mellett végzi a megbizatasaval jaro feladatokat.
Munkaveégzését az a testiilet ellendrzi, amely a jogszabaly és a jelen SZMSZ alapjan az adott
feladatot meghatarozta.

A gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd személyérdl és bérérdl a Fenntartd dont, dontését az iskolaképvisel hagyja
jova. A gazdasagi vezetd felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja az iskolaképviseld.

A gazdasagi vezetd koteles a munkajarol folyamatos tajékoztatast adni az iskolaképviseldnek.
Munkavégzését az iskolaképviseld, illetve az altala felkért személy vagy csoport ellendrzi.

Szakmai munkacsoportok kapcsolattartasa

A kiilonbo6z6 feladatok hatékony elvégzése érdekében az iskolaban munkacsoportok johetnek
1étre.

Az iskola szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas az adott egységek vezetdi kozott torténik.

Minden szervezeti egység koteles irdsba foglalni és nyilvanossé tenni dontéseit.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

A sziilék a tanarokkal kialakitott személyes kapcsolattartds révén, a sziildi esteken, iskolai
tinnepeken, rendezvényeken vald részvételen keresztiil bekapcsolodhatnak az iskolaban folyd
szellemi munkaba. Tiszteletben tartjdk a tandrok szellemi, pedagodgiai munkajat, abba
beleavatkozni nem kivannak. Ugyanakkor észrevételezhetik az iskola alapdokumentumaiban
megfogalmazottakkal 6ssze nem egyeztethetd jelenségeket.

Személyes probléma esetén az osztalytanitokhoz, illetve az érintett tanarokhoz fordulhatnak,
akikkel aztan k6zosen keresnek megoldast.



Osztalyszintli probléma esetén az osztaly sziildi kozosségével és az adott osztalyban tanito
tanarokkal kozosen keresik a megoldas, a tovabblépés lehetdségeit.

Megoldatlan problémak esetén a Tanari Kollégiumhoz fordulhatnak. Amennyiben az adott
probléma ezt kdvetden sem oldddik meg, akkor k6z0s sziilo-tandr konferencia Osszehivasat
kezdeményezhetik.

Az iskolan és az osztalykozosségen beliili, sziilok kozotti egylittmiikodés kereteit, formait és
szabalyait a sziil6i kozosség tagjai hatarozzdk meg. A sziildi kdzosség tagjai  szervezeti
kereteken beliil is gyakorolhatjak az 6ket megilletd jogokat és kotelezettségeket. Figyelembe
kell venni, hogy a vonatkozo jogi eldirasoknak megfeleléen dontéshozatal az iskola iigyeiben
az iskola alkalmazotti korén kiviil esé személyre nem ruhdzhaté at, mikézben a sziil6i
képviselet véleményezési — tandcskozasi joggal semmilyen eldirast nem sért.

Pedagogusok és tanulok kapcsolattartasa

A tanulé az iskolaval tanuldi jogviszonyban all, ami felvétel Utjan keletkezik. A tanuloi
jogviszony feltétele, hogy az adott tanul6 sziilei Megéllapodast kdssenek az Iskolaval.

A tanulokkal kapcsolatos nehézségek megoldasédban elsdsorban az osztdlytanité kompetens.
Ugyanakkor egy adott osztalyban el6fordulo, tanulot érintd nehézség, probléma talndhet az
érintett osztalykozosség keretein. Ilyenkor az iskolai kozOsség egésze felelds annak
megoldasaért.

Az iskola kiilso kapcsolattartasa

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn egyrészrél az iskola Fenntartdjanak
képviseldjével és a vezetdségi tagokkal, masrészrdl a tanuldk iskola- egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezetekkel. Az iskola-egészségligyi ellatast Szombathely Varos Polgarmesteri
Hivataldnak tdmogatdsaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgéalat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,
. az iskolai védonok,

. az ANTSZ Szombathely vérosi tiszti-féorvosa

Az iskolaképvisel6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.



Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Szombathely varosi
tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatéja Szombathely Varos Polgarmestere.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitd
munkat a szervezési helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
képviseldjével. A didkok szlrdvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védono feladatai

A védodnd munkéjanak végzése soran egylittmitkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellen6rz0 méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.). A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény képviseldjével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

VI1Il. Iskolai hagyomanyok, iinnepek

Az iskola hagyomanyainak €s tinnepeinek apolasa, megorzése az iskola kdzosség minden
tagjanak joga ¢€s kotelessége. A hagyomanyokkal, tinnepekkel, rendezvényekkel kapcsolatos
tennivalok elvégzésére a Tanéri Konferencia feleldst, feleldsoket nevez ki, akik lebonyolitjak
az adott linnep fobb szervezési feladatait és koordinaljak a tennivalokat, annak érdekében,
hogy a rendezvények rendben lezajlodjanak, az tinnepeket pedig minél szebben és
belsdségesebben atélhesse az iskoldhoz tartozo k6zosség minden egyes tagja.

Az iskola hagyomanyos iinnepei, rendezvényei:
e Tanévnyitd linnepség
e Szent Mihdly nap
e Nemzeti tinnep okt. 23.

e Szent Marton nap



e Adventi Bazar

e Szent Mikl6s nap

e Adventi kert

e Karacsonyi pasztorjaték

e Vizkereszt

e Farsang

e Nemzeti linnep: marc.15.

e Husveét

e Piinkosd

e Evzaré iinnepély, bizonyitvany osztas
e Nyadriinnep, Szent Ivan napi tlizugras
e Drama estek

e Evszakiinnepek

e Osztaly kirdndulasok

o Beiskolazasi programsorozat

IX. Védo, 0vo eloirasok

Védo, ovo eldirasok, baleset megeldzés, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésének, rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatdsdnak rendje, rendkiviili
események teenddi

Gyermek-és ifjusagvédelem

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzeése, valamint a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az Iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst valaszt
minden tanév elején.

Tanuloi egészségvédelem

A tanulok egészségi allapotdnak megodvasa érdekében az iskolaképviseld rendszeres
kapcsolatot tart fenn az illetékes egészségiigyi dolgozokkal, €s segitséglikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.



Az Iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik ¢és testi épségilk megdrzéséhez sziikséges figyelmeztetést megtegye.

Balesetvédelem

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az Iskola 6nallé szabalyzatai koz¢ tartozo
kovetkezd szabalyzatokat:

- Munka és balesetvédelmi szabalyzat
- Ttizvédelmi szabalyzat

- Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariad6 terv) — szabalyzat

A megelozéssel kapcsolatos teendok

A Tanari Kollégium mindenév augusztus 31-ig az adott tanévre vonatkoz6an megvélasztja a
kovetkezd feleldsoket:

- munka - és balesetvédelmi felelds,
- tizvédelmi felelds
A felel6sok kotelességeit az adott szabalyzatok tartalmazzak.

A neveldk a tanorai és a tanordn kiviili foglalkozdsokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII. térvényben elbirtak érvényesek az
intézmény egész terliletén.

A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanévben az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szoélni kell az iskola kozvetlen
kornyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szadmitastechnika, testnevelés. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.



Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelos
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az Iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben részesiteni,
o sziikség esetén orvost hivni,
e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté médon megsziintetni,

e a torténteket jelezni a felelds vezetdnek, illetve a munka- és balesetvédelmi
feleldsnek.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az Iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskolaképviseldnek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az Iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az Iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.



Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az Iskola épiiletét vagy a
benntartézkod6é személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni a felelds vezetdvel. A rendkiviili eseményrdl azonnal
értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a felelds vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodo
személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodd tanuldcsoportoknak a
Tizvédelmi szabalyzatban talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

X. Panaszut

Iskolank célja, hogy a felmeriilo problémdkat a lehetd leggyorsabban és a legmegfelelobb
szinten lehessen megoldani. Ennek érdekében a panaszkezelési rendszeriinket ugy hatdaroztuk
meg, hogy a panaszokkal ahhoz a személyhez lehessen fordulni, akit az leginkabb érint, ezaltal
a leghatékonyabban tudja azt kezelni.

