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1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA ES FELADATA

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikodésének bels rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy az Ovodai
Nevelés Alapprogramjara, a Waldorf Ovodapedagdgiai Programra épiil6 valamint az Oktatdsi Minisztérium &ltal
jévahagyott, a Magyar Waldorf iskoldk Kerettanterve alapjan készilt iskolai pedagégiai programban rogzitett cél-
és feladatrendszer megvaldsulhasson.

1.1 Ervényességi kdvetelmények

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések hatalya kiterjed:

(1) Az intézménnyel jogviszonyban allé minden személyre.

(2) Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyekre is, akik segitenek az dvodai és iskolai feladatok
ellatasaban. (pl.: szuld)

(3) A SZMSZ-ben foglaltakat a sziil&i szervezet tagja véleményezi, az Ovénd Konferencia fogadja el és az 6vodat
Fenntarto Egyesllet egyetértését fejezi ki. Ezt kovetben valik érvényessé.

(4) A kihirdetés napjatdl 1ép hatalyba, hatdrozatlan ideig. Nyilvdnos dokumentum.

(5) Az SZMSZ-ben foglaltak hatélya kiterjed az évoda teljes testlletére- illetve dvodan kivil szervezett dvodai
eseményekre is (pl. kirdndulds), amelyet pedagdgiai programunk megjelol.

(6) Mddositasa az intézményvezeté kompetenciaja, melyet kezdeményezhet Fenntartd, Ovénsi Konferencia
tagja, Intézményvezetd. Jogszabalyvaltozas esetén természetszeriileg modositasra kerul.

1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

o 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél szold torvény modositasarol

o 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol

o 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrdl (Aht.)

o 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl (Amr.)

o 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

o 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi
rendszerr6l

o 2011. évi CXIl. Térvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

o 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

o 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gydmugyi igazgatdsrol
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o 1993. évi XClIl. torvény A munkavédelemrdl
o 2001. évi XXXVII. torvény a tankdényvpiac rendjérd|
o 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas rendjérdl

o 26/1997. (IX.3.) NM- rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

o 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének 4&ltalanos

kovetelményeirdl

1.3 Az SZMSZ elfogadasa és jévahagyasa

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot és mellékleteit az intézmény vezetdje késziti el és modositja. Az Ovénéi
Konferencia ésa Tanari Kollégium fogadja el, Szil&i Kollégium és a Didkdnkormanyzat véleményezi.

Az SZMSZ az intézmény fenntartéjanak jévahagyasaval valik érvényessé.

1.4 Az SZMSZ személyi és id8beli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb belsé szabalyok betartdsa az intézmény kdzosségének valamennyi tagjara
kotelezd érvényd.

Az SZMSZ a jovahagyds napjan lép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.




2 AZINTEZMENY

2.1 Az Intézmény adatai

Neve: Csillaghélcsd Waldorf Ovoda és Gyermekkdzpontu Altaldnos Iskola

Székhelye és levelezési cime: 6000 Kecskemét, Napsugar u. 2.

Telephelyei: 6000 Kecskemét, Napsugar u. 2. és Szolnoki ut. 20.

Telefonszdma: 06-76/954-970

Bankszdmlaszama: 10700103-69140178-51100005

Tipusa: tobbcéll intézmény: évoda és felmend rendszerben kiépllé nyolcosztalyos altaldnos iskola
MUkodési terllete: Kecskemét és vonzaskorzete

© N oLk wN e

Tevékenysége, az intézmény alapfeladata: évodai nevelés és dltalanos iskolai alapfoku nevel6 - oktatd
tevékenység 8 évfolyamon, alapfoku mUivészetoktatas
9. Azintézmény alapitdja és fenntartdja: Kecskeméti Csillaghtlcsé Waldorf Egyesdlet,
6000 Kecskemét, Strazsa u. 5.
10. Az intézmény fellgyeleti szerve: Csillagbolcsé Waldorf Egyesilet
11. Intézményvezetd: Cseketa Mariann
12. Intézményegység-vezets: Peté Melinda
13. Ovoda e-mail cime: ovoda@csillagbolcso.hu

14. Iskola e-mail cime: iskola@csillagbolcso.hu

15. Intézmény logopédiai szakrendelése: Nyiri Uti Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézet, Logopédiai
Szakszolgalat, 6000, Kecskemét, Czollner tér 1.
16. Nevelési Tanacsado, Kecskemét, Fecske . 8.
17. OM azonosité szama: 203072
18. Alapito okirat kelte: 2015. februar 10.
19. Az 6voddban engedélyezett csoportok szama:3 vegyes életkoru
20. Engedélyezett [étszama 75 f6
21. Kiegészit6 tevékenységek:
o Egyéb vendéglatds — Ovodaban szervezett kdzétkeztetés
Gyermekek napkozbeni ellatasa
Sport, szabadidds képzés
Kulturalis képzés
Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, izemeltetése
Ovodai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Folydirat, id&szaki kiadvany kiadasa
Mns. egyéb oktatas (Szakmai tovabbképzések)
Helyi k6z6sségi tér biztositasa
Iskolai didksport tevékenység tdmogatasa
Egyéb oktatast kiegészits tevékenység

O O 0O O O O O O O O O

22. Tovabbi feladatok:
o Az oktatds szakmai fejlesztésének biztositasa
Pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés tdmogatasa
Pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok igénybevételének biztositasa
A tanulodk szocidlis helyzetétdl fiigg6 tankonyvellatas biztositasa
Az oktatas szakmai és informatikai fejlesztésének biztositasa
o A minGségfejlesztés, min&ségirdnyitds biztositdsa Pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés
tdmogatasa Pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok igénybevételének biztositasa

O O O O O
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Az iskola az alaptevékenysége sordan gondoskodik a tanuldk napkdzbeni elldtasardl és
feligyeletérdl, a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok megvaldsitasardl, a
tehetséggondozdsrél, a hatrdnyos helyzetl tanuldk felzarkdztatdsardl, tovabba ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket a K6znevelési Torvény és mas jogszabaly a nevelési és
oktatdsi intézmények szamara eldir.




2.2 Az lIntézmény jogallasa

A Csillagbolcsé Waldorf Ovoda és Gyermekkdzpontl Altaldnos Iskola a Csillagbdlesd Waldorf Egyesiilet
fenntartdsaban miikodd intézmény, 6nallé jogi személy. Pedagdgiai szempontbdl fliiggetlen, a sajat koltségvetési
keretein belll 6nélléan gazdalkodik. Intézményegységei: Csillagbolcsé Waldorf Ovoda valamint Csillagbdlcss
Gyermekkdzpontu Altalanos Iskola.

2.3 Cégjegyzés és képviselet

A cégjegyzési, illetve képviseleti jogkor szabdlyozasa kiterjed az intézménybdl kibocsatasra kertild minden olyan
sz6beli, vagy irdsbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiaddsa az intézmény részére jogok megszerzését,
vagy kotelezettségek vallaldsat eredményezi, mint példaul szerz8dések megkotése, modositasa, megrendelések.

Kiterjed ezen kivil minden olyan szdbeli, vagy irasbeli nyilatkozatra, amely nem eredményez jogszerzést,
joglemondast, vagy kotelezettségvallalast, hanem az intézmény részérdl az adott nyilatkozé feladatkorébe tartozo
Ugyek intézését célozza (képviseleti jogosultsag).

2.4 Képviseleti jogosultsaggal rendelkez8k kdre az Intézmény esetében

A hatdsagok és harmadik személyek elétt az Ovondi Konferencia és a Tanari Kollégium &ltal valasztott valamint a
fenntarto altal kinevezett intézményvezet6 képviseli az intézményt.
Ezen kivil a sajat felelGsségi koriikben képviseleti jogosultsaggal rendelkeznek:

e intézményegység-vezetd

e anevelGtestilet tagjai - szakmai, pedagdgiai férumokon,

e agazdasagi vezetl - APEH, TB, felettes hatdsagok,

e az 6vodai Szul6i Férum elndke - Waldorf-szil6i forumokon

Az intézmény képviseletével annak képviselGje esetenként megbizhat mas, az iskola kdzosségébe tartozo személyt
is.

2.5 Az Intézmény bélyegzGjének felirata és lenyomata:

,Csillagbdlcsé Waldorf Ovoda és Gyermekkdzpontu Altalanos Iskola”

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara a kovetkez§ személyek jogosultak:

- azintézményvezetd,

- azintézményegység-vezets
- agazdasagi vezets,

- azintézményi tikar.
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3 AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes mikodést az aldbbi, a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé alapdokumentumok hatarozzdk meg:

3.1 Az Alapité Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz8it, biztositja a nyilvantartasba vételét, a jogszer(
mikodését.

Az Alapité Okiratban szerepld adatok nyilvanosak. A bejegyzett adatokban térténd valtozasokat 30 napon belll be
kell jelenteni. Az Alapité Okirat adatai csak a Fenntarté hozzajaruldsaval modosithatoak.

3.2 Pedagdgiai program

A Csillagbolcsé Waldorf Ovodaban folyé pedagdgiai munka az Ovodai Nevelés Alapprogramjara, a Waldorf
Ovodapedagdgiai Programra épiil. A Csillagbdlcsd Gyermekkdzponty Altalanos Iskoldban folyd nevelési és oktatési
tevékenység az az Oktatasi Minisztérium altal jovahagyott, a magyar Waldorf Iskoldk kerettantervére épdil.

Az 6voda pedagodgiai programja tartalmazza és meghatarozza:

e az 6vodaban és az iskolaban folyd nevel6§-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait,
e anevelés és oktatds céljat, konkrét feladatait, szintereit,

e az 6vodai és iskolai kozosség pedagdgiai munkajanak a legfébb jellemzdit,

e 2 Waldorf-pedagdgidbdl fakadd specialis tevékenységek korét.

Az iskola pedagdgiai programja tartalmazza:

e Az iskoldban folyd nevelés és oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

e Aziskola helyi tantervét,1 ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelez6en vélaszthatd és szabadon vélaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté taneszkozok kivalasztdasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv
ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

e Aziskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait

o Akozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egytttmikodésével kapcsolatos feladatokat

e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalytanitdi munka tartalmat, az osztdlytanitok
feladatait,

e Akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak rendjét,

e A tanulok fizikai dllapotanak méréséhez szikséges modszereket.

e aziskola helyi tantervét, ezen belil:
- atantargyakat
- ezek 6raszamat, az elGirt tananyagot és kbvetelményeket,
- egyes mlivészeti tevékenységek cél- és feladatrendszerét, draszamat, kdvetelményeit,
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- az alkalmazott tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivélasztasanak az elveit,
- atanuldk értékelésének a szempontjait és a maédjat,

A program 8 évre sz6l. Az intézményegységek pedagdgiai programjat az Ovodai Konferencia illetve a Tandri
Kollégium megbizott tagjai dolgozzak ki és fejlesztik tovabb, az Ovodai Konferencia illetve a Tanari Kollégium
fogadja el, és a fenntartd hagyja jova. A pedagdgiai program nyilvanos, barki szamara megtekinthetd.

Véleményezési joga van a program atadasatol szamitott hét napon belil:

e aszUlGi kozosségnek,
e  a Didkdnkormanyzatnak,

e 3 Fenntarténak.

A Pedagodgiai Program ismertetése az adott intézményegységbe vald beiratkozaskor és az elsd szUl6i esten
torténik. Ezen felll barki szamara hozzaférhet6 az intézményi tikarnal és az intézmény hivatalos honlapjan.
Mindezeken kival, ha valaki b&vebb szébeli tdjékoztatdst szeretne az adott intézményegység Pedagdgiai
Programjarol, azt kérheti az 6vénénél és az osztalytanitdnal, vagy az intézményvezeténél és az intézményegység
vezet6jénél a fogadoorak idépontjaiban, vagy egy erre kijeldlt el6re egyeztetett id6pontban az évodaban illetve az
iskolaban.

3.3 Atanév munkaterve

Az éves munkatervek az intézményegységek hivatalos dokumentumai, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézményegységek pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazzak a nevelési célok, adatok
megvalositasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelésok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az intézményegységek éves munkatervét az intézményegység-vezet6k egymassal egyeztetve készitik el, és az
Ovodai Konferencia illetve Tanari Kollégium egyetértési jogot gyakorol. Bemutatasara és elfogadasara a tanévnyité
értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor csatolni kell a Szil&i
kollégium és a Diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen
az Ovodai Konferencia illetve a Tanari Kollégium rendelkezésére &ll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan
és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni, valamint a tanév eleji iskolagy(ilésen is ki kell hirdetni.

l. A tanév munkaterve 6sszhangban a mindenkori tanév rendjével, az intézményi célok, feladatok
megvaldsitdsahoz szikséges hivatalos feladatok sorat tartalmazza:

e azegyes tevékenységek napi, éves beosztasat,
e az egyes feladatok elvégzésének a hataridejét, a megvaldsitas felelGseinek a nevét,
e 3 tanitasi sziinetek rendjét, a szUlGi estek, az innepek, a rendezvények idejét.

Az intézményegységek munkaterveit az adott tanév megkezdése elstt az Ovdndi Konferencia és a Tanari Kollégium
megbizott tagjai dolgozzak ki, ezen testlletek fogadjak el.

Véleményezési joga van a munkaterv atadasatol szamitott hét napon belil:

e 3 SzUulSi Férumnak,
e a Fenntartdnak.
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4 AZ INTEZMENY VEZETESE

4.1 Azintézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd all, betdlti egyben az 6voda, mint intézményegység vezetdi tisztségét is. Az
iskola, mint intézményegység vezetését az intézményegység-vezetd latja el. Az intézményvezetd felel az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért és gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény munkavallaldi felett. Az
alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A Nemzeti kdznevelésrél szold torvény
értelmében képviseli az intézményt, kiadmanyozasra jogosult.

A nevelési oktatasi Intézmény vezetdje felel

a pedagdgiai munkaért,

az Intézmény ellen8rzési, mérési, értékelési és mindségiranyitdsi programjanak mikodéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel&zéséért, a gyermekek,

tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

a kozoktatdsi térvény és ehhez kapcsolddo jogszabalyok végrehajtasaért,

O O O O O O O O

az Intézmény szakszer( és torvényes mikodésének ellenbrzéséért,

A nevelési-oktatdasi Intézmény vezetdje rendkivili szlinetet rendelhet el, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi Intézmény mdikddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelent8s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

Az Intézmény vezetGje feladatait az intézményegység-vezets kdzremikodésével latja el.

Az intézményegység-vezetd egyszemélyi felelGsséggel ellatja a munkakori leirdsukba tartozd intézményegység-
vezetési feladatokat a jogszabalyok és jelen SZMSZ figyelembevételével.

Az intézményvezets személyére az Ovdndi Konferencia és a Tanari Kollégium kdzdsen tesz javaslatot. Az dvodai
intézményegység-vezets személyére az Ovondi Konferencia, az iskolai intézményegység-vezet§ személyére a
Tanari Kollégium tesz javaslatot. Az intézményvezetSt és intézményegység-vezet6t a Fenntartéd Egyesulet
Kozgylilése bizza meg 5 évre.

4.1.1 Az Intézményvezetd helyettesitése

Az Intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén az intézményegység-vezets helyettesiti.