1) Sziiloi panasz esetén

1/a, a sziil6 felmeriild panaszaval el6szor az osztalytanitohoz, vagy az érintett szaktanarhoz
fordul, s egy kolcsondsen egyeztetett idépontban 6t munkanapon beliil leiilnek egyeztetni a
panasz ligyében.

Abban az esetben, ha az osztdlytanito vagy a szaktandar nem tudja megoldani a felmeriilt
problémat, akkor osztdlytanito esetében a tanari konferenciahoz, szaktanar esetében az
osztalytanitohoz, sikertelenség esetén a konferenciahoz kell fordulni a panasz kivizsgadlasa
celjabol.



1/b, amennyiben nem sikertiilt az els6 szinten orvosolni a problémat, a panaszos irasban jelzi a
TK elndkének a panaszat, aki 3 munkanapon beliil felveszi a panaszossal a kapcsolatot.
Pontositja, hogy elég-e a szamara a TK részérdl az irasos valasz, vagy személyesen kivan részt
venni az adott TK tilésén? A TK elndke a kovetd 2 TK valamelyikén felveszi napirendre a
panasz kivizsgaldsat, s amennyiben a panaszos részt kivan venni az iilésen, irdsban értesiti a
napirend idépontjarol.

Abban az esetben, ha a panaszos elfogadja a TK irasos valaszat, ezt koteles egy példanyban az
alairasaval hitelesitve visszajuttatni 3 munkanapon beliil a TK levezeto elndkének, aki a
dokumentumot archivalja.

Amennyiben a panaszos személyes jelenlétében a TK iilésén sziiletett megoldas, azt a TK
jegyzokonyvében rogzitik, amelybol egy példanyt kap a panaszos, egy példany a TK
dokumentumaiban archivalasra keriil.

1/c, Amennyiben ezen a szinten sem sziiletik a felek altal elfogadhaté megoldas a panaszos a
fenntartohoz fordulhat panaszaval.

2. Pedagogus kezdeményezése esetén

2/a, Az adott pedagogus (osztalytanitd, szaktanar) panaszaval el6szor az adott kiskort gyermek
szlil6jéhez vagy képviseldjéhez fordul, s egy kolcsondsen egyeztetett iddpontban 6t
munkanapon beliil leiilnek egyeztetni a panasz ligyében.

2/b, amennyiben nem sikertiilt az els6 szinten orvosolni a problémat, a panaszos irasban jelzi a
TK elndkének a panaszat, aki 3 munkanapon beliil felveszi a panaszossal €s a panaszolttal is a
kapcsolatot. Pontositja, hogy mindkét fél szdmara elég-e a TK részérdl az irdsos valasz, vagy a
panaszos személyesen kivan részt venni az adott TK iilésén. A TK elndke a kovetd 2 TK
valamelyikén felveszi napirendre a panasz kivizsgalasat, s amennyiben a panaszolt részt kivan
venni az iilésen, irasban értesiti a napirend idépontjarol.

Amennyiben a panaszolt elfogadja a TK irasban hozott dontését, azt kételes egy példanyban az
alairasaval hitelesitve visszajuttatni 3 munkanapon beliil a TK elnokének, aki a dokumentumot
archivdlja.

Amennyiben a panaszolt személyes jelenlétében a TK iilésén sziiletett megoldas, azt a TK
jegyzokonyvében rogzitik, amelybdl egy példanyt kap a panaszolt, egy példiny a TK
dokumentumaiban archivdldsra keriil.

2/c, Abban az estben, ha ezen a szinten sem sziiletik a felek altal elfogadhaté megoldas a
panaszos vagy a panaszolt a fenntartohoz fordulhat panaszaval.

3. Tobb sziilo kezdeményezése estén

3/a, A sziilok panaszukkal el6szor az osztalytanitohoz, vagy az érintett szaktanarhoz
fordulhatnak.



A kezdeményezo sziilok (panaszosok) kételessége az adott osztaly/csoport Osszes sziilojét
tajékoztatni. Alairasukkal ellatott panaszukat irasban kételesek a TK elnokeének is eljuttatni, s
egyben dokumentummal igazolni, hogy a t6bbi sziilo értesitése megtortént.

A felek egy kolcsondsen egyeztetett idopontban 6t munkanapon beliil leiilnek egyeztetni a
panasz ligyében. Amennyiben sikeriil egy mindenki szamara elfogadhaté megoldast talalni, azt
irasban rogzitik. A dokumentum egyik példanyat megkapjak a panaszosok, mig a masikat a TK
archivalja.

3/b, Amennyiben nem sikertilt az elsd szinten orvosolni a problémat, a panaszosok ezt irasban
jelzik a TK elnokének. A TK elndke, az értesitést kdvetden koteles az elkovetkezo 2 TK
valamelyikén napirendre tlizni a panasz kivizsgalasat. A panaszosokat irdsban értesiti a
napirend idépontjardl, s egyben meghivja Oket az iilésre.

A kijelolt idépontban a TK meghallgatja a panaszosokat, valamint a panaszoltat.

Amennyiben a panaszosok nem kivannak élni a személyes jelenlétiikkel, s ezt irdsban
lenyilatkozzadk, akkor ezzel elfogadjik a TK irasban meghozott dontését. A dontésrol két
példanyt kapnak a panaszosok, amelyet alairasukkal hitelesitve elfogadnak, s egy példanyt
visszajuttatnak 3 munkanapon beliil a TK elnokének, aki archivailja a TK dokumentumai kozott.

Amennyiben a panaszosok személyes jelenlétében a TK iilésén sziiletett megoldas, azt a TK
jegyzokonyvében rogzitik, amelybdl egy példanyt kapnak a panaszosok, egy példiny a TK
archival.

3/c, Abban az estben, ha ezen a szinten sem sziiletik a felek altal elfogadhatd6 megoldas a
panaszos vagy a panaszolt a fenntartohoz fordulhat panaszéaval.

Ha a panasztevo iigyét az iskola egyetlen pléenuma sem tudja megnyugtatoan rendezni, akkor
a panasztevo végsao esetben a Magyar Waldorf Szovetséghez fordulhat jogorvoslatért.

XI. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat modositdsat a Tanari Kollégium ¢és a Fenntarto
képviseldje kezdeményezheti.
A dokumentumot a Tanari Kollégium fogadja el €s a Fenntarto képviseldje hagyja jova, ezzel
egyiitt hatdlyba 1ép. A szervezeti és Miikodési Szabdlyzat évente feliilvizsgalando. A
dokumentum nyilvanos.

A hatalyba 1épett szabalyzatot meg kell ismertetni az iskola minden alkalmazottjanak, a
sziilokkel és minden olyan személlyel, aki kapcsolatba keriil az iskolaval ¢€s hasznalja
helyiségeit. Betartasa az iskola valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara, a tanulok sziileire €s az
iskolaval kapcsolatba keriil6, de azzal jogviszonyban nem all6 személyre is vonatkozik. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megszegése esetén a Tanari Kollégium kezdeményezésére
az iskola képviseldje munkaltatoi jogkorben intézkedhet, a szabalyzat megszegésével szemben
fegyelmezd intézkedést hozhat, illetve fegyelmi eljarést indithat.



Az SZMSZ-t a Tanari Kollégium 2016. junius 27-én feliilvizsgalta, a Fenntarté 2016. junius
28-an jovahagyta, igy a szabalyzat 2016. junius 28-t6l hatalyba Iépett.

fenntarto képviseldje iskolaképviseld



XII1. Mellékletek

Munkakori leirasok

Munkakér: osztalytanito,
Statusz: teljes allas

Felelosségi kor: Az osztalytanito a Tanari Kollégium felkérése alapjan els6tdl a nyolcadik osztalyig
tehet vallalast az adott osztaly vezetésére. A 4. osztaly végén a TK-val vald egyeztetés alapjan van mod,
hogy 8. osztalyig vezesse végig didkjait. Tanitvanyai életkori sajatossagait szem eldtt tartva figyelemmel
kiséri és segiti a szellemi-lelki-testi fejlédésiiket. Munkajat a Waldorf-pedagogia szellemiségében,
valamint az iskolai kdzosség részeként végzi.

A Tanari Kollégiummal torténd egyeztetés alapjan 6 tanitja a kozismereti, gyakorlati és miivészeti
targyak egy részét. Pedagogiai munkajat az iskola pedagodgiai programjanak megfeleléen végzi.
Osztalyszintli pedagogiai kérdésekben (amilyen pl. a tanuldk felvétele, a tandrakon kiviili
tevékenységek) az osztalytanitd dont a TK jovahagyasaval. Fegyelmi ligyekben felvetéssel és javaslattal
él.

Konferencian valé részvétel: Az osztalytanitonak pedagogiai és munkaszerzédésben meghatarozott
kotelessége a heti rendszerességgel 15:00 — 18:00-ig zajl6 tanari konferencian valo részvétel, az ott folyod
pedagdgiai munkaba torténd bekapcsolodas.

Feladatok:

1. Felkésziil az adott osztaly éves tevékenységére, a szaktanarokkal egyiittmitkodve epocha-tervet
készit. Az éves epocha-0sszesitést témakorokkel évkezdéskor leadja az iskola titkarsagan.

2. Megtartja a tanitdsi orakat, a tantdrgyfelosztds és epocha rend szerint, az oOrarendben
meghatarozott idépontokban.

3. Részt vesz a pedagdgiai program, illetve az éves munkaterv szerinti tandran kiviili
foglalkozasokon, és iskolai rendezvényeken. Kozremitkodik azok szervezésében ¢és
lebonyolitasaban a tanari konferencian meghatarozott munkamegosztas szerint.

4. Folyamatosan kapcsolatot tart a sziildkkel, 1 — 1,5 havi rendszerességgel a sziil6i esteken
el6segiti a kozos szellemi, pedagogiai munka elmélyiilését és bepillantast nyujt az osztalyban
torténd folyamatokba. Ezt a célt szolgalhatjak a sziilék szamara szervezett nyilt napok,
hoénapiinnepek, csaladi programok, kirandulasok is. Az osztalytanito a sziiloknek (fogadoorak,
csaladlatogatasok keretében) egyénileg is lehetdséget biztosit személyes beszélgetésekre.
Hetente fogadoodrat biztosit, és az indulas éveiben csaladlatogatast szervez.

5. Kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 szaktanarokkal, kolcsonosen figyelemmel kisérve egymas
munkajat. 1 — 2 havi rendszerességgel €s a szaktanarokkal és fejleszt6 tanarokkal konzultacion
vesz részt.

6. A tanévek végén irasos bizonyitvanyban jellemzi a tanulok éves munkajat és fejlodését, és
félévkor rovid értékelést végez.

7. FElveégzi az osztallyal kapcsolatos adminisztracios teendoket: a naplo és az anyakonyv vezetését,
sziikség esetén az allami bizonyitvany kiallitasat, SNI adatlapok kitéltését stb.

8. A tanari konferenciak mellett, az iskolai élet mas teriiletein is részt vesz (helyettesités, iigyelet,
iskolai tinnepek, rendezvények).

9. Részt vesz a tanterem arculatinak tervezésében, a megvalositds szervezésében, a
berendezésben.

10. Kezeli a taneszkozoket, gondoskodik a taneszkdz készlet beszerzésérdl, megdérzésérol,
potlasardl, tisztantartasarol és karbantartasarol. Mindezek iigyében a tanari konferencia felé
kezdeményez, javasol, jelzéssel él, tovabba tanévkezdéskor irdsban tajékoztatja a sziiloket a
tanulok egyéni felszerelésével kapcsolatos igényrol.

11. Az iskola eszkozeit (taneszk6zok, irodai eszk6zok, villany, viz stb.) takarékosan és ésszerlien
hasznalja.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nyilvantartja és a tanév soran megorzi a tanulok beszamoloit, dolgozatait és egyéb tanulmanyi
munkait.

Iskolakezdés eldtt, orakozi sziinetekben, illetve egyéb esetekben részt vesz a tanulok
feliigyeletében az iskolai ligyeleti rend szerinti beosztasban.

Részt vesz a betegség, vagy egyéb okbdl a tanitdsban akadalyozott pedagdgustarsai tanitsi
orainak, illetve az atmenetileg be nem toltott munkakorbe tartozo tandrak megtartasaban.
Részt vesz az iskola Mindség Iranyitasi Programjanak megvaldsitasaban. A tanari
konferenciaval egyeztetve hospital az iskola tanitasi orain, illetve mas Waldorf iskolakban.
Eleget tesz a mindenkori hatalyos jogszabalyokban el6irt pedagogus tovabbképzési
kotelezettségnek, tovabba Waldorf-pedagogiai tovabbképzéseken vesz részt az altala tanitott
tantargyban, a tanari konferencia ajanlasai szerint.

Munkavégzése sordn betartja az intézmény miikddésére, és a pedagogusok neveld oktatod
munkajara vonatkoz6 szabalyokat.

A munkakdre betoltése soran tudomasara jutott adatokat, informéaciokat bizalmasan ¢és a

jogszabalyoknak megfelelden kezeli.



Munkakor: szaktanar
Statusz: teljes allas

Felelosségi kor: A szaktanar a szaktargy oktatasanak a feleldse. Az osztalytanitokkal &sszhangban, a
szaktargy kinalta lehetdségeket kiakndzva végzi a gyermekek nevelését, tanitasat. A szakordk
tematikdjat az életkori sajatossadgok és az egyes osztalyok jellemzdinek figyelembevételével, a szaktargy
adta specialis mindségben, az iskola pedagogiai programjanak megfeleléen éallitja Gssze és minél
¢lményszeriibben valdsitja meg. Tanitvanyai életkori sajatossagait szem el6tt tartva figyelemmel kiséri
és segiti szellemi- lelki- testi fejlodésiiket. Munkajat a Waldorf-pedagogia szellemiségében, valamint az
iskolai kdzosség részeként végzi.

Konferencian valé részvétel: Havonta kdtelezden részt vesz a heti rendszerességgel tartott tandri
konferenciakon. Teljes allasi szaktanarok teljes mértékben jelen vannak a 15:00-t6l 18:00-ig zajlo
konferencian.

Feladatok:

1. Felkésziilten megtartja a tanitasi orakat a tanévre iranyado tantargyfelosztas szerint, az 6rarendben
meghatarozott idépontokban. Eves tanmenetét évkezdéskor az iskolatitkarsagra leadja.

2. Részt vesz a pedagogiai program, illetve az éves munkaterv szerinti tanoran kiviili foglalkozasokon
¢és iskolai rendezvényeken. Kozremiikodik azok szervezésében és lebonyolitdsaban a tanari
konferencia altal meghatarozott munkamegosztas szerint.

3. Kezeli a taneszkdzoket, gondoskodik a sziikséges taneszkdzok beszerzésérdl, megdrzésérdl,
potlasardl, tisztantartasarol és karbantartasarol. Mindezek iligyében a tanari konferencia felé
kezdeményez, javasol, jelzéssel él, tovabba tanévkezdéskor tajékoztatja a sziiloket a tanulok egyéni
felszerelésével kapcsolatos igényrol.

4. Az iskola eszkozeit (taneszkozok, irodai eszk6zok, villany, viz stb.) takarékosan €s ésszerlien
hasznalja.

5. Folyamatosan figyelemmel kiséri, és segiti a tanitott osztalyok, illetve az egyes tanulok fejlodését,
a tanagyagban torténd elorehaladast és a kdzosség formalodasat.

6. Nyilvantartja és a tanév soran megdrzi a tanulok beszamoloéit, dolgozatait, egyéb tanulmanyi
munkait.

7. A tanitott targy vonatkozasaban a tanari konferencia altal meghatdrozott hataridore elkésziti a
tanulok szoveges (sziikség esetén érdemjegyes) értékelését félévkor és tanév végén.