13




4.1.2 Az Intézményvezet§ kinevezése

A kozoktatasi Intézmény vezet6i beosztdsu munkatarsainak megbizatdsa kinevezéssel torténik. A beosztas
ellatdsara valé megbizdst a fenntartd Egyesilet Kozgy(ilése adja illetve vonja vissza. Az intézményvezetGi
feladatkor ellatasara vald megbizas hatarozott idére 5 évre adhaté.
Az intézményvezetSi megbizatds palydzat Utjan vagy felkéréssel torténik. Ezen eljaras lebonyolitaséért a fenntarto
Ugyvive testllete (palyaztato) a felelds.
Palyaztatas esetén a palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:
e A munkahely és beosztds megjelolését,
e A magasabb vezet8i beosztasra torténé megbizas idStartamat,
o A megbizds kezd6 napjat és megsz(inésének id6pontjat,
e A megbizas feltételeit (pl. iskolai végzettség),
e A vezetSi megbizashoz eldirt feltételeket, kiegészit feltételeket (pl. idegen nyelv ismerete,, szakmai
gyakorlat, egyéb iskolai végzettség),
e A beosztashoz kapcsolddo juttatdsokat (pl. potlék, szolgalati lakas),
e A pdlydzat benyujtdsanak formajat, hataridejét és helyét, a palyazat tartalmi kdvetelményeire vonatkozo
esetleges igényeket,
o A pdlyazat elbirdldasanak hataridejét.
o A pdlyazat benyujtdsanak hatarideje a kozzétételtél szamitott harminc nap.
A megbizdsok meghosszabbitdsa - Ujabb palyazati kiirds nélkdl - hatarozott id&tartamra, fenntartdi hatdrozat
alapjan torténik.
A palyazati eljarasban biztositani kell, hogy a palydzat irant érdekl6ddk a pdlydzatok elkészitéséhez szikséges
tajékoztatast megkapjak, tovabbad, hogy az Intézményt megismerhessék.
A palydzatnak tartalmaznia kell:
e  Pdlyazdé szakmai életrajzat,
o Az Intézmény vezetésére vonatkozé programot,
o A szakmai helyzetelemzésre éplld fejlesztési elképzeléséket,
e Tovadbbad a palyazati felhivasban megfogalmazott tartalmi kovetelményeket (tovabbiakban vezetési
program)
A palydzonak lehetGséget kell biztositani, hogy a palyazataval kapcsolatos dontés el6tt ismertesse elképzeléseit az
Ovénsi Konferencia és a Tanari kollégium el6tt.
A vezet6i megbizasaval 6sszefliggésben a bekezdésében biztositott véleménynyilvanitasi jogaval az iskolai szUlGi
szervezet, és az iskolai didkdnkormanyzat véleményezési hataridén beldl élhet.

Az intézményvezet§ megbizatasa utolsd napja julius 1-jétdl augusztus 15-ig terjedd id6szakra kell, hogy essen.

Ha a vezetGi beosztas ellatasara kiirt palydzat nem vezetett eredményre (pl. nem volt palyazo, illetve egyik palyazo
sem kapott megbizast), vagy a vezet6i beosztds elldtdsara szolé megbizas barmilyen okbdl a megbizas
hataridejének lejarta el6tt megsz(int, a kozoktatdsi Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellataséara -
nyilvanos palyazat nélklil — vezet8i beosztas elldtasara a Kozgylilés megbizast adhat a kdzoktatasi Intézmény
megfeleld feltételekkel rendelkezd munkatarsanak.

4.1.3 Az Intézményvezet{ tisztségének megsziinése
Az Intézményvezetd tisztség megszinik:
a.) a megbizatas idejének lejartaval,

b.) az Intézményvezet§ halalaval,
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c.) Intézményvezet§ megbizatasarodl torténd az Intézmény fenntartdjdhoz intézett irdsbeli lemondasaval,
d.) az Intézményvezet§ visszahivasaval.

4.1.4 Az Intézményvezet§ visszahivdsa

Az Intézményvezet§ visszahivhatd, ha

a) jogviszonyabdl szarmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentGs
mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartdst tanusit, amely az intézményvezetdi jogviszonya fenntartdsat lehetetlenné teszi.

4.1.5 Az Intézményvezets intézményben valé tartézkoddsdnak rendje

Az Intézményvezet6 az dvodaban a gyermekek kozott toltott nevelési 6raszamain felll, vezetSi feladataval
kapcsolatban, az intézményben tartézkodik. Hetente rendszeresen fogaddorat tart, ahol is lehet8ség van 6t
személyesen felkeresni. A megbeszélések id6pontjat az intézményi titkarral, vagy személyesen a vezetGivel kell
egyeztetni. Ezen felll irdsban lehet 6t felkeresni, amire legkésébb 15 napon belll, irdsban koteles valaszolni.

4.2 Gazdasagi vezets

Az intézmény gazdasagi vezet6jének a feladatai:

éves intézményi koltségvetési tervezetet készit,
pénzlgyi kimutatasokat készit a naptari év végével (december) illetve a nevelési év végével (augusztus)
lezartan,

o kalkulaciot készit a kotelezé bérfejlesztés, az inflacid és a varhatd arvaltozasok fliggvényében, a mikodéshez
szUkséges bevétel nagysagara és erre tekintettel a tdmogatasok 0sszegszerlségére vonatkozodan,

o a nevelési év kezdetét megel6z6en, minden augusztusban elkésziti a koltségvetést az dvondi kozbsség
igényeit felmérve, melyet a Fenntartd Egyesulet Kozgy(ilése fogad el,

o a pénzlgyi beszamolodt, a naptari év végén december 31-vel lezartan, ugyancsak elkésziti a tényleges
pénzigyi helyzetrdl,
Amennyiben a kéltségvetés mddositasa szlkséges, erre vonatkozd javaslataikat megteszi,
pénzigyi kimutatast készit a nevelési év végével (augusztus 31.) lezartan.
pénzigyi beszamoldt a Fenntartd Kozgyllése elé terjeszt, elfogaddsra tovabbitja.

4.3 Intézményi titkar

Az intézményi titkar mindkét intézményegységben elldtja az intézmény mikodésével kapcsolatos
adminisztrativ teend6ket. Feladatai a kdvetkez6k:

o Uj gyerek felvételekor az intézményt képviselve aldiratja a sztl6kkel a Egytttmikodési Megallapodast
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e az lIgazgatasi csoport és az Ovéndi Konferencia valamint a Tanéri Kollégium doéntéseinek megfeleld
adminisztrativ tevékenység, levelezés lebonyolitasa,

e a szikséges nyilvantartasok (a tanuldk és az alkalmazottak adatai, cimlistak, stb.) vezetése,

e a szlikséges napi adminisztracio elvégzése,

e aziskolai hdzipénztar kezelése,

e telefonhivasoknak, Uzeneteknek, faxoknak, leveleknek az érintettek felé torténd tovabbitdsa, a hivatalos
levelek iktatasa,

o szamlak gyljtése, rendszerezése, tovabbitdsa,

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

e bizalmas dokumentumok nyilvantartdsa, bizalmas kezelése,

e aziskola technikai személyzete napi munkdjanak az 6sszehangoldsa, 6sszefogasa,

e beszerzések lebonyolitdsa, a szallitdsok megszervezése,

e a helyi adminisztracios, irattarozasi rendszerek (Ugyviteli rendszer) kezelése, megfelels iratkezelés,

e a pedagogiai munkanak taneszkdzok beszerzésével, nyilvantartasaval és kiadasaval torténd segitése.

® az év végi értékelések rendszerezése, tarolasa

e igazolvanyok, igazolasok kitoltése, kiallitasa

o ebédpénz beszedése, ebédmegrendelés

e a tdmogatdsok bevételezése és nyilvantartasa,

o készpénzkezelés, munkabérek atutaldsa,

e bankszamla forgalom lebonyolitasa és nyilvantartasa (atutalasok),

o felmerild koltségek kifizetése és nyilvantartasa,

e kapcsolattartas a konyvel6vel (szamldk és mas bizonylatok, bérkifizetési jegyzékek Grzése és atadasa a
kényveldnek.

Az intézményi tikar a fentieken tulmenden az intézményvezetd és az intézményegység-vezetd altal meghatarozott
feladatokat is elvégzi. A munkavégzését az intézményvezetd ellenérzi.

4.4 |gazgatasi Csoport

Az intézmény mindennapos miikodtetése soran szikséges operativ egyeztetéseket az Igazgatdsi Csoport végzi,
amely hetiegy alkalommal tartja Gléseit. Tagjai: intézményvezetd, intézményegység-vezetd, az Ovondi Konferencia
és a Tanari Mihely levezet§ elndke és a gazdasagi vezetd. Az intézményi titkdr meghivas alapjan részt vehet az
lgazgatasi csoport megbeszélésein. Az Igazgatdsi csoport munkajardl irdsos feljegyzés készil, amelyet tovabbit az
Ovénsi Konferencia, a Tanari Mihely és a Fenntartd részére.

5 AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

(1) Az intézmény a Fenntarto altal jovahagyott koltségvetés keretei kdzott 6nallé gazddlkodast folytat. Az
intézmény a mikodésével felmerils gazdasagi, pénzigyi, munkalgyi feladatokat 6nalldan latja el: adészammal,
bankszamlaval rendelkezik, a tarsadalombiztositds hatdlya ala bejelentkezett foglalkoztato.

(2) Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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Anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet csak kiegészit§ jelleggel, alapfeladatainak ellatdsi sérelme nélkdl
folytathat, azzal a kitétellel, hogy az ebbdl szarmazo bevételt alapfeladatainak ellatasara forditja.
(3) Az intézmény feladatainak ellatdsat szolgdld vagyon:
1. Fenntartétdl kapott tdmogatas,
2. koltségvetési torvény altal biztositott allami normativ hozzajarulas,
3. palyazati és egyéb tdmogatasok,
4. aFenntarté dltal a feladatok ellatdsdra az intézmény hasznalatdba adott berendezés, felszerelés,
és egyéb vagyontargyak,
az intézmény sajat bevételei,
a Fenntartd dltal, az intézmény szdmdra hasznalatba adott 6000 Kecskemét Napsugér u. 2. szam

o v

alatti ingatlan.

(4) Az intézmény mikodéséhez szilkséges targyi és személyi feltételeket teljes korlien az intézmény Fenntartd
biztositja; az intézmény vagyonat a rendelkezésére bocsatott pénzeszkozok, illetve hasznalati, berendezési és
felszerelési targyak alkotjak.

(5) Gazdasagi, vagyoni, koltségvetést érinté minden egyes kérdésben a Fenntartd Egyesllet Kozgy(ilése

hivatott donteni.
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6 AZINTEZMENY ES A FENNTARTO EGYESULET

Az intézmény sikeres mikodtetését érint6 minden dontést igényl6 kérdésben a Fenntartd Egyesilet
Kozgyllése hivatott donteni. Az Egyesilet szavazati joggal rendelkez§ tagjai dontési-szavazati joggal élnek ilyen
esetekben. Minden évodai csoport és osztalykdzosség szUlGi kore 1-1 fével partold tagként tandcskozasi joggal
képviseltetheti magat és képviselheti az adott szUl6i kor véleményét, javaslatait miikodési kérdésekben. A
Fenntartd Egyesllet Kozgy(lései nyilvanosak, azon vendégként-érdekléddként barmely szul6 részt vehet. A
Kozgy(lés hivatott megvitatni és egyeztetést lefolytatni minden olyan (nem pedagdgiai) mikddést érintd témaban,
amely dontést igényel (pl.: koltségvetést érint, vagy mikodésbeli- jogi kérdések meriilhetnek fel az adott témat
illetéen). Ugyancsak a Kozgy(lés hivatott donteni gyermekfelvétel/elbocsatas esetén akkor is, ha az érintett csalad
anyagi nehézségei miatt nem tesz/tud eleget tenni tamogatasi fizetési kotelezettségeinek, s mas méltanyossagot
érint6 esetekben (csaladi, anyagi koriimények hirtelen megvaltozasa esetén) is.

6.1 Az dvoda és a fenntartd egyesiilet egylttm(ikodése

A szocidlis harmas tagozodas alapgondolata, hogy a szabad szellemi élet (pedagdgia), és a gazdasagi élet
(fenntartok) egymast tamogatd egészséges egylttmikodése a szocidlis élet terletén (jogi szféraban) valosul meg.

A Magyar Waldorf Szovetség dltal elfogadott alapgondolat, hogy a Waldorf Pedagogia, egylttmikodés a
pedagodgusok és szil6k kozott a gyermekért.

Havonta egy alkalommal az Ovéndi konferencia a Tanari Kollégiummal kdzosen részt vesz a Fenntartd egyesilet
tagjaival kibdvitett kozds konferencian. Ezen alkalmak segitik az egyes intézményegységek munkajara torténd
kozos raldtast, szolgaljak a hatékony informacidcserét.

A Waldorf Ovodapedagégiai Program az Onigazgatds, szervezet résznél a kovetkezéképen fogalmazza meg az
egyuttmdkodést: ,A mindenkori sziil6i kézésség tamogatdsdval miikédd fenntartd és az dvoda kapcsolataban
domindns és hangsulyos az egylittmUikédés, az ovoda mikédése, mint k6zés cél szolgdlataban.”

6.1.1 Az dvoda és a fenntartd egyesiilet egyiittmikddése a mindenkori sziil6i kér bevondsdval

Az 6voda pedagodgusainak egytttmikodése a fenntartoi feladatokban kozvetlen modon valdsul meg, mivel az
alapitd pedagdgusok tagjai a fenntartd egyesiletnek. igy az dvoda fenntartasanak és miikodtetésének minden
aspektusara teljes korlen ralatnak, részt vesznek az azt formaldé gazdasagi dontésekben, valamint kdzvetlendl
felelGsséget is vallalnak a mikodtetésért.

Az Orszagos Waldorf Ovodapedagdgiai Program alapjan az Ovéndk Kézossége a pedagdgiai munkaban teljes
onallésaggal és dontési jogkorrel |atja el feladatait.

A fenntartdé egyesiiletbe a szUl6k dvodai csoportonként egy-egy f6t delegalhatnak. Az egyesilet ezen szUléket
partold tagként felveszi. Ezen szUl6k felelGsséghorddzoként biztositjdk a mindenkori szulSi kor képviseletét a
fenntartdi munkaban. Egyesuleti tagsaguk addig all fenn, mig a szUl6i kér megbizatdsukat fenntartja, illetve amig
gyermekik az dvodaba jar.

Tehat a szellemi szféra (pedagdgiai) és a gazdasagi szféra (fenntartdi) kozvetlen kapcsolata, felel§sségvallaldsa
és egylttmiikodése a fenntartd egyestilettel (mint szocidlis szféraban) valosul meg. igy jon 1étre az az egészséges
kommunikacios tér, kozos, jogi felel6sségvallalds, amit a magyar torvények a fenntartdhoz, mint alapitohoz és
mikodtetd szervhez rendelnek.
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7 BELSO KAPCSOLATOK ES AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

7.1 Az 6voda szervezeti felépitése

7.1.1  Szervezetiegységei

(1) Ovodank 6 f6 dvodapedagdgussal és 3 f6 dajkdval, 3 vegyes dsszetétel(i gyermekcsoporttal miikéds,
maximum 75 gyermeket befogadd intézmény.

(2) Az intézményben az dvodapedagdgusok alkotja a nevelStestiiletet (Ovondi Konferencia, tovabbiakban
roviden OK).

7.1.2 Az dvoda vezetése

(1) Az intézményvezetd az Ovéndi Konferencidval egyetértésben, a vezetSi feladatait azzal megosztva, 4m
egyszemélyi felel6sséggel elldtja a munkakori leirdsdba tartozd intézményegység-vezetési feladatokat is a
jogszabalyok és jelen SZMSZ figyelembevételével. Az intézményvezeté minden, az évoda mikodését érinté
kérdésben egyeztet az Ovondi Konferencidval, annak tagjaként minden dontés/hatarozathozatal esetén kézos
vélemény kialakitdsa utan, egy személyben felel8s annak megvaldsulasaért.

(2) Az intézményegység-vezetésben fennalld kotelességeit és jogait a koznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletek hatarozzak meg.