8. Ellatja a munkakoréhez kapcsolddd intézményi nyilvantartasi feladatokat és egyéb adminisztraciot.
Az osztalynaplokban naprakészen vezeti a megtartott tanorakat, a tanuldi hidnyzasokat, késéseket.

9. Az altala oktatott tantirgy tekintetében egyiittmikodik és rendszeresen konzultdl az azonos
tantargyat oktato pedagdgustarsaival.

10. Részt vesz a tantargy megfeleld szintli oktatasahoz sziikséges taneszkdzok, egyéb targyi és személyi
feltételek intézményi szintli kimunkalasaban, az éves koltségvetés tervezéséhez e vonatkozasban a
Tanari Kollégium igényei szerint adatokat szolgaltat.

11. A tanuldk sziilei szamara biztositja a rendszeres kapcsolattartds, tajékozodas lehetdségét a
fogadoorak, oralatogatasok, egyéb személyes talalkozasok utjan, ahol a sziil6k tdjékozodhatnak
gyermekeik tanulmanyairdl, illetve a tantargy oktatasara vonatkoz6 Waldorf pedagogiai elvekrol és
moddszerekrol, az elért eredményekrdl és a felmeriilt nehézségekrol.

12. Késedelem nélkiil jelzi a sziilok felé¢ gyermekiik tanulmanyi munkéjaban tapasztalt hidnyossagokat,
errdl egyidejlileg tajékoztatja az érintett osztalytanitot.

13. Az o6rakozi sziinetekben, illetve egyéb esetekben részt vesz a tanulok feliigyeletében az iskolai
ligyeleti rend szerinti beosztasban.

14. A tanari konferencia altal meghatarozott médon részt vesz a betegség vagy egyéb okbdl a tanitasban
akadalyozott pedagdgustarsai tanitasi orainak, illetve az atmenetileg be nem to6ltétt munkakorbe
tartozo tanorak megtartasaban.

15. Részt vesz az intézményi mindséggondozas megvalositasaban. A tanari konferenciaval egyeztetve
hospital az iskola tanitasi ordin, illetve mas Waldorf iskolakban.



16. Eleget tesz a mindenkori hatalyos jogszabalyokban eldirt pedagogus tovabbképzési
kotelezettségének, tovabba Waldorf-pedagogiai tovabbképzéseken vesz részt az altala tanitott
tantargyban, a tanari konferencia ajanlasai szerint.

17. Munkavégzése soran betartja az intézmény miikodésére és a pedagdgusok neveld-oktatd munkajara
vonatkozé szabalyokat.

18. A munkakdre betdltése soran tudomasara jutott adatokat, informaciokat bizalmasan és a
jogszabalyoknak megfelelden kezeli.



Munkakor: szaktanar
Statusz: részmunkaidoé (heti 20 ora)

Felelosségi kor: A szaktanar a szaktargy oktatasanak a feleldse. Az osztalytanitokkal &sszhangban, a
szaktargy kinalta lehetdségeket kiakndzva végzi a gyermekek nevelését, tanitasat. A szakordk
tematikajat az életkori sajatossagok és az egyes osztalyok jellemzoinek figyelembevételével, a szaktargy
adta specialis mindségben, az iskola pedagogiai programjanak megfelelden allitja Ossze €s minél
¢lményszeriibben valodsitja meg. Tanitvanyai életkori sajatossagait szem el6tt tartva figyelemmel kiséri
¢s segiti szellemi- lelki- testi fejlodésiiket. Munkajat a Waldorf-pedagogia szellemiségében, valamint az
iskolai kdzosség részeként végzi.

Konferencian valé részvétel: Havonta kotelezéen részt vesz a heti rendszerességgel tartott tanari
konferencidkon. Teljes allasu szaktanarok teljes mértékben jelen vannak a 15:00-t6l 18:00-ig zajlo
konferencian.

Feladatok:

19. Felkésziilten megtartja a tanitdsi 6rakat a tanévre iranyado tantargyfelosztas szerint, az érarendben
meghatarozott idépontokban. Eves tanmenetét évkezdéskor az iskolatitkarsagra leadja.

20. Részt vesz a pedagogiai program, illetve az éves munkaterv szerinti tandran kiviili foglalkozasokon
¢s iskolai rendezvényeken. Kozremiikodik azok szervezésében és lebonyolitdsaban a tanari
konferencia altal meghatarozott munkamegosztas szerint.

21. Kezeli a taneszkozoket, gondoskodik a sziikséges taneszkdzok beszerzésérdl, megdrzésérol,
potlasarol, tisztantartasarol €s karbantartdsarol. Mindezek iigyében a tanari konferencia felé
kezdeményez, javasol, jelzéssel €1, tovabba tanévkezdéskor tajékoztatja a sziiloket a tanulok egyéni
felszerelésével kapcsolatos igényrol.

22. Az iskola eszkdzeit (taneszk6zok, irodai eszkozok, villany, viz stb.) takarékosan és ésszeriien
hasznalja.

23. Folyamatosan figyelemmel kiséri, és segiti a tanitott osztalyok, illetve az egyes tanulok fejlédését,
a tanagyagban torténd elérehaladast és a kozosség formalodasat.

24. Nyilvantartja és a tanév soran megOrzi a tanulok beszamoloéit, dolgozatait, egyéb tanulmanyi
munkait.

25. A tanitott targy vonatkozasaban a tanari konferencia altal meghatarozott hataridore elkésziti a
tanulok szoveges (sziikség esetén érdemjegyes) értékelését félévkor és tanév végén.

26. Ellatja a munkakoréhez kapcsolddd intézményi nyilvantartasi feladatokat és egyéb adminisztraciot.
Az osztalynaplokban naprakészen vezeti a megtartott tandrakat, a tanuloi hianyzasokat, késéseket.

27. Az altala oktatott tantargy tekintetében egylittmiikédik és rendszeresen konzultdl az azonos
tantargyat oktatd pedagdgustarsaival.

28. Részt vesz a tantargy megfelelo szintli oktatasahoz sziikséges taneszk6zok, egyéb targyi és személyi
feltételek intézményi szintii kimunkalasaban, az éves koltségvetés tervezéséhez e vonatkozasban a
Tanari Kollégium igényei szerint adatokat szolgaltat.

29. A tanuldk sziilei szamara biztositja a rendszeres kapcsolattartds, tajékozodas lehetdségét a
fogadoorak, oralatogatasok, egyéb személyes talalkozasok utjan, ahol a sziil6k tajékozodhatnak
gyermekeik tanulmanyairdl, illetve a tantargy oktatasara vonatkozé Waldorf pedagogiai elvekrol és
moddszerekrol, az elért eredményekrdl és a felmeriilt nehézségekrol.

30. Késedelem nélkiil jelzi a sziilok felé gyermekiik tanulmanyi munkajaban tapasztalt hianyossagokat,
err6l egyidejlileg tajékoztatja az érintett osztalytanitot.

31. Az orakdzi sziinetekben, illetve egyéb esetekben részt vesz a tanulok feliigyeletében az iskolai
iigyeleti rend szerinti beosztasban.

32. A tanari konferencia altal meghatarozott mdédon részt vesz a betegség vagy egyéb okbdl a tanitasban
akadalyozott pedagogustarsai tanitasi ordinak, illetve az 4tmenetileg be nem t6ltott munkakorbe
tartozo tanorak megtartasaban.



33.

34.

35.

36.

Részt vesz az intézményi mindséggondozas megvalositasaban. A tanari konferenciaval egyeztetve
hospital az iskola tanitasi 6rain, illetve mas Waldorf iskolakban.

Eleget tesz a mindenkori hatalyos jogszabalyokban el6irt pedagdogus tovabbképzési
kotelezettségének, tovabba Waldorf-pedagogiai tovabbképzéseken vesz részt az altala tanitott
tantargyban, a tanari konferencia ajanlasai szerint.

Munkavégzése soran betartja az intézmény mikodésére €s a pedagogusok neveld-oktaté munkajara
vonatkozo6 szabalyokat.

A munkakore betoltése sordn tudomdsdra jutott adatokat, informécidkat bizalmasan és a
jogszabalyoknak megfelelden kezeli.



Munkakor: szaktanar
Statusz: oraado

Felelosségi kor: A szaktanar a szaktargy oktatasanak a feleldse. Az osztalytanitokkal &sszhangban, a
szaktargy kinalta lehetdségeket kiakndzva végzi a gyermekek nevelését, tanitasat. A szakordk
tematikdjat az életkori sajatossadgok és az egyes osztalyok jellemzoinek figyelembevételével, a szaktargy
adta specidlis mindségben, az iskola pedagdgiai programjanak megfelelden allitja 6ssze és valositja meg.
Tanitvanyai életkori sajatossagait szem el6tt tartva figyelemmel kiséri és segiti szellemi- lelki- testi
fejlodésiiket. Munkajat a Waldorf-pedagogia szellemiségében, valamint az iskolai kdzosség részeként
végzi.

Konferencian valé részvétel: Félévente 1 alkalommal kotelezGen részt vesz a heti rendszerességgel
tartott tanari konferencian (a szaktanari kozos konferencian).

Feladatok:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Felkésziilten megtartja a tanitasi 6rdkat a tanévre irdnyado tantargyfelosztas szerint, az 6rarendben
meghatarozott idépontokban. ehhez éves tanmenetét tanévkezdéskor leadja a titkarsagon.

Részt vesz a pedagogiai program, illetve az éves munkaterv szerinti tanéran kiviili foglalkozasokon
¢s iskolai rendezvényeken. Kozremiikodik azok szervezésében és lebonyolitdsaban a tanari
konferencia altal meghatarozott munkamegosztas szerint.

Kezeli a taneszkdzoket, gondoskodik a taneszkdz készlet nyilvantartdsarol, megérzésérdl,
potlasarol, tisztantartasarol és karbantartasarol. Mindezek iligyében a tanari konferencia felé
kezdeményez, javasol, jelzéssel €, tovabba tanévkezdéskor tajékoztatja a sziiloket a tanuldk egyéni
felszerelésével kapcsolatos igényrol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, és segiti a tanitott osztalyok, illetve az egyes tanulok fejlodését,
a tanagyagban torténd elérehaladast és a kozosség formalodasat. Minderrdl az osztalytanitoval
folyamatosan konzultal.

Nyilvantartja és a tanév soran megdrzi a tanulok beszamoloéit, dolgozatait, egyéb tanulmanyi
munkait.

A tanitott targy vonatkozasdban a tanari konferencia altal meghatdrozott hataridore elkésziti a
tanulok szoveges (sziikség esetén érdemjegyes) értékelését félévkor és tanév végén.

Ellatja a munkakoréhez kapcsolodo intézményi nyilvantartasi feladatokat és egyéb adminisztraciot.
Az osztalynaplokban naprakészen vezeti a megtartott tandrakat, a tanuldi hianyzasokat, késéseket.
Az altala oktatott tantargy tekintetében egyiittmikodik a pedagoégustarsaival megkeresve a
kapcsolodas lehetdségeit mas targyakhoz és az évszakiinnephez.

Részt vesz a tantargy megfeleld szintli oktatasdhoz sziikséges taneszkozok, egyéb targyi €s személyi
feltételek intézményi szinti kimunkalasaban, az éves koltségvetés tervezéséhez e vonatkozasban a
Tanari Kollégium igényei szerint adatokat szolgaltat.

A tanulok sziilei szamara biztositja a rendszeres kapcsolattartas, tdjékozodas lehetGségét a
fogadoorak, oralatogatasok, egyéb személyes talalkozasok utjan, ahol a sziil6k tdjékozodhatnak
gyermekeik tanulmanyairdl, illetve a tantargy oktatasara vonatkozé Waldorf pedagogiai elvekrol és
moddszerekrol, az elért eredményekrdl és a felmeriilt nehézségekrol.

Késedelem nélkiil jelzi a sziilok felé gyermekiik tanulmanyi munkajaban tapasztalt hianyossagokat,
errdl egyidejileg tajékoztatja az érintett osztalytanitot. A sziikséges sziiloi konzultaciok mellett
félévente egyszer a sziil6i esteken részt vesz.

Az orakozi sziinetekben, illetve egyéb esetekben részt vesz a tanulok feliigyeletében. Az iskolai
igyeleti rend szerinti beosztasba az eldzetes egyeztetések szerint kapcsolodik be.

A tanari konferencia altal meghatarozott moédon részt vesz a betegség vagy egyéb okbol a tanitasban
akadalyozott pedagdgustarsai tanitasi orainak, illetve az atmenetileg be nem to6ltétt munkakorbe
tartozo tanorak megtartasaban.

Részt vesz az intézményi mindséggondozas megvaldsitasaban. A tanari konferenciaval egyeztetve
hospital az iskola tanitasi 6rain, illetve mas Waldorf iskolakban.



15. Eleget tesz a mindenkori hatalyos jogszabalyokban elbirt pedagogus tovabbképzési
kotelezettségének, tovabba Waldorf-pedagogiai tovabbképzéseken vesz részt az altala tanitott
tantargyban, a tanari konferencia ajanlasai szerint.

16. Munkavégzése soran betartja az intézmény miikddésére és a pedagogusok neveld-oktatdo munkajara
vonatkozé szabalyokat.

17. A munkakdre betdltése soran tudomasara jutott adatokat, informaciokat bizalmasan és a
jogszabalyoknak megfelelden kezeli.



Munkakér: osztalykiséré
Statusz: teljes allas

Felelosségi kor: Az osztalykisérd a Tanari Kollégium felkérése alapjan tesz vallalast az adott osztaly
kisérésére. Tanitvanyai életkori sajatossdgait szem el6tt tartva figyelemmel kiséri és segiti a szellemi-
lelki-testi fejlédésiiket. Munkajat a Waldorf-pedagogia szellemiségében, valamint az iskolai k6z0sség
részeként végzi.

A Tanari Kollégiummal torténd egyeztetés alapjan O tanithatja a kdzismereti targyak egy részét.
Pedagogiai munkdjat az iskola pedagogiai programjanak megfelelden végzi. Osztalyszinti pedagdgiai
kérdésekben (amilyen pl. a tanulok felvétele, a tanorakon kiviili tevékenységek) az osztalytanitd
dontését segiti.

Konferencian valo részvétel: Az osztalykiséronek pedagogiai és munkaszerz6désben meghatarozott
kotelessége a heti rendszerességgel 15:00 — 18:00-ig zajlo tanari konferencian valo részvétel, az ott folyo
pedagdgiai munkéba térténd bekapcsolodas.

Feladatok:

1. Felkésziil az adott osztaly éves tevékenységére az altala allalt tantargybdl és a szaktanarokkal
egylittmiikodve tanmenetet készit. A vallalt tantargy tanmenetét évkezdéskor leadja az iskola
titkarsagan.

2. Megtartja a tanitasi orakat, a tantargyfelosztds és epocha rend szerint, az orarendben
meghatarozott idépontokban.

3. Részt vesz a pedagodgiai program, illetve az éves munkaterv szerinti tanoran kivili
foglalkozasokon, és iskolai rendezvényeken. Kozremiikodik azok szervezésében és
lebonyolitasaban a tanari konferencian meghatarozott munkamegosztas szerint.

4. Az osztalytanitoval egyiittmiikddve folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, 1 — 1,5 havi
rendszerességgel a sziil6i esteken elésegiti a kozos szellemi, pedagdgiai munka elmélyiilését és
bepillantast nyljt az osztalyban torténd folyamatokba. Segiti az osztalytanitot a sziilok szamara
szervezett nyilt napok, honapiinnepek, csaladi programok, kirdndulasok megszervezésében is.
szilloknek egyénileg is lehetdséget biztosit személyes beszélgetésekre. Hetente fogaddorat
biztosit.

5. Kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 szaktanarokkal, kolcsonosen figyelemmel kisérve egymas
munkajat. 1 — 2 havi rendszerességgel €s a szaktanarokkal és fejlesztd tanarokkal konzultacion
vesz részt.

6. A tanévek végén irdsos bizonyitvanyban jellemzi a tanuldk éves munkajat és fejlodését, és
félévkor rovid értékelést végez.

7. Segiti az osztallyal kapcsolatos adminisztracios teenddket.

8. A tanari konferenciak mellett, az iskolai élet mas teriiletein is részt vesz (helyettesités, ligyelet,
iskolai innepek, rendezvények).

9. Részt vesz a tanterem arculatinak tervezésében, a megvalositas szervezésében, a
berendezésben.

10. Kezeli a taneszkozoket, gondoskodik a taneszkéz készlet beszerzésérél, megdrzésérol,
potlasarol, tisztantartasarol és karbantartasarol.

11. Az iskola eszkozeit (taneszk6zok, irodai eszkozok, villany, viz stb.) takarékosan és ésszeriien
hasznalja.

12. Nyilvantartja és a tanév soran megorzi a tanulok beszamoloit, dolgozatait és egyéb tanulmanyi
munkait,

13. Iskolakezdés el6tt, orakozi sziinetekben, illetve egyéb esetekben részt vesz a tanuldk
feliigyeletében az iskolai ligyeleti rend szerinti beosztasban.

14. Részt vesz a betegség, vagy egyéb okbol a tanitasban akadalyozott pedagdgustarsai tanitasi
orainak, illetve az atmenetileg be nem t51tott munkakorbe tartozo tandrak megtartasaban.

15. Részt vesz az iskola Mindség Irdnyitasi Programjanak megvalositasaban. A tandri
konferenciaval egyeztetve hospital az iskola tanitasi orain, illetve mas Waldorf iskolakban.



16. Eleget tesz a mindenkori hatalyos jogszabalyokban el6irt pedagogus tovabbképzési
kotelezettségnek, tovabba Waldorf-pedagdgiai tovabbképzéseken vesz részt az altala tanitott
tantargyban, a tanari konferencia ajanlésai szerint.

17. Munkavégzése soran betartja az intézmény mikddésére, és a pedagdgusok neveld oktatd
munkdjéra vonatkozé szabalyokat.

18. A munkakdre betoltése soran tudomasara jutott adatokat, informacidkat bizalmasan és a

jogszabalyoknak megfelelden kezeli.



Munkakor: pedagégiai asszisztens
Statusz: teljes allas

Felelosségi kor: A pedagogusok és napkdzis csoportvezeték mellett, vele egylitt a rabizott
gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges ¢életmodnak megfelelé szokdsrendszer kialakitasa; a

szabadid6 szervezése. A pedagogiai asszisztens tevékenységével egyarant segiti a pedagogusok oktatoi
munkdjat, gondozasi feladatok ellatasaval a kisiskoldsok mindennapi életében vald boldogulasat
konnyiti meg A nevel6-oktaté munkéaban hasznalatos eszkdzok készitése; felszerelések elokészitése,
kornyezet szépitése az adott évszak szerint.

Feladatok:

© N M

10.

Kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

Ha a tanitasi 6ran egy tanuld rosszul lesz vagy megsériil a tobbi tanuloval vald foglalkozast a
pedagdgus zavartalanul folytathatja, mert a pedagdgiai asszisztens ellatja a sebesiilt gyermeket.
Részt vesz a délelotti orakozi sziinetekben az ligyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
igyeletet is ellat.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok ebédeltetését, uzsonnaztatasat, tizorai elokészitését.
Részt vesz a tanitasi orak utan zajloé tanuloészoban és feliigyeli a gyermekeket.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra valo kisérésében.

A munkatervben meghatarozott médon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

Részt vesz a kirandulasokon ¢és egyéb rendezvényeken.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.



Munkakdr: napkozis nevelé
Statusz: részmunkaidd

Felelosségi kor: A foglalkozasokat koteles a napkdzis munkarend altal meghatarozott keretek
betartasaval szervezni. Az els6 foglalkozasa el6tt legaldbb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia. Az

utolsé foglalkozas utan a pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem
takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét
Osszegylijtését, stb.).

Konferencian valé részvétel: Havonta kotelezGen részt vesz a heti rendszerességgel tartott tanari

konferenciakon. Részmunkaidd keretében foglalkoztaott munkavallalok a munkaidejiik aranyaban
vesznek
részt elozetes megallapodas szerint.

Feladatok:

1.

10.

Egylittmikodik a csoportjat tanitdo pedagogusokkal. A tanuldkat tanoran tanitd pedagogussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén vald mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben feliigyel rajuk, a kiszabott hataron tul nem engedi dket.

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek megeldzésére.
A napkdzis foglalkozas végén a tanulok iskolabol valé tavozasat feliigyeli.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszko6zok gondos
tarolasarol és allaguk meg6rzésérol.

Aktivan részt vesz a napkdzis munkakozosség munkajaban, allandd onképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrél a
munkakdzosségben beszamol.

Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai iinnepen, rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok sziildi és osztilyozod értekezletein, a félévi sziil6i
konzultaciokon, egylittmiikodik az osztalytanitokkal.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a tanulok
jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

A fentieken tl kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.



Munkakér: iskolatitkar (altalanos irodai adminisztrator)
Statusz: heti 20 éraban

Felel6sségi kor: Az intézményi ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az
intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A
gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési
feladatok ellatasa. A iskola-titkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok irdnyitasaval latja el.

Feladatok:

1.

w

22.
23.

24.
25.

26.
217.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Nyilvantartja az intézményhez érkezé hataridds kéréseket. Figyelmezteti a felelosoket (az
igazgatét is) a hatarid6 kozeledtére.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegii ligyeit.

Vezeti a szabadsag nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Kozremikddik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kozremikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.

. Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikddteti.

. Kapcsolatot tart a hivatali szervekkel.

. Elvégzi a havi munkaiigyi elszamolasokat és jelentéseket

. A gazdasagi vezetdvel egylitt vezeti a pénztarnyilvantartast.

. Elokésziti a konyvelonek a konyvelési anyagot.

. Normativa igénylésekben segédkezik.

. Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.
. Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

. Elvégzi a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

. Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatokat ellatja.

. Kézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

. Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6 mennyiségben

rendelkezésre alljanak. Végzi a taniigyi nyomtatvanyok beszerzését

Kapcsolatot tart a sziilokkel.

Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolaldtogatasi igazolasokat, a csaladi potlékhoz
szlikséges igazolasokat

Alkalmankeént részt vesz iskolamiikddtetési konferenciakon, gazdasagi konferenciakon.
Koordinalja az iskolaorvossal, védondvel, a védooltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka Gsszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.



Munkakor: rendszergazda
Statusz: heti 20 6raban

Feladatai:

1. az iskola informatikai rendszerének (szamitdégép) karbantartdsa, az iizembiztos mikodés
fenntartdsa (az iskolai adatok rendszeres biztonsagi mentése, rendszer-helyreallitas,
lemezkarbantartas stb.)

2. heti egyszer az adatmentés elvégzése

3. elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében

4. az esetlegesen felmertilo hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol

5. sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
anyagi lehetdségek ismeretében, 1j szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

6. az iskolai informatikai (hardver- és szoftver-) beszerzések lebonyolitasa a vezetdséggel vald
egyeztetést kdvetden, a sziikséges hardverek és szoftverek telepitése

7. kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

8. karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat aktualizalja az
iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan az iskolai kiadvanyok
szerkesztésében szamitdogépes ismereteket igényld feladatok elvégzése

9. az iskola miikddését potencialisan eldsegitdé palyazatok figyelése, sziikség esetén azok
elokészitésével és beadasaval kapcsolatos részmunkak elvégzése

10. Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a vezetség, TK megbizza.