7.1.3 Az dvoda vezetdje

(1) Kulonosen felel6s:
o az 6voda szakszer( és torvényes mikodéséért,

a Fenntartd altal biztositott kereteken belil torténd takarékos gazddlkodasért,
a biztonsagos nevel6munka megteremtéséért,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,

a gyermekbalesetek megel&zéséért,

egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
o6voda lUgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabdlyossagaért,

O O 0O 0O O 0O O O O©O

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlzvédelmi elGirasok betartasaért.

(2) Feladata tovabba:
o képviselni az 6vodat,
o kulsé szervhez vagy személyhez juttatando iratot alairni,
o donteni minden olyan dovodamUkodtetési kérdésekben, amelyet jogszabaly nem utal egyéb
hataskorbe,
o évente egy alkalommal, irasos formaban beszamolot eljuttatni a Fenntarté Egyestlet elndkéhez
az évoda mikodésérdl.
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7.2 Az intézményegység-vezetd helyettesitési rendje az dvodaban

(1) Az intézményegység-vezet6t az dvodaban szabadsaga, betegsége vagy hivatalos tavolléte alatt (teljes
felelsséggel) az dvodai intézményegységvezets-helyettes helyettesiti, az azonnali dontést nem igénylé, a vezet6
kizarolagos hataskorébe tartozé Ggyek kivételével.

(2) Az intézményegység-vezet6t az dvodaban tartds tavolléte esetén (amely az egy hoénap id6tartamot
meghaladja) az dvodai intézményegységvezetd-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

7.3 Nevel6testiilet az 6vodaban (Ovénéi Konferencia)

(1) Az évoda szakmai munkajat a 6 f6 kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-
munkakérben alkalmazott, (Waldorf) évodapedagdgus egyiittesen hatdrozza meg. Ok alkotjdk az Ovondi
konferenciat. Az Ovondi Konferencia tagjait jogszabalyokban és jelen SZMSZ-ben meghatdrozott részvételi,
javaslati, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

(2) Az Ovdndi Konferencia feladatai:

o

az Ovénéi Konferencia kézs feladata, hogy az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramia, illetve
a Waldorf Pedagédgiai Program (WOP), és a Helyi Pedagdgiai Program alapjan lassa el az 6vodaba
jaro gyermekek nevelését. A nevelési munka soran felmeril6é feladataikat egymas kozott
megegyezés szerint osztjdk fel, megegyezés szerinti ritmusban ugy, hogy mindannyian
ellathassak a gyermekcsoporttal kapcsolatos teenddiket is, a gyermekeket megilleté nevelési
feladatok elldtdsa ne sériljon. E feladatmegosztds soran tiszteletben tartjdk egymas
személyiségét, meggy6z6dését. Kozos munkamegosztasuk bizalmi alapokra épul. Kotetlen és
kotott formaban (Ovéndi Konferencian) rendszeresen értékelik az dvodaban folyd nevelési
munkat.

(3) Az Ovéndi Konferencia dontési jogkore:

O O O O O O O O

Pedagodgiai Program elfogadasa,

az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,

az éves munkaterv jévahagyasa,

atfogd értékelések (pl. intézményvezets éves beszamoldja a Fenntarté felé),

az 6évodai csoportok dsszetételérdl dont,

véleményt formal az iskolaérettség kérdésében,

allast foglal gyermekeket/ gyermeket érinté pedagdgiai kérdésekben,

minden tagja javasolhat vagy véleményt nyilvanithat az dvoda mikodését érintd,
valamennyi kérdésben.

(4) Az Ovéndi Konferencia dontései:
Az Ovénéi Konferencia dontései meghozatalakor lehet&ség szerint konszenzusra torekszik. Ennek hianyaban 2/3-
os szotdbbséggel hataroz. A dontések, hatarozatok tartalmarol irdsos feljegyzés (jegyz6konyv) készil.

(5) Az Ovéndi konferencia véleményezési jogkore kiterjed:

o

Fenntartd altali koltségvetés keretében meghatarozott, pénzeszkéz felhasznalasanak
tervezésében,

az évoda mindenkori tervezett beruhazasi-, felljitasi-bévitési terveinek meghatarozasakor,

az Ovondi Konferencia minden nevelési év aprilis hdnapjaig irasos formaban elkésziti és dtadja a
Fenntartonak mindazon eszktzok és fejlesztések jegyzékét, melyet a pedagdgiai munkakhoz
vagy a magasabb szinvonall ellatashoz szikségesnek lat. E jegyzékben megjeldli a Fenntarto
szamara a prioritasokat, indoklast mellékelve. A Fenntartd anyagi lehet&ségeihez mérten dont a
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szitkségesnek ftélt beruhdzasokrdl és e dontésérdl irasban tajékoztatast kiild az Ovondi
Konferencianak.

(6) Az Ovénsi Konferencia tilései:

o

Konferenciallések: a Pedagdgiai munka folyamatos és zavartalan megvaldsitdsa érdekében - a
WOP ajanlasa szerint- a nevelGtestilet heti rendszerességgel , az dvoda nyitvatartasi idején kivil
Ovénéi Konferenciat tart. A konferencidt a mindenkori konferenciavezeté- événé vezeti, a
napirendi pontok megjelolésével. A konferencidkon targyalt napirendi pontokrél irdsos
feljegyzés — jegyz6konyv - készil, melyet a mindenkori jegyz6konyv-vezet§ készit. A
jegyz6konyveket egy masik pedagdgus hitelesiti. A konferenciavezet§ és a jegyz6konyv-vezet§
tisztségek betoltése és ennek ritmusa/ ideje az Ovéndi Konferencia megéllapodésa alapjan
tetszés szerinti lehet. A konferencidkon el6zetes jelzést/egyeztetést kbvetSen részt vehetnek a
meghivottak (pl. szil8, Fenntartd stb.).

Egyéb Ulések: tervezetten a szorgalmi id8szak végén (junius), illetve Ujabb nevelési év
megkezdése elStt (augusztusban) torténik, évente kétszer. A juniusi Glésen komplex médon,
egyUttes dvodai évértékelést, és onértékelést is végeznek a pedagdgusok adott szempontok
alapjan. Az augusztusi tlésen pedig kdz0sen készilnek az el6ttik allé nevelési évre, a munkaterv
elkészitésével. Rendkivili Konferencia lés hivhatd 6ssze, ha azt pedagodgus, a Fenntarto, vagy a
szUl6i kozosség kezdeményezi (pl. az egész intézményt érintd kérdésekben).

7.4 Pedagodgiai munka belsé ellendrzési rendje

(1) Belsé pedagdgiai tevékenység, illetve a nevel6i munka ellenérzése kiterjed:

o

o

o

o

o

a helyi pedagdgiai program nevelési feladatainak végrehajtasara,

nevelési év munkatervi feladatainak megvaldsitdsa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalatara,

a nevel6i munka tartalmanak és szinvonalanak vizsgalatara, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok
szakmai és mddszertani felkésziltségének vizsgdlatara,

az 6vodai csoport, a gyermekek fejlédésének, viselkedésének alakuldsara, értékelésére,

a személyiségi napldék folyamatos vezetésének ellenérzésére,

a szUl6kkel valo kapcsolattartas, egytttmikodés alakuldsara.

(2) Az intézményvezetd az dvodat kozvetlenill és folyamatosan ellenérzi. Az évoda egyik pedagdgusaként
kozvetlen tapasztalatai vannak az évoddban folyd minden tevékenységrél, igy kilon ellendrzési eljarast csak
indokolt esetben (pl. Fenntartdi vagy szilGi kérésre) rendel el. llyen esetben irdsos dokumentaciét készit a
|atottakrdl, és a Fenntartd Egyesulet soron kovetkez8 Kozgy(ilésén, errdl szoban és irdsban is beszamol.

(3) Egyéb ellenbrzésekkel kapcsolatos tovabbi teendSket az intézmény Bels§ ellenérzési szabalyzata

tartalmazza.

7.5 SzUl6i szervezet

(1) A 2011. évi CXC. torvény alapjan a szUl6k jogaik érvényesitésére és kotelességik teljesitésére ,,szUl6i
kozosséget” hoznak létre, ennek tagja minden szild. A szl6i kozosség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol.

(2) A szUlGi kozosség elsGdleges feladata az dvoda mindennapi mikodése soran felmerild gyakorlati teenddk
megsegitése. A szUl8i kozosség e feladatok ellatasat az dvodapedagogusokkal konzultélva, velik egyeztetve végzi.
(pl. udvarrendezés szervezése, 6vodabal, nyarlnnep szervezése), marketing-rekldam tevékenység. Kilon
szakértelmet igényld feladatokat megfelel6 szakemberrel végeztetnek a pedagdgusok.
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(3) Az évodai csoportok a nevelési év elején 1-1 f6 szul6t delegdlhatnak a Fenntarté Egyesuletbe, akik az
Egyesllet partold tagjaként a Fenntartd Kozgy(lésében tandcskozasi joggal vesznek részt. A szilSi delegéltak a
Kozgyllésen elhangzottak tartalmat a soron kovetkez§ szUlGi koron szilStarsaiknak ismertetik, tdjékoztatva Gket
a Fenntartéi munka tartalmardl. A szUl6i kdzosség javaslatait pedig a Kozgy(ilés elé vihetik, elSterjesztve napirendi
pontként.

(4) A szll6i szervezetet a pedagogusok is Osszehivhatjak az intézmény munkajanak és feladatairdl vald
tajékoztatas, valamint a torvényben meghatdrozott intézményi dokumentumok véleményezése céljabdl.

(5) A szulGi szervezet Gléseire meghivhatja a pedagdgusokat, a Fenntarté képvisel6jét, a Fenntartd Egyesilet
tagjait.

(6) A sziil6i kdzosség képviselheti véleményét, kérdéseket fogalmazhat meg irasban az Ovondi Konferencia
felé, melyet az Ovéndi Konferencia a soron kévetkezd Glésén napirendi pontként targyalni kételes. Az érintett
szil6k az Ovonsi Konferencia valaszat szintén irdsban kapjak meg.

(7) A pedagogusok tajékoztatjak a szilSket a nevelési év elején arrdl, hogy a Fenntartd Egyesilet Kozgy(ilései
nyilvanosak, azokon vendégként barki részt vehet (tanacskozasi és dontési jog gyakorlasa nélkil).

7.6 SzUl6k tajékoztatasa

(1) Az 6voda pedagdgusai a gyermekekrél a nevelési év sordn rendszeres beszélgetéseket tartanak a szil6kkel,
altaldban minden csoportot nevel§ pedagdgus egylttes részvételével. E beszélgetések lehetnek csoportosak vagy
egyéniek. A szl6k csoportos tdjékoztatdsa a szil6i és nevelSi kozdsség rendszeres taldlkozasain: a szUl6i korokon
torténik. A gyermekrdél sz6lo egyéni tdjékoztatast a pedagdgusok a fogadd orakon adjak. A szil6k megfeleld
tdjékoztatdsa minden csoportban dolgozé pedagdgusnak egyforman feladata.

(2) A szilgi korok rendje: Az évodai csoportok pedagogusai gondoskodnak a szil6i korok havonkénti 1
alkalommal torténd dsszehivasardl. A nevelési év elején a pedagdgusok elére kozlik e tervezett alkalmakat, mely
id6pontrodl a szil6k a nevelési év rendjében - mint irdasos dokumentumot- elektronikus formaban is kézhez kapnak.
Ezek az id6pontok indokolt esetben véaltozhatnak, errél a szil6ket idGben (1 héttel elétte) értesitik a pedagdgusok.
Altaldban havonta 1 szilSi kor 6sszehivésara kerdl sor. A szilSi koron jelenléti fvet vezetiink. A szll8i korokon
elssorban a gyermekek dévodai életével kapcsolatos kérdéseket beszélik meg a pedagdgusok és szllGk. A
szervezeti és gyakorlati teend6k megvitatasa mellett az évondk tajékoztatdst adnak az eltelt id&szakrdl a
gyermekek beilleszkedésérél, a csoportban [évé ,hangulatrol” altaldban. Felmerilhetnek ilyenkor egyéni
problémak, feladatok is, amelyeknek kozosségi megvitatdsa indokolt. Rendkivili szUl8i kor oOsszehivasat
kezdeményezheti barmely pedagodgus, illetve sziil6i is, a gyermekkozdsségben felmerilé problémak megoldasara.
A Fenntarté képviselSjének/elnokének kezdeményezésére is hivhatd dssze rendkivili szul6i kor barmely, az dvodai
mUkodést érinté kérdésekben.

(3) A fogadd ordk rendje: Az 6voda pedagogusai a szUl6i fogadd orakon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrél a sztlSk szamara. A fogadd dérdkat a pedagogusok a szil6kkel el6re egyeztetett id6pontban tartjak,
akar a szUl6, akar a pedagdgus kezdeményezésére. Lehetbség (mind)két dvodapedagdgus is részt vesz, kiilonosen
konfliktusos és vitds helyzetekben: ilyen esetben egyikik jegyz6konyvet is vezet a beszélgetésben elhangzottakrol.
A jegyz6konyvet ebben az esetben a beszélgetés végén minden résztvevé elolvassa, aldirja. Amennyiben
jegyz8konyv késziil a fogadddrardl, azt a résztvevs pedagdgusok kételesek a soron kdvetkezd Ovéndi Konferencian
napirendi pontként targyalni. Eredménytelen konfliktus-megbeszélés esetén - szUldi, pedagdgusi kérésre is, - az
Ovénsi Konferencia meghivja konferenciajara az érintett sziil6t, sziiléket, igy keresve a probléma-megoldasi utat.
A pedagodgusok vdllaljdk (a munkakori leirdsukban is szerepel), hogy minden olyan esetben, amikor a szil6
észrevétellel él feléjik gyermeke dvodai, csoportbeli életét illetéen, a pedagdgus a soron kovetkezd ovondi
konferencidn tajékoztatja errdl pedagdgus kollégait. Evente 1 fogadd érat minden sziilvel tartani kell a
gyermekik dvodai életérdl. A pedagdgusok a fogadd drakon Gszinte beszélgetés keretében részletesen bemutatjak
a szUl6k gyermekeik évodai életét, fejlédését, vazoljak az altaluk tapasztalt nehézségeket és azok megoldasat a
szUl6kkel kozosen alakitjak ki. A szllének lehetésége nyilik ilyenkor minden kérdés felvetésére, a Waldorf-
pedagogia elveivel, modszereivel kapcsolatos barmely észrevétel vagy probléma jelzésére. Ezekre az dvondk
szakszer(en, kozérthet6en és Gszintén mondjak el pedagdgiai magyaradzataikat. A pedagdgusok a fogadddrakon
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felkészilten jelennek meg, amely jelenti a gyermekekrdl készitett egyéni feljegyzéseik (személyiségnapld)
attanulmanyozasat. A pedagdgusok a szll6kkel olyan kapcsolatot épitenek ki, amelyben a gyermekekrél, az &
érdekikben Gszinte parbeszéd alakulhat ki.

7.7 Ovodai jogviszony létesitése

(1) Az évodai jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel alapjan torténhet. Az jogviszony létesitésérél
az Ovonsi Konferencia dont.

(2) Az 6vodaban egész évben van felvétel, a szabad helyek figgvényében. Az dvodavélasztas megsegitése és a
gyermeklétszam-utanpotlds biztositasa érdekében dvodankban az adott nevelési év novemberétdl a hét egy
napjan nyilt délel6ttoket tartunk az érdekl6d6 szilbknek. Az dvodaba jelentkezd gyermekek szileinek
javasoljuk ezeken az alkalmakon vald részvételt, kisgyermekiikkel egyttt.