Munkakér: hangszerkarbantarto
Statusz: heti 20 éraban

Feladatai:

1. az iskola hangszereinek beszerzése

2. hangszerek allapotanak ellendrzése, sziikség esetén javitasa vagy javittatasa
3. az iskolai zongora hangolasanak megszervezése

4. a hangszerekre forditott koltségekrdl eldre egyeztet az intézményvezetdvel valamint a
vezetdségi tagokkal

5. dramék, évszakiinnepek zenei részéhez biztositja a hangszereket a megfeleld allapotban
6. az iskolai hangszerek tarolasa ¢€s leltarozasa
7. eszk0zOk bemutatdsa a zenei 6rdkon

8. a fentieken kiviil elvégzi mindazokat az eseti feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.



Munkakor: konyhai kisegito
Statusz: részmunkaido (heti 20 ora)

Felel6sségi kor: Diakétkeztetés elOkészitése ¢és lebonyolitasa. FelelOsséget vallal a
diakétkeztetésben és az ebédlo tisztantartasaban. Betartja a HACCP szabalyokat.

Feladatok:

1. megterit az étkeztetéshez,
2. ellendrzi a szolgaltatd altal kiildott ételek megrendelt mennyiségét, ha kevesebb, akkor
intézkedik az adagok potlasaval kapcsolatban
tisztan tartja a konyhai eszkozoket, a melegitd pultot és az ebédlot
megismeri és betartja a HACCP szabdlyait
vezeti az eldirt nyomtatvanyokat
ételmintat tesz el a tarolo tasakban, melyet a hlitében 72 6ran at tarol
leltart készit a konyhai eszk6zokrol és potoltatja a hianyt
kiosztja az ételt
elzarva tarolja az ételhulladékot
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Munkakor: intézményi takarito
Statusz: teljes allas

Felel6sségi kor: Az intézmény belso tereit tartja tisztan €s rendben. Feliilettisztitast, takaritasi
munkdkat végez el feleldsséget vallalva, hogy a tanitasi napokon a gyermekek €s alkalmazottak
rendezett kornyezetben legyenek.

Feladatok:

1. megismeri a takaritando teriiletet, tisztazza a feladatot €s az alkalmazando takaritasi
technologiat
2. elokeésziil a munkavégzésre, kivalasztja az alkalmazand6 eszk6zoket, anyagokat
(tisztitoszereket)
kitiriti a hulladékgylijté edényeket €s tiszta tasakot helyez bele
szOnyegeket, szOnyegpadlot, karpitot, padlozatot porszivoz, seper €s mos fel
surol és vizkotelenitést végez
tisztitja példaul: a tanulok padjait, a tanito asztalat, az tivegfeliileteket, tiikorfeliileteket,
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radidtorokat és csoveket, vilagitotesteket, fliggdnydket, polcokat, ablakparkanyokat

az aula, ebédld, folyosok, Iépcsdk és mosdok padlojat tisztitja, fertdtleniti

8. 0Osszegylijti a darabos szennyezddéseket és a szivargod anyagokat, megeldzi a
kornyezetszennyezést

9. portalanitja ¢és apolja a feliileteket, a berendezési targyakat

10. eltavolitja a nem tapado és a tapado szennyezodéseket, foltot tisztit

11. mosddkat, illemhelyeket takarit, a fogyoban 1évo tisztasagi eszkdzoket, higiéniai
szereket potlasat jelzi

12. pokhalozast veégez

~

13. szellozteti a helyiségeket

14. tisztitja és gondozza a novényeket

15. tisztito és apoloszereket a kijelolt helyen tarolja
16. kapcsolat tartdsa a munkatarsakkal



Szabalyzatok

Beélyegzok hasznadlati szabalyzata

I. ATALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZAT HATALYA

A jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Apaczai Iskola (9700 Szombathely, 11-es Huszar ut 40;
OM azonositd: 201340) minden alkalmazottjéra.

2. A BELYEGZOK HASZNALATAR A JOGOSULTAK KORE

Az intézményvezetd (alairasi cimpéldannyal rendelkezd), illetve az altala megbizottak, akiknek
a munkakoriik ellatdsahoz sziikséges.

3. A BELYEGZOK HASZNALATA

A bélyegzo hasznaloja, 6rzéje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegzohdz ne férhessen hozza. Az intézmény taniigyi
nyomtatvanyain illetve muikodésével Osszefiiggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak
alairassal egylitt érvényes.

4. INTEZMENYBEN HASZNALANDO BELYEGZOK

- korbélyegzo: csak hivatalos okmanyokon (pl.: levelek, szerz6dések stb. ...) és masolatok
hitelesitésére lehet hasznalni.

- hosszu bélyegzd: torvény altal kotelezOen eldirt hivatalos irat (pl.: szamla, bizonylat, boriték
stb. ...) esetén lehet haszndlni, kiemelten azokon az iratokon, amelyeken sziikséges a székhely
illetve az adoszam feltiintetése.

- kiilénleges bélyegzok

- bizonyitvanyba szoveges értékeléshez bélyegzo: az intézményvezetd (alairasi
cimpéldannyal rendelkez0), illetve az altala megbizottak, akiknek a munkakoriik ellatdsahoz
szlikséges.

- hivatalos iratokhoz masolati bélyegzé: az intézményvezetd (alairasi cimpéldannyal
rendelkez0), illetve az altala megbizottak, akiknek a munkakortik ellatdsdhoz sziikséges.

- datumbélyegz6: hasznalatara valamennyi munkatars jogosult.



Az iskola hivatalos korbélyegzdje:

Az iskola hivatalos hosszi bélyegzdje:

5. BELYEGZOK IGENYLESE, POTLASA ES SELEJTEZESE

Az intézmény altal hasznalt bélyegzOket adatvaltozas esetén cseréljiik. Az intézményvezetd
altal megbizott személy intézi megrendelését.

Amennyiben a bélyegzOk cserére keriilnek, a kordbbit nyilvantartasba kell venni, azt
megsemmisitenti tilos.

Bélyegzd potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett vagy eltulajdonitottadk. Ennek
bekovetkeztével haladéktalanul értesiteni kell mind az intézmény vezetdjét, mind a fenntartot.
Amennyiben biincselekmény alapos gyantja meriil fel, feljelentést kell tenni az illetékes
renddrkapitanysagon, valamint gondoskodni kell a bélyegzd letiltasarol.

6. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2016. 01.01-t61 hatélyos.

A szabalyzatot az intézmény érintett ~munkatdrsaival meg kell ismertetni.
A bélyegz0 nyilvantartast évente egy alkalommal ellendrizni kell.



Szombathely, 2015. junius 19.

iskolaképviseld

BELYEGZO NYILVANTARTAS

Bélyegzo lenyomata

Kiallitas/atvétel
idépontja

Visszavétel idopontja

Egyéb megjegyzés
(adatvaltozas
miatt,selejtezés,
elvesztés, lopas)




Irat- és adatkezelési szabalyzat

I. Vonatkozo jogszabalyok

- 2011. évi CXC toérvény Nemzeti koznevelésrol

- 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 335/2005 Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 1995. LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérodl

II. Iratkezelési szabalyzat hatalya

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

I11. Iratkezelés szabalyozasa

A szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos moddjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba helyezését szabalyozza.
A szabalyzat az SZMSZ részét képzi.

IV. Az iratkezelés szervezeti formaja
Az iratkezelés feladatait — iratkezelési, postazasi, iratselejtezési feladatok -, az iskolatitkar,
illetve a megbizott adminisztrativ munkatars egyéb feladatai mellett végezheti.