(3) A gyermekfelvétel dltaldanos menete a kdvetkez:

o

A jelentkez6 csalddokat elére egyeztetett idépontban személyes beszélgetésre hivjuk, ahol
feltehetik az évodaval kapcsolatos kérdéseiket. Az els§ ilyen alkalom szerencsés, ha gyermek
nélkal torténik.

Ezt kdvetSen Ujra taldlkozunk az érintett csaladdal, most mar a kisgyermekkel is megismerkedve,
lehet6leg udvari jaték ideje alatt.

A szUl6 ovodai jelentkezési lapot tolt ki. Figyelembe véve a gyermek életkorat, a csoport
Osszetételét, a szUl6 és a pedagdgusok megegyeznek a valasztott csoportot illetéen, ahova a
beszokas majd megtorténik.

Az adott gyermekcsoport pedagdgusai és a szUl6k egyeztetnek a beszoktatas részleteit illetéen
(mely gyermekcsoportonként részben eltéré lehet).

Elkezd6dik a beszoktatds, melynek ideje a kisgyermek személyiségjegyeinek megfelel6en
teljesen egyéni lehet .

Az Ovoéndi Konferencia a sikeres beszoktatdst kdvetSen értesiti a csalddot a felvételrdl.
Egyidejlileg jegyz6kdnyvi hatdrozatdban is rogziti a gyermekfelvétel tényét. Amennyiben a
gyermekfelvételt kérelmezd csalad anyagi nehézségeire/szocialis helyzetére hivatkozva nem tud
eleget tenni fizetési kotelezettségeinek, a gyermekfelvételrdl - pedagdgiai részrél Ovondi
Konferencia tdmogatottsdga esetén is- a Fenntartd Kozgy(ilése hivatott donteni.

7.8 Gyermek elbocsatas, dvodai jogviszony megszlinése

(1) Az 6vodai jogviszony megszlinik (2011. CXC. torvény 53. §. értelmében), ha:

o

o

o

a gyermeket masik évodaba atvette, az atvétel alapjan,
jegyz6 a szul6 kérelmére engedélyt ad a gyermek évodabdl torténd kimaradasara,
a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan.

(2) A gyermek elbocsatasanak rendje:

o

Az 6vodai kdzosségbdl vald tdvozast kezdeményezheti szl vagy ovond. Az dvodai elhelyezés
megszlntetésérd| - pedagdgiai indok esetén,- az Ovondk Kozossége dont. Az Ovondi Konferencia
az aldbbi esetekben folyamodik a gyermek eltanacsolasahoz:

az ovodai és szUl6i nevelés tobbszori megbeszélést egyeztetést kovet6en sem hozhatd
osszhangba, s az igy kialakult ,kett&s nevelés” karosnak mutatkozik a gyermek szamara,

a szUl6kkel vald egylttmkodés lehetetlenné valik a megkotott szulSi-intézményi megallapodas
sulyos megsértése miatt,
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o agyermek és csalddja jelenléte kifejezetten kdros az dvodai kdzdsségre, és az dvondknek nem
sikertlt ezt a problémat megoldaniuk (a problémamegoldas folyamatdt az 6vondk
dokumentaljdk az Ovénsi Konferencia jegyzkonyvében).

7.9 Kulsé kapcsolatok

(1) Az 6évodank rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel a pedagdgiai feladatok elvégzése, a
gyermekek egészségligyi és szocidlis ellatasa illetve beiskoldzasanak érdekében.
(2) Az 6véndk rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a régidban taldlhaté Waldorf Ovodék pedagdgusaival,
illetve a Waldorf-6vénd6képzéssel. Kapcsolattartas mddjai:
o régios talalkozok,
o hospitalasi lehetéségek megteremtése a Waldorf-dvondképzés szamara évodankban illetve
hasonlo célbdl dvondink ldtogatdsa mas dvodakban,
o rendezvények latogatasa,
o mddszertani bemutatok tartasa (pl. nyilt nap, Sziletés Hete),
o eseti szakmai tajékozddas személyesen vagy telefonon.

(3) Ovodénk kapcsolatban &ll még a kovetkezd szervezetekkel:
o a Mihdly Kertje Kecskeméti Waldorf Intézménnyel pedagogiai egylttmikodés igény szerinti

gyakorisaggal.

a Fenntartd Csillagbdlcsé Waldorf Egyesulettel,

a gyermekek és az dvodai dolgozok egészségligyi ellatast végzé intézményekkel,
Waldorf évodakkal (pl.: Kiskunfélegyhaza, Dunaujvaros),

Waldorf Hazzal, kiilondsen az ovodamUkodtetési konzultacidkon vald részvétel,

O O O O O

Magyar Waldorf Szovetséggel.

7.10 Az 6voda mikddésének rendje

7.10.1 Nevelési év

(1) A nevelési év szeptember hd 1. napjatdl, a kdvetkez6 év augusztus hé 31. napjaig tart, a szorgalmi idé
junius hé 15-ig tart, - az évenként kiadott oktatdsi miniszteri rendelettel meghatarozott kereteken belll. A nevelési
év mikodési tervét (éves munkaterv) a pedagdgusok kozossége (Ovondi Konferencia) hatarozza meg, az érintett
kozosségek (pl. Fenntartd) véleményének figyelembevételével.

7.10.2 A nevelési év mikédési terve, a munkaterv

Az évoda mUkodési terve, a munkaterv tartalmazza:
o az 6voda nyitva tartasat,

o a nevelési szlinetek (6szi, téli, tavaszi) id6pontjat — figyelembe véve a miniszteri rendelet
kereteit, illetve a Waldorf Pedagdgiai Program ajanlasat,

a nevelGtestileti Ulések id6pontjait,

az évodai Unnepek tartalmat és idépontjat,

a nevelés nélkuli munkanapok programjat és id6pontjat,

O O O O

az egyéb programok megtartasanak rendjét és idejét (nyilt nap, kirdndulas, innepek, varosi
rendezvények).
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(2) A nevelési év miikodési rendjét, az intézmény hazirendjében foglaltakat (pl. balesetvédelmi elSirdsokat) a
pedagdgusok a nevelési év elsd SzilSi korén ismertetik a szilGkkel. Ennek tényét a szil6k aldirdasukkal ismerik el.
A Hazirend és a Nevelési Program az intézményben kiflggesztésre kerul.

(3) Az évoda a nevelési év szorgalmi ideje alatt nevelési napokon 10 érét tart nyitva. A szokdsos nyitvatartasi
rendtél vald eltérésre az intézmény vezet6je adhat engedélyt — eseti kérelmek alapjan.

(4) A nevelési évben a szlinetek alatt, valamint a szombati és vasarnapi nyitva tartds csak a pedagdgusok altal
engedélyezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt egyébként, - beriasztott dllapotban,- zarva kell tartani.

(5) Ovodai kulcsokat az intézményvezetd altal nyilvantartasba vett évodai dolgozdk kaphatnak.

7.11 Pedagdgusok és dajkdak munkarendje

(1) Az 6voda hivatalos idejében a pedagdgusok és dajkdk a munkaidd teljes ideje alatt, az intézményben
tartozkodnak. Az intézményvezetd és helyettese (legalabb egyikik jelenléte — mint vezetd — kotelezd). Az dvodai
dolgozdk hivatalos munkarendje az évoda nyitvatartasahoz igazodik, és részleteiben az éves munkatervben kerl
kidolgozasra.

(2) Az bvodaban minden dolgozénak kotelez$ betartania az dltaldanos munka, - és balesetvédelmi szabalyokat.

3) A pedagogusok jogait és kotelességeit a kbznevelési torvény rogziti. A nevelési intézményben dolgozé
pedagdgus heti teljes munkaideje:

o az 6évodaban folyd nevelési munkabdl,

o az 6vodaban felmerilé egyéb teenddk ellatasabdl,

o anevel6munkara torténd felkésziléshez szikséges id6bdl,

o az dvodan kivali munkak ellatdsahoz sziikséges (beszerzés stb.) id6bél all.
A munkamegosztast a pedagogusok maguk hatarozzdk meg. Ez részleteiben az adott nevelési év feltételeire
aktualizalva, az éves munkatervben kerul kidolgozasra. Pedagogusok és dajkak munkarendjének kialakitasakor
alapelv az évoda zavartalan feladatellatadsa, és a dolgozok egyenletes terhelése, aranyos munkavégzése.
A pedagdgusnak a munkabadl vald tavolmaradasat, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésébb az
adott munkanapon 7 érdig jeleznie és utélag igazolnia kell.

(4) Betegség esetén a hianyzo pedagdgus a jogszabalyok szerinti tappénzre jogosult.

(5) A betegség esetén a munkabdl kies6 dolgozdt térsai helyettesitik, megallapodasuk szerinti rendben.

7.12 Az évodaba valé belépés és benntartézkodas rendje

(1) Az 6vodai dolgozdk az dvoda napi nyitva tartasan kivil is az intézményben tartézkodhatnak, az évodai
mUkodést segits, ahhoz kapcsolddd célzattal (pl. el6készilet, dekordcio, bevasarlds, stb.) végzett tevékenység
okan.

(2) Amennyiben a nyitvatartasi idén kivili benntartdzkodas ideje huzamos, és ez munkaidének szamit (pl.:
takaritas a szlinetek ideje alatt), dvodaban a dolgozé egyedil nem tartézkodhat munkavégzés céljabdl.

(3) A szul6k benntartézkodasa az dvoddban — a napi nyitvatartdsi idén kivil, - csak az intézményvezetének
el6re bejelentett és egyeztetett id6pontban térténhet. llyen esetben dvodakulcsot is az intézményvezets adhat at
szamukra. Ovodakulcsot a vezets engedélye nélkil TILOS masoltatni!

(3) Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek csak a vezet6 engedélyével tartézkodhatnak az dvoda
terlletén (pl.: arusok, érdekl6dék).

7.13 Egészségugyi ellatas

(1) Az egészségligyi szolgaltatdkkal (véddénd, foglalkozas- egészségligyi orvos) vald kapcsolattartas az
intézményvezetd feladata.

(2) Evente kétszer, és indokolt esetben egyébként az intézményvezetd kéri az dvodas gyermek védéndi
ellatasat. A szikséges védGoltasok id6ben torténd biztositasa, és a gyermekek fogaszati ellatasa szil6i feladat, ezt
az évoda nem biztositja.

(3) A hazirend is rendelkezik néhany, a gyermekekkel kapcsolatos egészséglgyi szabalyrol.
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7.14 Ovodankat véds-6vé elBirdsok

(1) Az intézményvezetd felel6s az 6voddban a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, illetve a gyermekbalesetek megel6zéséért.

(2) Afentieket szolgdld feltételrendszer vizsgdlata, és javitasa az intézményvezetd feladata, melyeket indokolt
esetben (amennyiben ez kilsé szakértelmet kivan) jelez a Fenntartonak.

(3) Minden pedagdgus altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi, lelki egészségének
megdvasa, illetve az erre irdnyuld ismeretek folyamatos atadasa. Az dvéndknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét
a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelez6 viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkivili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

(4) Az dvodan kivili programok esetén (pl. séta) a gyermekeket a sajat csoportos événdjuk kiséri.
Tomegkozlekedés esetén tovabbi 2-3 felndtt kisérd (szild) szikséges.

(5) Azintézményvezets, mint munkavédelmi felel@s, az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit a munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi.

(6) Az intézményvezet6 gondoskodik az elsGsegélynyUjtashoz szikséges felszerelésrél.

(7) Kirandulas el6tt az 6vondk részletesen tdjékoztatjak a szilGket a program
helyérdl, indulasi és érkezési id6pontjardl, a kozlekedési eszkdzrél.

(8) Sérulés esetén a lehet6 legrovidebb id6 alatt gondoskodni kell a feliigyeletet végz8 pedagdgusnak orvosi
ellatasrol (sirg6s esetben mentd hivasardl), majd értesiteni kell a sztl6ket. A 11/1994. (VI. 8) MKM rendelet 2. és
4. szamu melléklete szabalyozza a gyermekbalesetek megel6zését, illetve a balesetet kdvet§ eljarast.

(9) Teenddk gyermekbaleset esetén:
sérllt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
szlkség esetén orvost kell hivni,
szallithato allapotban orvoshoz kell vinni,
baleseti veszélyforrast a lehetséges mddon meg kell sziintetni,

a balesetet azonnal jelezni kell a vezetének és értesiteni a sziil6ket,
az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az ott 1évé felnétt, amihez ért,

O O O O O O

az azonnali segitségnyujtds minden jelenlévének kotelessége.

(10) Az intézményvezets teenddi:
o baleseti jegyz6konyv felvételérél gondoskodnia kell, jelentési kdtelezettsége van,

o  vizsgalat soran tisztaznia kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi
o és szervezési okokat,
o agyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes szabdlyokat az intézmény Tlzvédelmi- és
Kockdzatbecslési Szabdlyzata és a Hazirend szabdlyozza.
(11) Napi nyitva tartasi id6 alatt, dvodai nyitvatartasi id6ben mindaddig a pedagdgus latja el a gyermekek
fellgyeletét és felel6s az egészségligyi allapotaként, ameddig a gyermeket az érte érkezd sziil6nek at nem adja
(kizarolagos felel6ssége 4t nem ruhazhato, és a baleset minden kovetkezménye 6t terheli).

7.15 Rendkiviili esemény

(1) Az voda mikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni, minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely az évodai mindennapos nevelémunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az dvodas gyermekek, vagy
feln6tt dolgozdinak biztonsagat- egészségét, valamint az dvoda éplletét, felszereléseit veszélyezteti.

(2) Rendkivili eseménynek minésul kilénosen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, fakidélés stb.),

o atlz,

o kozmdlveket érintd,- vagy mikodtetést ellehetetlenits feladat-ellatdsi zavar (pl.: cs6torés, kazan
meghibasodasa),

o arobbantdssal torténé fenyegetés.
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3) Az 6voda vezet8je dont a szlikséges intézkedésekrdl, értesiti a sziikséges szerveket illetve a Fenntartoét.

(4) Egyéb intézkedéseket és eljarasmddokat az dvoda Tlzriadd terve tartalmazza, tlz és bombariadé esetén
a benne foglaltak szerint kell eljarni.

(5) Az 6voda vezetdje rendkivili dvodazarast rendelhet el, - a Fenntartét is értesitve errél,- olyan események
bekovetkezésekor, melyek teljes mértékben ellehetetlenitik az dvodai nevelést (pl.: kazdn meghibdsodasa flitési
id6szakban), illetve baleseti veszélyforrast jelentenek a gyermekek szémara (pl.: cs6torés, vezeték szakadas, stb.).

7.16 A konyvtar

(1) Az évodai konyvtar célja a Waldorf-pedagdgiaval, valamint az d6vodaskord gyermekek nevelésével
kapcsolatos kiadvanyok, mesekdnyvek sth. megismertetése a pedagdgusokkal és a sziil6kkel.
(2) Az 6vodai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lat el.
(3) Az intézmény konyvtarara vonatkozé fébb szabalyok:
o barmely szUl6 és pedagdgus haszndlhatja,
o haszndlata ingyenes,
o a mindenkori koélcsdnz8 a kolcsénzési napléba feltinteti a kdlcsonzott kiadvany elvitelének
idejét, a nevét és telefonszamat, majd vissza hozatalkor feltlnteti annak idépontjat is,
a kolcsdnzés ideje max. 2 hét,
a konyvtdrosi feladatokat az éves munkatervben megnevezett pedagdgus latja el, feladata
évente egy alkalommal leltdrba venni a kdnyvtari dllomanyt és azt évente ellendrizni.

7.17 Unnepek

(1) A Waldorf-pedagdgia hagyomanyai szerint az 6voda az alabbi Ginnepeket tartja a nevelési év soran:
o Betakaritds Gnnepe

Szent Mihaly Gnnepe

Szent Mdrton Gnnep

Szent Miklds Gnnep

Advent

Vizkereszt

Farsang

A tavasz kezd6napjanak Gnnepe
Husvét

Mennybemenetel

Plnkdsd

Szent Janos nap — Nyar-innep

O O 0O O O 0O 0O O O O O

(2) Az 6vodai Gnnepekre a pedagdgusok a gyerekekkel egyiitt készilnek fel, és a sztldk is bevonhatodak e
folyamatba.

(3) Az innepek rendje:
A Szt. Mdrton, Szt. Jdnos (nnep nyitott a csalddok szdmara is, a tobbi innepet a pedagdgusok a gyermekekkel
egyUtt toltik.
Az adventi késziil6dés része a reggelente tartott rovid, kozos éneklés a szulék részvételével.
A farsang (nnepe részben nyitott, szUl8i segitséget is aktivan elfogadunk (pl.: tdnchdz, hangszeres szilGi zenélés).
A nydriinnep az 6vodai , évzarot” jelenti a csalddok teljes bevonasaval az el6késziletek és részvétel tekintetében.
Ovodai nyitva tartasi id6n kiviil torténik. (Egyéb tinnepek minden évodai napi nyitva tartas (7-17 6raig) idejében.
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7.18 Kirandulasok

(1) Az éves munkatervben megjelolt alkalmak szerint az évoda a gyermekek, az 6véndk, és a szil6k kozos
részvételével kiranduldsokat szervezhet, amelyek els6dleges célja a kotetlen egylttlét, egymads mélyebb
megismerése.

(2) A kirdnduldsokat munkasziineti napokon szervezzik, a csalddok teljes bevonasaval. Az Uti cél elérése
csaladi, egyéni szervezésben, gépkocsival torténik. Ezen alkalmakkor a gyermekek felligyelete a szil6k felel6ssége
a kirdndulas teljes ideje alatt.

7.19 Nyari tgyelet

Az 6voda (augusztus 01-31. kozotti dvodazaras, az éves karbantartasi id6szak kivételével) nyari Ugyeletet biztosit
junius 15. vagyis a szorgalmi id6szak végét kovetSen. A nyari Ggyelet alatt segiteni kivAnunk csalddjaink szamara a
nyari gyermekelhelyezés problémajat, amennyiben ez indokolt. Ebben az id6szakban teljes nyitva tartassal (7-17
6ra kozott) varjuk az OVODAS gyermekeket intézményiinkbe. A nyari tgyeletet kilon szili térités nélkil
biztositjuk az ovodankba jaré gyermekeknek, Gsszevont dvodai csoportban(okban). A szorgalmi iddszakban
megszokott napirend, napi ritmus a nyari Ugyelet alatt eltérhet a hagyomanyostdl. Az lgyeleti id6szakban a
szeptemberi dvodakezdésre (beszoktatdsra) is alkalmat adunk az Ujonnan dvodankba jelentkezé gyermekeknek és
szlleiknek- kotetlen formaban.

7.20 Nyitott délel6ttok, nyilt napok

(1) Ovodank lehet8séget teremt az Svodai élettel és az évodaval valé megismerkedésre a nevelési év
egészében. Ezen alkalmak kezdetét ( altaldban novembertdl) az éves munkatervben rogzitjik, a nyilt délelttok
szama, a tervezett program az 6vonGi kozdsség dontése alapjan torténik. Ezeken a napokon lehetdséget
teremtink a leendd szUl6knek a latottak megbeszélésére is.

7.21 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

(1) Az 6voda dolgozdi az intézményt az ott folyd nevelési munka megvaldsitdsa érdekében nyitva tartasi
id6ben — és azon tul is — rendeltetésszerlen hasznalhatjak.

(2) Az 6voda éplletében tarthatja Uléseit a szUl6i kdzosség, a Fenntartd Egyesilet Kdzgyllése, melynek
id6pontjardl el6zetesen tajékoztatni kell a pedagdgusokat.

(3) Az 6voda talalokonyhai részét csak az oda beosztott, a helyiségben munkakori feladatat ellaté dolgozok
hasznélhatjak. Szul6 csak az 6 jelenlétikben tartézkodhat a talalé konyhdban. (lasd. Hazirend)

7.22 Karbantartas és kartérités

(1) Az 6vodaban, annak felszereltségében és berendezési targyaiban okozott kart a karokozénak meg kell
tériteni.

(2) Az intézmény balesetmentes és biztonsdgos hasznalhatdsagaért, és az intézményben |évé eszkozok
karbantartdsaért a Fenntarto felel. A Fenntartd a karbantartdsi feladatokat karbantarto alkalmazasdval biztositja.

(3) A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a pedagdgusok kotelesek a karbantartasért felelds személy
tudomasara hozni és részére a hibas eszkdzoket atadni a hiba megjeldlésével. Ujbdli hasznalatbavétel a javitds
utan lehetséges.

7.23 Pedagdgus tovabbképzés
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(1) Az intézmény anyagi helyzetétél fliggben tdmogatja a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, elsGsorban
a Waldorf-pedagdgia végzettség megszerzését, illetve szikség szerint az dvoddskoru gyermekek nevelésével
kapcsolatos egyéb témakorokben szervezett képzéseken valo részvételt.

(2) A tovabbképzésrél és az azzal felmerild koltségek viselésérdl (megosztasardl) az intézmény — mint
munkaltaté — a pedagdgusokkal esetenként kiilon megallapodast kothet.

(3) A pedagdgusok tervezett-tervezhetd tovabbképzéseirdl, ennek koriulményeirdl részletesebben az
intézmény beiskoldzasi terve rendelkezik. A tovabbképzés megkezdésének anyagi feltételeir6l a Fenntartd
Kozgydlilése dont.

7.24 Reklamtevékenység

(1) Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek (szileiknek) szdl, és
pedagogiai tartalma segiteni tudja a szUl6t nevelési kérdésekben. Megengedhetd olyan esetekben, ha az
egészséges életmaoddal, a kornyezet-védelemmel, pedagoégiankba illeszkedé tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fligg dssze.

7.25 Eljardsi szabalyok, panaszkezelés

(1) Az intézményben felmerils pedagdgiai jellegl, valamint a pedagdgusok személyével, munkavégzésével és
munkaviszonyaval, tovabba a pedagogusok, és szUul6k kozotti kapcsolattartassal felmerild esetleges problémak
megoldasat elsédlegesen, az Ovéndi Konferencidhoz irdsban elkiildétt problémaleirast kdvetSen, lehetSség szerint
az Ovonsi Konferencia keretein belil kell megkisérelni.

(2) A pedagdgus vagy sziil6 irasban kéri az Ovénsi Konferenciat, hogy foglalkozzon a problémaval a soron
kovetkez6 konferencian. A probléma megoldasa az Ovéndi Konferencia jegyz6kdnyvében napirendi pontként
szerepel.

(3) Abban az esetben, ha egy szil6 pedagdgidval, dvodai nevelést érintd kérdésben szdbeli észrevétellel,
panasszal él a pedagdgus felé, az érintett pedagdgus koteles errél tajékoztatni kollégait a soron kévetkezd Ovonéi
Konferencidn. A megoldas mddja ebben az esetben a konferencia felel&ssége.

(4) Panaszkezelés esetén, illetve ha ezt a panaszt tévé sziil§ kimondottan igényli, az Ovéndi Konferencia
meghivja 6t a soron kovetkezd Ulésre, személyes részvétellel. (Természetesen az egyeztetés menete, tartalma az
Ovonsi Konferencia jegyzékonyvébe keriil.)

(5) A vitaban részt vevé felek barmelyike igényelheti ez esetben fliggetlen mediator részvételét, amennyiben
e segit6 személyét mindkét fél elfogadja.

(6) Az egyeztetés eredménytelensége esetén a probléma szélesebb kdrben keriil megvitatasra az egyeztet§
felek személyes részvételével, a Fenntartd Egyesllet Kozgy(lése el6tt, ahol a Kdzgyllés napirendi pontként
foglalkozik a problémaval. Ebben az esetben el6zetesen csatolni kell az elSterjesztett napirendi pont mellé a
problémamegoldds eddig sikertelen menetét, jegyz6konyvek formajaban.

(7) A Kozgydlés részletesen meghallgatja a vitdban érdekelt személyeket, és megkisérli az eltérd allaspontok
és érdekek egyeztetését. E célbdl egyik vagy mindkét fél kérésére is, kils6 fluggetlen szakért6t vonhat be a
folyamatba, illetve alkalmazhat mediatori segitséget, ha a medidtor személye mindkét vitds fél szamara
elfogadhato.

(8) Kozgylilési dontést, problémamegoldast magaba foglald jegyz6kdnyvet, iratokat, keletkezett
dokumentumokat az érintett személyek megtekinthetik, illetve ezek ismertetését kérhetik a Kozgydléstdl, feltéve
hogy ez masok személyiségi jogait nem sérti, vagy titoktartdsi kotelezettségbe nem ttkozik.

(9) A problémamegoldas az Ovéndi Konferencia egyeztetésén, hatarozathozatallal, lehetéség szerint
konszenzusra torekedve, ennek hidnyaban 2/3-os szétobbséggel torténik dontést igénylé kérdésekben.

(10) Az Ovéndi Pedagdgiai Konferencia konszenzussal, vagy 2/3-os szétdbbséggel dont pedagdgus vagy dajka
elbocsatas kérdésében. (pl.: a pedagdgiaval 6ssze nem egyeztethet6 magatartdst tanusitd kolléga esetén, vagy 3
honapos probaidé lejarta utan, amennyiben a konferencia nem kivan tovabb egyltt dolgozni az érintettel.)

(11) Pedagdgus kollégaval kapcsolatosan felmerild problémak (szuld, fenntartd részérdl érkezd jelzés) esetén
az Ovéndi Konferencia frasban benyujtott formaban kéri annak pontos észrevételezését. Az Ovondi Konferencia
soron kovetkez§ Ulésén koteles foglalkozni a helyzettel és a feléje irasban benyujtott észrevételeket irdsban
megvalaszolni.
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(12) Kozgytilési problémamegoldas esetén a dontési hatdrozathozatalhoz sziikséges szavazati ardny és a
dontéshozatal mddja az Egyesilet Alapszabalyaban foglaltak szerint torténik.
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8 Az iskola szervezeti felépitése

8.1 Aziskola kézossége

Az Iskola a gyerekek, az iskolai dolgozdk és a szUil6k egylttes kozossége.

8.1.1  Atanuldk kéz6ssége

Az iskola alapegysége az (1. osztalytdl a 8. osztalyig) egy-egy osztdlyba tartozd gyerekek kozossége. Az iskolai
nevel§-oktatd tevékenység a tanuldk életkorabdl és fejl6désébdl kovetkezd sajatossagokat figyelembe véve
torténik. Az 1-4. osztalyok az alsé tagozatba, az 5-8. osztalyok a felsd tagozatba tartoznak.

8.1.2  Aziskola dolgozoi

e Pedagdgiai munkat végzdk: intézményvezets, tandrok

o Nem pedagdgiai munkat végzék: gazdasagi vezetd, intézményi tikar, takaritd

8.1.3  Aszili kozdsség

A szUl6i kozosséget az iskolaba jard gyerekek szilei alkotjak. A szUl6i k6zosség az iskola életének meghatarozé
eleme.

8.2 Aziskola vezetése

Az iskola élén intézményegység-vezet( all. Egy személyben felelSs az intézményvezet( altal atruhazott feladatok
végrehajtasaért. Ezek:

Az iskola képviselete

A tanév munkarendjének 6sszeallitdsa és az abban foglaltak végrehajtasanak megszervezése
Iskolai dokumentumok és szabalyzatok elkészitése

A pedagdgiai munka ellenérzésének megszervezése

A tandrok adminisztrativ jellegli munkavégzésének az ellenérzése

A tanari kollégium vezetése

0O O 0O O O O O

A tandri kollégium jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerld megszervezése és
ellenérzése

Az iskola mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

Nemzeti és iskolai Gnnepek munkarendhez igazodd megszervezése

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

A hivatalokkal, didkénkormanyzattal, szl6i szervezetekkel valo egy ittm(ikodés

Tanuld balesetek megel&zése

tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

O O 0O O O O O

a kozoktatdsi torvény és ehhez kapcsolddo jogszabalyok végrehajtasa,
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8.3 Az Intézményegység-vezetd intézményi tartézkodasi rendje

Az Intézményegység-vezet§ a tanitdsi oraszamain felll, vezetdi feladatdval kapcsolatban, az Intézményben
tartozkodik. Hetente rendszeresen fogaddodrat tart, ahol is lehet6ség van &t személyesen felkeresni. A
megbeszélések id6pontjat az Intézménytitkarral, vagy személyesen a vezetGivel kell egyeztetni. Ezen felll irdsban
lehet 6t felkeresni, amire legkésébb 15 napon belil, irasban koteles vélaszolni.

8.4 Az Intézményegység-vezetd helyettesitése

Az Intézményegység-vezetdt szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén az Tanari Mihely vezetdje
helyettesiti. A Tandri M(hely vezet6jének akadalyoztatdsa esetén az Intézményegység vezetd dltal megbizott
személy helyettesiti és latja el az intézményegység-vezetd el nem halaszthato ill. torvény altal el6irt feladatait.

8.5 Akiadmanyozas és képviselet

Az iskolaban a kiadmanyozas és képviselet rendje az aldbbiak szerint torténhet: Az iskoldban barmilyen terlleten
kiadmanyozasra és az iskola képviseletére az intézményegység-vezetd jogosult. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az intézményegység vezetbt helyettesitd Tandri Mihely vezetdje.

8.6 Aziskola szervezeti egységei
o  Osztalykozosségek
o Didkdnkormanyzat
o Szul&i Kollégium

o TanariKollégium

8.7 Didkkorok és didkdnkormanyzatok

Az osztalykozosségek tanuldinak torvény dltal biztositott joga az iskolai didkkérék és didkdnkormdnyzatok
|étrehozasa.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed, és alapvetd feladata a tanuldk
érdekképviseletének és 6nszervez6désének megvaldsitdasa. A mikodését a tanuldk altal felkért nagykoru személy
tdmogathatja. Feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozza az iskola mikodését.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsa, rendszeres tdjékoztatdsuk, kapcsolattartds az iskola vezetése és a DOK
kozott
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1. A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsanak és tdjékoztatdsanak féruma a didkkozgy(lés. A
didkkozgy(lésen részt vesznek a DOK képviselSk, barmelyik tanuld, az intézményvezets és az érintett
szaktanarok és osztdlytanitok.

2. Megtartdsanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkkozgy(ilés napirendjét az intézményvezetd
és a didkonkormanyzat valasztott képviseldje kbzosen allapitja meg. A napirend nyilvanossagra hozatala
az osztalyokban vald kifliggesztéssel torténik.

3. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkdnkormanyzat a kozgy(ilést megel&z8en irdsban is
eljuttathatja az intézményvezet6hoz.

4. Azirasban, illet6leg a széban feltett kérdésekre az intézményvezetd ad érdemi valaszt.

5. A didkénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket, (mint helyiségeket, berendezési targyakat) az
intézmény biztositja, és az éves koltségvetésben az intézmény - amennyiben a finanszirozas megengedi -
kilén meghatédrozott 6sszeget biztosithat a didkonkormanyzat szamara (pl. program szervezésére).