Fobb feladatok:

- gondoskodés a postan érkezd kiildemények elhozatalarol, valamint a kimend kiildemények
postara vald eljuttatasarol,

- kiildemények atvétele, a portd kifizetése, a névre szolo levelek és csomagok ataddsa a
cimzettnek,

- az ¢érkezd postai kiildemények felbontasa, érkeztetése, csoportositisa és ataddsa az
iskolaképviseldnek szignalasra,

- kimend levelek postazasa €s bérmentesitése,
- iskolaképviseld és alkalmazottak 4ltal leadott iratok megdOrzése valo atvétele és irattarazasa,

- irattari terv alapjan, a meg0rzési ido elteltével az iratok selejtezése, illetve a maradando értékii
anyagok atadasa a levéltarnak,

- iskolaképviseld altal aldirasra valo iratok rendezése €s atadédsa aldirasra

Az iskola iratkezelésének iranyitasaért és ellendrzéséért az iskolaképviseld a felelds.



V. Iratkezelés folyamata
Kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult személy:

- cimzett vagy az altala megbizott személy,

- iskolaképviseld vagy az altala megbizott személy,

- postai meghatalmazassal rendelkezd személy.

A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

- cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- kézbesité okmanyos és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét,
- a zart boriték illetve zart csomagolés sértetlenségét.

Ha olyan sériilt vagy felbontott irat, kiilldemény érkezik, amelyet felbontas nélkiil kell
tovabbitani, akkor az érkeztetést végzd dolgozo ravezeti a boritékra, hogy ,, sériilten érkezett”
vagy ,,felbontva érkezett”.

Az expressz, siirgds, azonnal kézbesitendd jelzésii iratokat az 4tvevOnek azonnal és soron kiviil
kell eljuttatni a cimzetthez. Amennyiben a felbontési tilalom ala esé levél mégis felbontasra
keriilt, akkor azt le kell ragasztani, rairni: ,, Téves felbontds” és alairni, majd maradéktalanul at
kell adni az illetékes cimzettnek.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez ne lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatdrozott id6 utan
selejtezi kell.

Posta felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt — a mindsitett iratok kivételével a
- cimzett,

- iskolatitkar vagy meghatalmazott adminisztrativ dolgozo,

- iskolaképviseld vagy az altala meghatalmazott személy bonthatja fel.

Ha a bejovd levélben pénz vagy értéktargy van, akkor jegyzOkonyvet kell felvenni €s a
jegyzokonyvvel egyiitt tovabbitani kell az értékkiildeményt az illetékesnek, aki azt hivatalosan
atveszi.

A kiildemény téves felbontasakor, valamint ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben titkos
ligykezelési szabalyzat rendelkezései ala tartozo tigyirat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani,
ra kell vezetni a felbont6 nevét és beosztasat, majd a kiildeményt a cimzetthez kell eljuttatni.



Ha az irat hataridében valo tovabbitasahoz jogkovetkezmény fliizodik, vagy ha a kiild6 adatait
csak a boritékrol lehet megallapitani, a boritékot minden esetben az irathoz kell csatolni, s csak
a selejtezés alkalmaval semmisithetd meg.

Iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésii iratokat.

Beérkezéskor az iratkezeld tolti ki az irat:

- beérkezésének, nyilvantartasba vételének keltét,

- az iktatas sorszamat,

- a mellékletek szamat.

Az iktatas célja:

- biztositani a beérkezett iratok fellelhetdségét,

- az irat elintézésével kapcsolatos személyi felelosség megallapithatosagat,

- az iratforgalom pontos szdmbavételét,

- a hatarid6k betartasanak ellendrzését.

A beérkezett iratokat az iktatokonyvbe kell bevezetni (soros folydszdmos iktatokonyv).

A bejovo €s kimend iratokra ugyanaz az iktatokdnyv haszndlhatd. Az ligyintézonek a kimend
leveleket annyi példanyban kell elkésziteni, hogy a sajat sziikségleteikre visszamarado
masolatokon til egy példany az irattarban maradhasson.

Iktatokonyv

Az iktatokonyv kozhiteles okirat, hatdsagi eljardsndl az abban tortént bejegyzések
bizonyitékként felhasznalhatok. Az iktatokonyvet évenként kell hitelesiteni és megnyitni. A
konyv feddlapjan fel kell tiintetni az iskola pontos nevét, az évszamot.

Az iktatokonyvnek kotelezden tartalmaznia kell:
- iktatdszam,

- iktatas id6pontja,

- kiildemény elkiildésének idépontja,

- kiildé megnevezése,

- érkezett irat iktatoszama,

- mellékletek szama,

- ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezeése,



- irat targya,

- el6-és utoiratok iktatdoszama,

- kezelési feljegyzések,

- ligyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja,
- frattari tételszam,

- irattarba helyezés idépontja

Az lgyirat targyat- illetéleg annak megallapitdsdra alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,,tdrgy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozoé elso irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval be kell irni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utdn le kell zarni. A kéz
iktatokonyv esetében az iktatisra felhasznalt utolsd szdmot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéaval
hitelesiteni kell.

Szignalas

Az iratok alairasat az alairasi cimpéldany szerint kell végezni.
Az iskolaképviseld, vagy az altala megbizott személy kijelolheti az tigyintézést végzo személyt
— szigndlasra kap jogosultsagot.

Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti é¢s mitkodési
szabalyzatba, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds,a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol sz6lo
elektronikus t4jékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmény:

- az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aléirja, vagy a kiadméanyozo neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,

- alairas mellet a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:

- a kiadmanyoz6 neve melletti ,,s.k.” jelzés vagy a kiadméanyozo alakhii aldirds mintaja,
- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

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



A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.
Az iratok tarolasa és megorzése

Az ligyiratokat az irattarba az irattari terv szerint tételesen, ezen beliil az iktatdszamok novekvo
sorrendjében kell elhelyezni. A dossziéban el kell tiintetni az iratok keletkezésének az évszamat,
az irattari tételszamot és a kotegben levo iratok kezdo és végzo iktatoszamat.

Az irattar szamara olyan helyiségrol kell gondoskodni, amelyben az irattar rendeltetésszerti
hasznalata biztosithato.

Irattarba helyezett iratokrol hiteles masolat készitése ¢és kiadasa csak az iskolaképviseld
engedélyével torténhet.

Selejtezés

Az irattéri tervben szerepld megdrzési id6 elteltével az iratokat ki kell selejtezni. A selejtezést
az irattar kezel6je végzi. Az irattarban Orzott iratanyagokat a selejtezés elott az
iskolaképviselonek feliil kell vizsgalnia. A selejtezésrdl 3 példanyos jegyzokonyvet kell
késziteni, mely tartalmazza:

- az iskola megnevezését, selejtezési idopontjat,

- mely tételszamok és évfolyamok kertiltek selejtezésre,
- mely irattéri tételek lettek visszatartva,

- selejtezést végzok és ellenérok nevét és beosztasat.

A jegyzOkonyvek nem selejtezhetok.

Irattari terv

I VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK

1. Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés nem
selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem
selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

S. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10




10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. ‘ Panasziigyek 5
Il.  NEVELESI-OKTATASI UGYEK
1. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
2. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd
3. Felvétel, atvétel 20
4. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
5. Naplok 5
6. Didkonkorményzat szervezése, mitkodése 5
(2 Pedagogiai szakszolgalat 5
8. Sziil61 munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
9. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
10. Gyakorlati képzés szervezése 5
11. Vizsgajegyzokonyvek 5
12. Tantargyfelosztas 5
13. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
14. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
15. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
16. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
III.  GAZDASAGI UGYEK
1. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
2 Tarsadalombiztosités 50
3. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
4. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
5. A tanmtihely lizemeltetése
6. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak
7. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20




8. Koltségvetési tdmogatasi dokumentumok 5

VI. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év elején lehet megvaltoztatni.
Ez az iratkezelési szabalyzat 2016.01.01-jén 1ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

Kelt.: Szombathely, 2015. junius 19.

A Tanéri Kollégium altal elfogadva a Fenntart6 egyetértésével 2015. janius 19.

iskolaképviseld fenntarto