8.8 Aziskolaba torténd felvétel folyamata

A tanuld az iskolaval tanuléi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel Utjan keletkezik.
Ennek lépései a kdvetkezbk:
Mar meglévs osztalyokba torténd felvétel esetében:

o A sz(l6k felveszik a kapcsolatot az osztalytanitoval.

e Az osztalytanitd beszélgetést folytat a szll6kkel, melyben ismerteti az iskola pedagdgiai programjanak
alapelveit.

e Az osztalytanitod atadja a jelentkezési ivet és a felvételi kérdéssort a sztlSknek, majd ezek kitoltése utan az
osztalytanité dont a hospitalds lehet6ségérdl

e Pozitiv dontés esetén 10 napig hospital a tanuld az adott osztalyban

e A soron kévetkez6 Tanari Miihely megtargyalja a kérelmet.

e A Tanari Kollégium dont a felvételrél, vagy az elutasitasrol.

e Az osztélytanitd bejelenti a dontést az osztalykdzosség és a Tanari Kollégium el6tt. A szUil6k az osztalytanitd
és az intézményvezet6 aldirasaval ellatott értesitést kapnak a felvételrél, vagy az elutasitasrol.

e A szil6k egylttm{kodési megdllapoddst kotnek az Iskolaval, mely megallapodads esetén az Iskolat az
intézményi tikar képviseli.

e Aziskola értesiti a felvett tanuld el6z6 iskoldjat a felvételrdl.

e Amennyiben a Tanari Kollégium elutasitja a kérelmet, a felvételi anyagot atadja az intézményi tikarnak, aki
visszajuttatja a szll6knek.

A mindenkori elsé osztaly beiskolazasa esetében:
A Tanéri Kollégium november 1-jéig bezardlag el6készit6 csoportot jeldl ki a tagjai kozdl.
Az el6készitd csoport feladatai:

o Az els6s osztdlytanito-jeldltek megkeresése, vellk vald beszélgetés, a Tandri MdUhelyben torténé
bemutatdsuk.
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e A Tanari Kollégium dont a leendd osztalytanitd személyérél.

o Az el6készitd csoport az iskola pedagdgiai programjat ismertetd és az iskoldt bemutaté el6addssorozatot
szervez, azt meghirdeti a leend6 elsé osztalyos tanulok szilei felé.

o A jelentkezési lapok kiaddsa és dsszegy(jtése.

e Az ismerkedd beszélgetések id6pontjanak, valamint modjanak a jelentkezések alapjan torténé
meghatdrozasa.

o A sziil6k értesitése minderrdl.

o Az ismerkedd, felvételi beszélgetés, tevékenység megszervezése.

e Ajelentkezésilapokon szerepl§ kozlések, valamint a felvételi tapasztalatai és irasbeli anyaga alapjan torténd,
az Uj els§ osztalyba felveendd gyerekekre vonatkozd javaslattétel (amennyiben a leendd osztélytanitd
személye mar eldontott, ugy vele kozosen). A gyermek felvételének feltétele az iskolaérettség, valamint az
iskola alapkoncepciojanak a sztl6k részérdl torténd ismerete, elfogaddsa és tdmogatasa.

e Ajavaslatnak a Tanari Mdhelyben térténd ismertetése.

o A szilSk irasbeli értesitése a felvételrél, vagy az elutasitasrdl, illetve a varakozo listara vald esetleges
kertlésrél. Az értesitést az intézményvezetd, és vagy a leend§ osztalytanito, vagy - amennyiben a személye
még nem eldontott - a felvételiztetd tanar irja ala.

o Az els6s osztalytanitd tovabbi szervezési munkajanak a segitése.

A sz(l6k egylttm(ikodési megallapodast kotnek az Iskolaval.

8.9 A tanuldk jogai és kotelezettségei

Az iskola tanuldinak joguk van a szellemi, lelki, testi fejli6désiket segit6 oktatasban és nevelésben részesiilni és
minden iskolai tevékenységben részt venni.

A tanuldk joga és kotelessége, hogy a pedagdgiai program alapjan rajuk vonatkozo, illetve a sajat maguk altal
valasztott tevékenységekben részt vegyenek, s ott az erejikhoz, a felkésziltséglikh6z mérten igényes munkat
végezzenek. Szabad vélasztas alapjan a kotelezd tanitasi érakon kiviili foglalkozdsokon (napkozis foglalkozasok,
didksportkorok, énekkar, felzarkdztatas, kulturalis rendezvények, stb.) vehetnek részt.

lnnepi eseményein és egyéb rendezvényein (osztalykirdndulasok, szakmai gyakorlatok, stb.) is részt vesznek.

Minden tanulét megillet a ra vonatkozé valamennyi informéacio és dontés megismerésének, valamint az iskolai
nyilvanossag barmely foruman torténdé vélemény-nyilvanitdsnak a joga.

A tanulok kotelessége, hogy az iskolai munkajuk végzése soran tekintettel legyenek masokra, s minden tarsuknak,
a tanaraiknak, az iskola tébbi dolgozdjanak megadjdk a kell§ tiszteletet.

Valamennyi tanulé felé elvaras az iskola éplletének, eszkézeinek a megdvdsa, s megallapithatd, felrohato
felel6sség esetén a kar megtéritése.

A tanuldk egyéb jogait és kotelességeit az SZMSZ mellékletei kozé tartozd, a Tanari Kollégium altal elfogadott, és
a mindenkori tanuldkkal, valamint szil6kkel ismertetett Hazirend tartalmazza.

8.10 A tanuldk mulasztasainak az igazolasa
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Ha a tanuld tavol marad az iskolai kotelez& foglalkozdsokrél, a mulasztdsat igazolnia kell.
Ennek a madjai:

o A szil6 tanévenként 3 tanitasi naprol vald tdvolmaradast igazolhat.

e A szil6 tavolmaradasi engedélyt kérhet a tanuldé szamadra, amelynek megaddsardl az osztalytanité dént. Két
hétnél hosszabb tdvolmaradast be kell jelenteni a Tanari Konferencian.

e Amennyiben a tanuld betegség miatt hidnyzik, a mulasztasat orvosi igazolds bemutatdsdaval kell igazolnia.

Igazolatlan hidnyzds esetén az osztalytanitd értesiti a szll6ket, és szlkség esetén az intézményvezetdvel egyltt
tovabbi eljarast kezdeményezhet.

8.11 A tanuldk értékelése

Az iskola értékelési rendszere nem az osztdlyzason alapul. A napi intenziv kapcsolat eredményeként az
osztalytanito jol ismeri a tanuldkat, és a munkajukroél folyamatosan visszajelzéseket ad a szamukra. Ezek mellett a
tanuldk az 6ket tanitd szaktanaroktol is rendszeres értékelést kapnak. Az értékelés torténhet széban vagy irasban.
A tanulok értékelését a legalabb félévenként Osszelils osztdlykonferencidk is segitik. Ezeken az osztalytanitd, az
érintett szaktanarok, és évente legkevesebb egy alkalommal a Sztil6i Férum megbizott képviseli is részt vesznek.

Az értékelés fontos elemei a tanuldknak az epocha el6addasok, hé Ginnepek, 8. év végén éves munka, szindarabok,
rendezvények formajaban megnyilvanuld egyéni és kozosségi bemutatkozasai is.

Az osztélytanitd és a szaktanarok a szllSkkel is elmélyllt kapcsolatban alinak (minimum két havonta, évente
legaldbb hat alkalommal szul&i estek, valamint programok, beszélgetések), igy folyamatos tdjékoztatdst tudnak
adni az osztaly altaldnos fejl6désérdl és a tanuldk egyéni haladasarol.

Ev végén minden tanuld széveges bizonyftvanyt kap, amelyben elsé helyen a bizonyitvanyvers &ll. Ez lehet az
osztalytanitd sajat szerzeménye vagy valasztott vers a vilagirodalombdl, amely személyesen a gyermeknek szol.
Ezt kbdvetSen a szUl6k részletes tajékoztatast kapnak a tanuld altalanos fejlédésérdl és az egyes tantargyakban vald
elmélydiltségérdl.

8.12 A tanuldkkal kapcsolatos nehézségek megoldasa

A tanuldkkal kapcsolatos nehézségek megoldasaban elsGsorban az osztalytanitd kompetens. Ugyanakkor egy
osztalyban el6fordulo, tanuldt érint6 nehézség tulnbhet az érintett osztalykdzosség keretein. llyenkor az iskolai
kozosség egésze felelds annak megoldasaért.

Ennek a lépései:

e A tanuldval kapcsolatos problémanak az osztalytanito felé (gyerek, tandrok, szUlSk részérél) torténd
felvetése, megfogalmazdsa.
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o A probléma megbeszélése az érintett gyerekkel, tandrokkal, sztl&kkel, valamint segité lépések kidolgozésa.
e Az osztalytanitdnak, a szaktanaroknak és az érintett sziil6knek a megolddson valé egyittes munkalkoddsa
(pl. gyerekmegbeszélés a Tanari Konferencidn, orvosi, pszicholdgiai, gydgypedagdgiai szakvélemény
kikérése, terapias csoport bevondsa — feltétele a szll6k egylttmikodése).
e Segitd tanar kijelolése
o Az osztdlytanito tdjékoztatja a probléma felvetdit a megoldasrol.
o Tajékoztatas arrdl, ha a nehézséget nem sikeriilt megoldani. Ez esetben:
- Az osztdlytaniténak, a segitd tanarnak és az érintett szaktanaroknak a tanulét illetd kdzds dontése.
- A dontésnek a Tandri Konferencian torténd bejelentése és elfogadtatasa.
- Adontésnek a tanuldval, a szulSkkel és az osztalykozosséggel, illetve a tanuldi kozosség egészével
torténd kozlése.
- AszllSknek az osztadlytanitd és az intézményvezetd aldirdsaval ellatott értesitése.

Akut probléma, illetve az iskola ko6zosségének egészét érinté sulyos fegyelmi vétség esetén a Tanari Kollégium
dontést hozhat a tanuld iskolabdl torténd eltanacsoldsdra év kdzben is.

8.13 Fegyelmezd intézkedések
A fegyelmez6 intézkedések a Nemzeti Koznevelésrél szoéld torvény betartdsaval lehet szébeli és irdsbeli
figyelmeztetés.
Szobeli figyelmeztetést négyszemkozt

e az osztalytanitd
e aszaktandr
e az ligyeletes tanaris adhat.

irasbeli figyelmeztetést a Tanéri Kollégium déntése alapjan az intézményvezetd vagy az osztalytanitd adhat.

A fegyelmez§ intézkedést altaldban a szaktanar vagy az osztalytanito, fegyelmi bintetést a Tanari Kollégium vagy
az altala kijelolt bizottsag hoz a fegyelmi eljaras soran. A tanari kollégium vagy az altala kijel6lt bizottsag minden
fegyelmi kihdgast kilon mérlegel és az iskola szellemiségével 6sszhangban lévé intézkedést hoz.

8.14 A tanuldi jogviszony megsz(inése

A tanuldi jogviszony megsz(inik, ha:

e atanuld befejezte az iskolai tanulmanyait,

e aszilSk elviszik a gyermekiket az iskolabal,

e a Tanari Kollégium Ugy dont, hogy a tanuldt eltandcsolja az iskoldbdl,

e a szUl6k elzarkdznak a Tandri Kollégium és a fejleszték, terapeutdk altal a gyermekik érdekében
ajanlott lépésektdl.
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Amennyiben a szUlé mas iskoldba kivanja gyermekét vinni, a gyermek érdekében (felkészités, atjarhatdsag
biztositdsa) célszer(, ha szandékat hat hénappal korabban jelzi.

Az iskolabdl tavozo tanuldnak az Iskola kiadja az dllami bizonyitvanyt. A szildk felbontjdk az iskoldval kotott
megallapodast és rendezik a Fenntartdval kordbbi vallalasaikbdl szarmazdé esetleges hatralékaikat.

8.15 A szll6k jogai és kotelességei

A tanuldk szllei az iskolavdlasztdsra vonatkozd allampolgari jogukkal élve valasztjak a gyermekik szdmara a iskolat.

A szUl6k a szUlGi kdzosség tagjaiként gyakoroljdk a szabad iskolavalasztasbdl fakadd jogokat és kotelességeket.
Tudomasul veszik, hogy az iskola mU(kddése, a gyerekek, tanarok, szil6k kapcsolata az emlitettek
egylttmdkodésén alapszik. Ennek értelmében az iskolan kivil is igyekeznek olyan kornyezetet biztositani a
gyermekeik szamara, amely 6sszhangban van az altaluk valasztott iskola szellemiségével, pedagdgiajaval.

A sziil6k az iskolaval torténd egyuttmikoddés soran figyelembe veszik az iskolanak és az iskola tanarainak a
pedagdgiai ajanlasait, ugyanakkor képviselik a gyermekeik érdekeit és jogait.

Az osztalytanitdval és a tandrokkal kialakitott személyes kapcsolattartas révén, és a rendszeresen megtartott szilGi
esteken, iskolai innepeken, rendezvényeken vald részvételen keresztil bekapcsolddnak az iskoldban folyd szellemi
és pedagogiai munkaba, tovabba keresik és megteremtik az ez irdnyu elmélyllés mas formait, lehetbségeit is.
Tiszteletben tartjak a tanarok szellemi, pedagdgiai munkajat, abba kdzvetlen médon beleavatkozni nem kivannak.
Ugyanakkor észrevételezik az iskola pedagdgiai munkajaval 6ssze nem egyeztethetd jelenségeket.

Személyes probléma esetén az osztélytanitdkhoz, illetve az érintett szaktanarokhoz fordulnak, k6zésen keresnek
megoldast.

Osztélyszintl probléma esetén az osztaly szll6i kozosségével és az adott osztdlyban tanitd tanarokkal kozosen
keresik a megoldas, a tovabblépés lehetbségeit (osztalymegbeszélés).

Megoldatlan osztaly-, illetve iskolaszint(i problémak kozos szil6-tanar értekezlet 6sszehivasat kezdeményezhetik.

A szUl6i kdzosség joga, hogy szervezeti keretek kozott is képviselje az érdekeit.

8.16 A sz(l6i kollégium

A SzUlGi Kollégium az egyes osztalyokbol delegdlt szil6k testilete (2 f6), de munkajaban valamennyi szUl6 részt
vehet, aki feladatainak ellatdsdaban segiteni tud. A SzUl6i Kollégium képvisel6t valaszt. A SzUl6i Kollégium
képvisel6je jogosult a SzUl6i Kollégium nevében eljdrni és azt az Iskola mas forumai el6tt, illetve kilsé
kapcsolatokban képviselni. A Szuli Kollégium egyes feladatoknak az egyéni, vagy csoportos munkaban torténd
elvégzésére szll6ket delegalhat.

A SzUl6i kollégium célja az intézmény mikodésének és fejl6désének, valamint a gazdasagi-szervezési feltételek
megteremtésének a segitése. Ugyanakkor kapcsolatot és informacidaramlast biztosit az iskola egésze és az egyes
szUI6i kdzdsségek kozott. Képviseli az 6t delegdld kozosségnek a problémadk, megoldandd feladatok feltdrdsara,

37




megfogalmazasara vonatkozd, kinyilvanitott véleményét és akaratdt, kozvetit§ szerepet jatszik a lehetséges
alternativak kidolgozasaban.

A tagok megvalasztdsat kovetden a SzUl6i Kollégium maga allapitja meg a miikodése szabalyait, allasfoglaldsainak
és dontései kialakitdsanak a médjat. Ezekrdl irdsban tajékoztatja a Fenntartét és az intézményvezet6t.

A SzUl6i Kollégium mikoddése nyilvdnos. Tanacskozasi joggal meghivhatja az a Tanari Kollégium és a Fenntarto
képviseldit.

A SzUlGi Kollégiumba delegalt osztalyképvisel6k beszdmolasi kotelezettséggel birnak az adott osztdlyok szulGi
kozossége felé.

A SzUl6i Kollégium rendszeresen tartja az 6sszejoveteleit. Szlkség esetén - de legkevesebb évi 1 alkalommal - a
szUl6i kozOsség egészére kiterjedd SzUl6i Férumot hiv dssze, illetve szikség esetén - de legkevesebb évi 1
alkalommal - k6z06s szil6-6vénd, szlil6-tanar konferenciat szervez. Indokolt esetben, nagy horderejli dontések
meghozatala el6tt a Fenntartétol iskolagydlés dsszehivasat kérheti, amelyen a szilék, a tandrok és a Fenntartd
képviseldi is jelen vannak.

A SzUl6i Kollégium stratégiai kérdésekben nem dont, és a tevékenységével nem sérti az iskola fenntartdjanak és a
Tanari Kollégium a munkajat.

A Sz(l6i Kollégium szervezd tevékenységet folytathat operativ Ggyekben, és munkacsoportok [étrehozdsaval segiti
az iskolaban folyd tevékenységet. Ezekbe a munkacsoportokba a szil6i kozdsségbdl szil6ket delegal, és a
csoportok munkadjat 6sszehangolja az iskola mikddésével.

A SzUl6i Kollégium vezetdje folyamatos kapcsolatot tart fent az intézményvezetével.

8.17 A SzilGi Kollégium jogkorei

Déntési jogok
o A sajat miikodési rendjének és munkatervének a meghatdrozasa,
e munkacsoportok létrehozasa, azok feladatainak a meghatarozasa,
e SzUlSi Férum, szllS-tanar konferencia 6sszehivasa,
® a SzUl6i Férum vezetSjének megvalasztasa.

Felvetési, javaslattevési jogok
e Aziskolaban, a szUl6i kozosségben felmerild problémak esetén,
o fegyelmi Ggyekben (tanuldkat, az iskola dolgozdit, sztlSket érinté esetek),
o gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben,
e a szUl6i munkadk meghatarozdsaval, megszervezésével kapcsolatban,

nagyobb fenntartdsi, fejlesztési munkak tervezésében, szervezésében,

kapcsolatok kialakitdsaban, apoldsdban (tdmogatok keresése),
e (innepek, rendezvények szervezésében,

a szUlGi kozosség feldl érkezé szocidlis Ugyek elbiralasaban,

a kulonbo6z6 anyagi forrasok, tdmogatasok megszervezésében,

iskolagy(ilés 6sszehivasat illetGen,
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e minden olyan kérdésben, aminek a megolddsa az iskola mikodését segiti, a fejlédésében elGbbre viszi,

Véleményezési jogok

e aziskola Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak az elfogadasaban.

e szbvetséghez, szervezethez vald csatlakozds és onnan valo kilépés kérdésében, az iskola atszervezését, a
tevékenységi korok modositasat illetéen,

o a didkétkeztetés kérdésében.

e aziskola pedagdgiai programjaval kapcsolatosan,

e a tanév munkatervével kapcsolatosan,

e a tanuldk hazirendjének a meghatdrozasaban,

e gazdasagi kérdésekben,

e aziskola koltségvetésének az elfogadasat, modositdsat illetéen,

e azintézményvezetd és a gazdasagi vezet§ megbizasat illetden,

® a szUl6i munkacsoportok mikodésére vonatkozdan,

e az iskola mUikodését érinté kérdésekben,

e aziskola és szl6k kozotti megallapodas szovegét illetéen.

A SzUl6i Kollégium a véleményezési jogat a javaslattervezet kézhezvételétél 14 napig véleményezheti.

A Fenntartdval és a Tanari Kollégiummal torténd egyeztetés utan a felsoroltakon kivil mds atruhazott jogok is
megillethetik a SzUl6i Forumot.

8.18 A Tanari Kollégium

e A Tanari Kollégium tagjai az iskoldban pedagogusi munkamindségben dolgozd munkavallaldk:
osztalytanitok, f6allasu vagy éraadd szaktanarok, tandcsado tanarok, napkozis pedagogusok. Az iskola
kollektiv pedagdgiai munkajanak elsédleges szintere hetente dsszelld Tanari Mihely. A Tanari Kollégium
megfelel§ pedagodgiai munkdjahoz alapfeltételként hozzd tartozik a folyamatos képzés és dnképzés,
pedagogiai mdhelymunka, amelynek egyik formaja a heti rendszerességgel 6sszellé Tanari Mlhelyben
valé részvétel. A Tanari MUhelyben a kozos pedagdgiai munka és az aktudlis teend6k megbeszélése
mellett rendszeres tevékenység a Gyermek-megbeszélés vagy osztdlymegbeszélés, ahol el6re
meghatarozott metddus alapjan forditjak a kollégak figyelmiket egy-egy gyermek, vagy egy-egy osztdly
pedagdgiai problémajanak megoldasara. igy az osztalytanitdk, vagy a szaktanarok az egész kollégium

segitségével tudjak megoldani a szamukra nehéz pedagdgiai feladatokat.

A Tanari Kollégium kozvetlen dontési jogkorrel rendelkezik az alabbi tertleteken:

o pedagdgiai program elfogadasa;
o az SZMSZ elfogadasa;

o a hdzirend elfogaddsa;
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o éves munkaterv elfogadasa

o aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogaddsardl;

o atovabbképzési program elfogaddsa

o atanuldk fegyelmi tgyei,

o nem az intézményvezetd hatdskorébe tartozd, szakmai vonatkozdsd mandatumok szétosztdsa és
esetleges visszavonasa;

o a Tanari Kollégium képviseletében, adott Ggyben eljard pedagdgus(ok) kivalasztasa;

o az iskola egészét érint6, kizardlag pedagdgiai hataskorbe tartozd események szervezése (pl. Gnnepek
szervezése);

o atfogd értékelések, beszamolok jovahagyasa;

o atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

o intézményvezet8i programok szakmai véleményezése;

o sajatfeladatainak és jogainak jogszabalyban meghatarozott (részleges) atruhazasa.

o iskolai munkacsoportok megalakuldasanak jévahagydsa

o egyénivallalasok jovahagyasa

A Tanari Kollégium a dontéseit egyszer(i szotobbséggel hozza.

8.18.1 A Tandri Kollégium tagjai

8.18.1.1 A Tandri Mihely vezetdje

A Tanari MUhely vezetjének személyére a feladat kivanta igények, a személyes ratermettség mérlegelése,
valamint a tanarokkal torténd beszélgetések alapjan a Tanari Kollégium tesz javaslatot. A Tanari MUhely
vezetSjének a meghizasa egy tanévre szél.

Feladatkore:

e a M(ihely egészének és egyes részeinek az 6sszehangoldsa és el6készitése;

e részletes, az egyes részekre vonatkozdé id6tartamokat is magaban foglald napirend készitése
e a M(ihely hatarozott vezetése, a témak és idétartamok "mederben tartdsa";

e a M(ihely munkdjanak belsé értékelése,

e az egyes feladatokat ellatd személyekkel, csoportokkal a Mdhely megfelel6 mikodése érdekében torténd
folyamatos kapcsolattartas;

8.18.1.2 Az osztdlytanito
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Az osztalytanitd a Tanari Kollégium felkérésére lehetéleg az els6tél a nyolcadik osztélyig vallalja egy-egy osztaly
vezetését. A tanitvanyai életkori sajatossagait szem el6tt tartva figyelemmel kiséri és segiti a szellemi-lelki-testi
fejlédésliket. Munkdjat a Waldorf-pedagdgia szellemében, valamint az iskolai kdzdsség részeként végzi.

A tanévek végén irasos bizonyitvanyban jellemzi a tanuldk éves munkajat és fejl§dését. A Tanari Konferencidval
torténd egyeztetés alapjan 6 tanitja a legtobb kozismereti, gyakorlati és mlivészeti targyat. A pedagogiai munkajat
az iskola pedagdgiai programjanak megfelel6en végzi.

Felkészll az adott osztaly éves tevékenységére, a szaktanarokkal egylttmikodve epocha-tervet készit. Részt vesz
a tanterem arculatdnak a tervezésében, a megvaldsitas szervezésében, a berendezésben. Elvégzi az osztallyal
kapcsolatos adminisztracios teendéket: a napld és az anyakonyv vezetését, szilkség esetén az allami bizonyitvany
kidllitasat, adatlapok, orvosi papirok kitoltését, stb.

Osztalyszintl pedagdgiai kérdésekben (amilyen pl. a tanuldk felvétele, a tandrakon kiviili tevékenységek) a Tanari
Kollégium dont.

Az osztélytanitd folyamatos kapcsolatban van a sziil6kkel, minimum kéthavi rendszerességgel szil6i esteket tart,
el6segiti az osztaly szuldi kozossége szellemi, pedagdgiai munkajanak az elmélyllését, és bepillantast nyujt az
osztalyban torténd folyamatokba. Ezt a célt szolgdlhatjadk a szil6k széamara szervezett nyilt napok, az
évszaklinnepek, a csaladi programok, kirdnduldsok is. Az osztdlytanitd a szil6knek (csalddlatogatdsok, fogadd ora
keretében) egyénileg is lehetdséget biztosit személyes beszélgetésekre.

Az osztalytanitd kapcsolatot tart az osztalydban tanitd szaktanarokkal, kélcsonosen figyelemmel kisérik egymas
munkajat. Félévenként legkevesebb egy alkalommal osztalykonferenciat szervez, amikor a szaktanarokkal kbzésen
osztaly- és gyerekmegbeszélést folytatnak.

Az osztalytanitonak pedagdgiai és munkaszerz6désben meghatarozott kotelessége a konferencidkon vald
részvétel, az ott folyd pedagdgiai munkaba torténd bekapcsolddas. Emellett az iskolai élet mas terlletein
(helyettesités, Ugyelet, iskolai innepek, rendezvények) is koteles részt venni. Az osztalytanitd elsétél nyolcadik
osztaly végéig kiséri az osztalyat. A nyolcadik év utan fizetett pihendévet tart.

8.18.1.3 A szaktandrok

A szaktanar a szaktrgy oktatdsanak a felelGse. Figyelemmel kiséri minden tanitvanya egyéni fejlédését, tanulasi
szokasait és tanulmanyi szintjét, s ezeknek megfeleléen segiti a didkok tanulmanyait.

A szaktanar a kozosségek osztadlytanitdival Osszhangban, a szaktargy kindlta lehetdségeket kiaknazva végzi a
gyerekek nevelését, tanitasat. A szakorak tematikajat az életkori sajatossdgok és az egyes osztalyok jellemzGinek a
figyelembevételével, a szaktdrgy adta specialis min&ségben, és az iskola pedagdgiai munkajanak megfeleléen allitja
Ossze és valositja meg. A munkdjaba (nyilt napok, évszakinnepek alkalmaval) bepillantdst enged. Részt vesz az
osztélytanitok altal szervezett osztalykonferencidkon. Ev kozben elvégzi az &ltala tanitott osztalyokkal kapcsolatos
adminisztracids teendbket (napldvezetés, adatlapok kitdltése). Ev végén irasbeli bizonyitvanyt ad a tanuldk
szaktargyi munkajardl. Fegyelmi tUgyekben felvetéssel és javaslattal él.

A szUl6k megkeresésére a szaktanar tdjékoztatja Sket a gyermeket és a tantdrgyat érintd kérdésekben.

A szaktanarnak pedagdgiai és munkaszerz6désben meghatdrozott kotelessége — az draszamaitdl fugg, heti 10 6ra
alatt a honap elsd konferencidjan kotelezd a részvétele - a Tanari Konferencidkon vald részvétel, és az ott folyo
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pedagdgiai munkaba torténd bekapcsolddas. Az osztalytanitdkhoz hasonldan részt vesz az iskola teljes életében
(Ugyeletek, helyettesités, iskolai innepek, rendezvények).

8.18.1.4 A szerzédéses megbizds alapjan tanito személyek

Ok a Tanari Kollégium felkérése alapjan, az iskola pedagdgiai programjaval 6sszhangban egyes szakérak tanitasat
6raaddk alkalmazasaval latnak el. A munkdjukrdl, a tapasztalataikrél a konferencidk pedagdgiai kérdésekkel
foglalkoz6 részében beszdmolnak a Tanari Kollégiumnak.

Szamukra biztositani kell a Hazirend és az SZMSZ elérhet&ségét.

8.18.2 Egyéb stdtuszok

Az eddig felsoroltakon kivil a tandrok altal meghivott, elfogadott személyek is tagjai lehetnek a Tanari
Konferencianak.

A Tandari Kollégium tagjainak a feladatait az egyéni munkaszerz6dések hatarozzak meg. Valamennyi tanart
megilletik a Munka Torvénykdnyvében szerepld jogok. Palydzatok megirdsaért, szerz&i tevékenységért a palydzat
Osszegébdl és az értékesitési dijbol szabalyozottan részesilnek.

8.19 A Tanari Kollégium feladatai

e kidolgozza az Intézmény éves Pedagogiai programjat, éves munkatervét, tantervét, orarendjét,
hazirendjét

e munkacsoportokat hoz Iétre munkaja folyamatos biztositasa érdekében,

e dont pedagdgiai kérdésekben, és dontéseit irdsban eljuttatja az érintettekhez

e dont atanuld pedagodgiai felvételében és pedagdgiai elbocsatdsaban

e Javaslatot tesz pedagodgus felvételére és elbocsatasara

o aktiv részvétellel segiti a fenntartd egyesllet az iranyd munkajat, hogy az Intézmény megfeleljen a
torvényi el6irdsoknak,

e a Konferencidkrdl jegyz6konyvet vezet,

e dontéseit irasban eljuttatja az érdekeltekhez,

e a Tanari Mdhely levezetd elndke a Tanari Kollégium hatdrozatait 8 napon belll atadja az intézmény
vezetGjének.

Az Intézményvezet§ altal atruhazott feladatai:

e Onértékelés: Mivel az Intézményegység-vezets részérél az onértékeléssel kapcsolatos visszacsatolasnak
meg kell torténnie az évzard konferencidig, ezért az évzard értekezlet el6tt egy hénappal el kell juttatni
az Intézményegység-vezetGhoz.

e az évkor Unnepeinek munkarendhez igazodod, méltdé megszervezése az iskolaban.

e és afentieken tul mikodési, tevékenységi rendjiket maguk hatdrozzak meg.
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A nevelGtestilet - Tanari Kollégium - feladatkorébe tartozd Ugyek feladatainak elldtdsaval a Tanari Kollégium
hatarid6k és az elvégzendd feladat pontos megjeldlésével munkacsoportokat, vagy egyszemélyi felel6soket
jelolhet ki. A felelsok/munkacsoportok a heti Tanari Mdhely Glésein folyamatosan tajékoztatjak a Kollégium
tagjait az el6késziletekrdl, majd az Ugy végeztével beszamolnak a feladat kimenetelérdl, sikerességérdl.

8.19.1 Tandrok felvételének folyamata

Tanar felvételének feltétele az iskola pedagdgiai programjaban (helyi tantervben) meghatarozott iskolai végzettség
és képzettségek megszerzésének vallaldsa.

A tanarfelvétel [épései:

o Aziskolainduldsnal a résztvevé tanarokkal hatarozatlan idére kot szerz6dést a Fenntartd.

o A masodik évtél belépd tanarok hatarozott idére kotnek szerz6dést az alabbiak szerint:

o Ujtanar felvételére vonatkozd igény felvetése a Tanari Mihelyben.

e A Tanari Kollégium kijeloli és megbizza az ezzel foglalkozé szakmai csoport tagjait, megadja az ezzel
kapcsolatos szempontokat.

e A csoport felel6st valaszt, aki 6sszefogja az liggyel kapcsolatos teendéket.

e Acsoport jeldltet/eket keres, és beszélget vele/velik, t6lik irdsos szakmai dnéletrajzot kér.

e A csoport felel§se megismerteti a jeloltet/eket a Kollégium tagjaival

e A csoport megbizottjai részletesen beszamolnak a jeldltrél/ekrél a Tanari Mihelyben.

o Ajeldlt/ek személyesen bemutatkozik/nak a Tanari Miihelyben

e A Tanari Kollégium doéntést hoz (haromnegyedes tobbség) a Tanari Kollégiumba felveendé Uj tanar
személyér@l és munkakorérdl, tovabba tdmogatd tanart kér fel a Tanari Kollégium tagjai kdzul.

e Azintézményvezets szoban és irdsban kézli a dontést az Uj kollégaval.

o Azintézményvezet§ egyezteti a munkajogi kérdéseket az Uj kollégaval.

e ATanariKollégium nevében az intézményvezetd 3 hénapos probaidére megkotiaz 1 évre sz6l6 hatarozott
idejd munkaszerz&dést.

Az eltoltott 1 év munkaviszony utan hatarozatlan idejli munkaszerzddést kot a munkaltatéd a munkavallaléval.

A megbizott csoport és a Kollégium kozOs javaslata és a dontés meghozatala kozotti idészakban a jelolt/ek
hospitalasra és (a sajat kozegében, vagy az iskoldban torténd) probatanitasra kérhetd/k fel.

8.19.2 A tandrok bérezése

a torvény altal meghatarozott bértabla szerint torténik.

8.19.3 A tandrok munkarendje
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e A tandrok heti munkaideje a kotelezd drakbdl, valamint a nevel6-oktatdé munkdval, illetve a tanuldkkal
0sszefligg6 feladatok elldtdsahoz sziikséges id6bdl all. Teljes alldsu tandrok esetében a heti kdtelezé éraszam:
24 éra.

e Atanarok napi munkarendjét, az Ggyeleti és a helyettesitési rendet a Tandri Kollégium az iskola tanrendjének
(foglalkozasi rendjének) megfelelSen allapitja meg. A meghatarozott napi munkabeosztasok dsszeallitasanal
a nevel6-oktatd feladat ellatdsanak, zavartalan mikodésének a biztositasat kell elsGsorban figyelembe venni.
Masodsorban anyagi szempontok, egyéni kérések is figyelembe vehetdék.

o A tandrok legaldbb 15 perccel az érdjuk kezdete el6tt kotelesek megjelenni az iskoldban.

e Az adott napra és adott helyre beosztott ligyeletes tanarok kotelesek felelgsen ellatni az Ugyeleti teendGiket.
Az Ugyeletvallalds teljes és félallasu tanarok esetében munkakori kotelesség. (kivételt képez a mindenkori
els@s osztalytanitd)

o |skolai szintd rendezvényeken, Unnepeken a Tanari Kollégium minden tagja koteles részt venni.

o Az évnyité el6tt, illetve az évzard utan a Tanari Kollégium tdbb napos értekezletet tart, aminek keretében a
mar kordbban meghatdrozott témakrol beszélget és dont. Témajavaslatokat a mUhely-vezeténél lehet
jelezni, aki el6késziti a tébb napos értekezletet. Mivel ezeken a értekezleteken az iskola pedagdgidjat,
mikodését és éves munkatervét meghatdrozé szempontok merilnek fel és déntések sziletnek meg, az
ezeken vald részvétel a Tanari Kollégium minden tagjara nézve kotelez8 érvényl. Tavolmaradas csak indokolt
esetben lehetséges.

e A tanar a tanévben folytatott pedagdgiai kutatdsainak eredményeit és az adott osztdlyban tanitott anyag
epochakra, illetve orakra lebontott vazlatat legkésébb junius 30-ig dtadja az intézményi tikdrnak aki ezt
nyilvantartasba veszi.

e Minden tanar koteles az iskola eszkozeivel (taneszk6zok, irodai eszkdzok, villany, viz, stb) takarékosan és
ésszer(ien banni.

e A tanar tudomasul veszi, hogy munkakdrébdl adéddan bizalmas informaciokhoz jut. Ezért kotelezettséget
vallal arra, hogy minden ilyen jellegl informaciét bizalmasan kezel, nem kozol illetéktelen személyekkel.

8.19.3.1 A helyettesités rendje

o Betegség esetén:
Betegség esetén az osztdlytaniténak fel kell vennie a kapcsolatot a (tanév elején személyes felkérése alapjan
megjelolt) helyettesével. Amennyiben a helyettes valamilyen okbdl kifolydlag nem tudja a helyettesitést
gyakorolni, Ugy koteles maga helyett helyettesit6t talalni, azt az osztalytanitoval egyeztetni.

e Hivatalos tavollét esetén:
Hivatalos tavollétnek csak az mindésil, amikor a tavollét oka olyan elfoglaltsag, amelyre a Tanari Kollégium
vagy felkérte az illetd tanart, vagy amihez hivatalosan hozzajarult. A tandrnak elére be kell jelentenie a
megel6z6 heti konferencidn a tavolléte okat, idejét. A hivatalos tavollét esetében a tavolmarado tanar teljes

fizetést kap, és a helyettesit6 tanar is megkapja a helyettesitési dijat.

Ha a tavollét oka olyan elfoglaltsdag, amelyre a Tanari Kollégium kérte fel az illet6 tanart, akkor az azzal jard
felmerll6 koltségek is az iskola koltségvetését terhelik.(a Tanari Konferencidnak el6zetesen jova kell hagynia)

e Elfogadott tavollét esetén:
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Elfogadott tavollétnek az mindsil, amikor a tandr a konferencia el6zetes jévahagydsdval hivatalos, vagy
személyes Ugyben van tavol. llyen esetben a tdvolmaradd tanar fizetés nélkili szabadnapot kap, a
helyettesits tanar pedig megkapja a helyettesitési dijat.

o Belsé hospitélas esetén:

A tanarok munkavégzését segiti az egymas kozotti hospitalds. A hospitalasi szandékot a tervezett id§pontnal
1 héttel kordbban egyeztetni kell azzal a tanarral, akinél a hospitélas torténni fog, valamint az 6t helyettesité
tanarral.

A fentieken kivil az iskola semmilyen mas tavollétet nem tud elfogadni. Amennyiben a tanar 1/2 8-ig nem jelenti
be a hidnyzasat, és a tanorajan nem jelenik meg, abban az esetben azt a napot a fizetés nélkili szabadsaga rovasara
irjak.

Minden hianyzast be kell vezetni a helyettesitési napldba. A bejegyzésnek tartalmaznia kell a tdvolmarado tanar
nevét, a tavollét okat, id6pontjat, és a helyettesitd tanar nevét. Helyettesitési dijat csak a helyettesitési napldba
tett és ellenjegyzett bejegyzés alapjan lehet kifizetni. A helyettesitési dij sszegének a megallapitasara a gazdasagi
vezetd jogosult.

8.19.4 A tandri munka ellenérzése

A tanarok adminisztrativ jellegl munkavégzésének az ellenbrzését az Intézményegység vezetd végzi, amelyért
felel6sséggel tartozik az Intézményvezetének.

A tanarok pedagogiai munkajanak ellen6rzését az intézményegység vezetd tervezi és szervezi meg. Az ellen6rzés
id6pontjat, szempontjait és modjat tartalmazé ellenérzési terv az éves munkaterv része, amelynek kidolgozasa az
intézményegység vezetd feladata, a Tanari Kollégium véleményének figyelembe vételével. A kidolgozott éves
ellen@rzési tervet a Tanari Kollégium hagyja jova és az intézményvezet( alairdsaval valik érvényessé.

A tandarok a rideg ellenérzés helyett nagyfoku nyitottsaggal és figyelemmel tekintenek egymas munkajara,
tiszteletben tartva egymas belsé Utjat, a gyermek fejl6dését és az iskola pedagogiai Utjat.

Ennek férumai:

Belsé mentor tanar

Kilsé mentor

Hospitaldsok:
1. Belsd mentor évi haromszor. Hatarid6k: oktéber vége, februar vége, aprilis vége;
2. Kulsé mentor évi kétszer, igény esetén tobbszor
e  Tanari Kollégium
e Beszdmolok

A tanarral kapcsolatos probléma megoldasanak a kdzege az érintett tanarral folytatott személyes beszélgetés. Ha
a személyes beszélgetés nem oldja meg a felmerilt problémat, akkor egyéb segitségre van sziikség. A probléma
felvet6jének az érintett osztaly szUl6i kore, illetve az ott tanitd tanarok elé kell tarnia a kérdéses nehézséget. Ha
igy sem talalnak megoldast, akkor a Tanari Kollégiumhoz fordulhatnak segitségért. Ha a probléma orvoslasa
tovabbra sem torténik meg, akkor tanar-szulé konferencia 6sszehivasa kezdeményezhetd.
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8.19.5 Tandr munkaviszonydnak a megsziinése

A munkaviszony megsz(inik, ha a munkaszerz6désben meghatdrozott munkakapcsolat megszinik, vagy ha a
szerz8dést valamelyik fél felbontja. A pedagdgiai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak az érdekében
tanév kdzben csak kilénésen indokolt esetben kerilhet sor erre.

Ha a munkaviszony megsziintetése gondolatdnak a hatterében az illet6 tanar koral felmerilé probléma huzodik
meg, akkor a munkaviszony megsziintetése el6tt végig kell jarni azokat a Iépéseket, amelyekkel az adott nehézség
esetleg orvosolhato.

Ezek:

e A tanart érint6 problémanak a (tanarok, tanuldk, szil6k részérdl irdsban, vagy szdban torténd) felvetése a
konferenciavezetének, igy a Tanari Kollégium elé kerdl.

o A Kollégium megvizsgélia a felmerilt probléma valds voltat.

o Indokolt felvetés esetén a felmerllt problémat jelzi az illetd tanarnak.

e A Tanari Kollégium beszélgetést folytat az érintett tanarokkal, tanuldkkal, szil6kkel; segité lépéseket dolgoz

ki.
1. kils6 mentor bevonasa (a kollégium felel6ssége felvenni vele a kapcsolatot)
2. osztalymegbeszélés szaktanarokkal
3. abels6 és kiils6 mentor egylttmUikodése, intenziv kisérés, k6zos munka
4. Segit6 Csoport kialakitasa: belsé mentor, szaktanar, kiilsé mentor/osztalytanitd
5. a kozds munka hataridékkel rendelkezik, minden hataridd lejarta utan a Tanari Kollégium ratekint a
folyamatra:
e 4hét
e 3 hét
e 3 hét

e Amennyiben a Tandari Kollégium és az érintettek is megoldottnak tekintik a problémat, akkor a tandr tovabbra
is részt vesz az iskolai munkdban.

e Ha a probléma minden igyekezet ellenére sem oldddik meg, akkor a Tanari Kollégium a korabbi tapasztalatok
tikrében a munkaviszony megszlintetésére, mdédositasara (feltételek lefektetése és azok nyomon kovetése
a belsé mentor és Konferencia altal), stb. vonatkozé déntési javaslatot hoz.

e Ezt ismertetik az illetd tanarral.

o A Tanari Kollégium dontést (hdromnegyedes tobbség) hoz.

o A Kollégium ismerteti a déntést az illet6 tanarral.

Tavozasa esetén a tanar koteles az addig végzett munkaja f6bb allomasait irdsban rogziteni, és a leirtakat az

intézményvezetének és az intézményegység-vezetének dtadni.

8.20 Az intézményegység szervezeti egységei kdzotti kapcsolattartas rendje

46




8.20.1 Az Intézményegység-vezets és a belsS szervezeti egységek kézétti kapcsolattartds formdi és rendje
Az intézményegység kilonbozd kozosségeinek tevékenységét az intézményegység-vezet§ fogja 0Ossze. A
kapcsolattartds rendszere, formai: kilonb6z8 konferencidk, forumok, iskolagy(lések, nyilt napok, tanacskozasok,

fogadodrak. Az intézményegység kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres és konkrét idépontokat az
intézményegység éves munkaterve tartalmazza.

8.20.2 Az intézményegség-vezetd és alkalmazotti kozdsségek kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

A heti rendszerességgel megtartott Tanari Kollégium Ulésein, a Tandri Mdhelyben az intézményegység vezetdje is
részt vesz iskola, ezen alkalmakkor az iskola 6sszes pedagdgus dolgozdja és az iskola vezetdje pedagdgiai munkat
végez és megtargyaljak az iskola barmely tertletét érinté kérdéseket.

A technikai dolgozdk évente legaldbb egyszer részt vesznek egy Tanari Mlhelyben.

8.20.3 A didkénkormdnyzat, a didkképvisel6k, valamint az intézményegység-vezetd kézétti kapcsolattartds
formdi és rendje

o Az intézményegység-vezetd, illetve a didkdnkormanyzat munkajat segit6 tanar rendszeres kapcsolatot
tart a DOK elndkével.

e A didkénkormanyzat szdmara érkezé postanak kiilén gyljtédossziéja van a titkarsagon, amelyet a DOK
megbizottja naponta dtvehet.

o Az intézményegység-vezetd legalabb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a didkdnkormanyzat
elndkével.

o Adidkkozgyliléseken az iskolavezetés képviselteti magat.

8.20.4 Az intézményi sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

Az iskolai sportkor vezet8je szamara is kotelez6 a hetente 1 alkalommal megszervezett Tanari Kollégium (lésén
részt venni, igy tud rendszeressé és hatékonnya valni a gyerekekrél toérténd kolcsonos tdjékoztatds
intézményvezets, a sportkdr és a mUvészeti foglalkozasok vezet8i kdzott. Minden tanév szeptemberében a

sportkor pedagdgus irdnyitdja el6terjeszti az igazgatonak a sportkor éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

e mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,

e milyen versenyeken vesznek részt,
illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében sportcélokra fordithatd tdmogatds felhasznalasara.

8.20.5 Az intézményegység- vezetd és a sziilbi forum kbzétti kapesolattartds formdja

Az intézményben és a szUl6i forum tevékenységét a szulsi férum vezetdje fogja dssze.

A kapcsolattartds rendszere, formai a kilonboz8 konferencidk és fogaddorak. Az intézmény kozdsségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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8.20.6 Pedagdgusok és a tanulok k6zosségei k6z6tti kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartas formai:

e napi munkakapcsolat a tanérakon,

e tandran kivili munkakapcsolat egyéb foglalkozésokon,

szakkorokon, egyéni foglalkozdsokon, kulturalis programokon, sport-rendezvényeken.

A tandrdkon kivali kulturdlis és sportprogramokon a pedagdgus testllet tagjai - az iskolavezetés vagy a
didkkozosségek kérésére - a szervezésben, felligyeletben is segitenek.

8.20.7 A pedagdgusok kézdsségei és a szlbi szervezetek kozétti kapcsolattartds rendje

A Tanari Kollégium évente legalabb két alkalommal k6z6s délutani fogaddorat tart.

A szUl6k kozosségei - képviselSiken keresztill vagy egyénileg - délel6tti fogadddrajukon kérdéseikkel, problémaikkal
felkereshetik a pedagogusokat, illetve ha a probléma olyan jelleg(, az intézményegység-vezetét.

Az intézmény honlapjan valamennyi pedagdgus elérhetdsége (elektronikus levélcime) olvashatd. A szildk az
elektronikus levélben feltett kérdéseikre, észrevételeikre - ugyanugy, mint az irasos beadvanyokra - valaszt kapnak,
a tématdl figgben irdsban vagy széban

8.21 Aziskola mikddésének rendje

8.21.1 Aziskola nyitva tartdsdnak rendje

Az iskola szorgalmi id&szakban, hétf6tsl péntekig 07.30-t6l 17.00-ig tart nyitva, ettdl a nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt szdban vagy irdsban. 7.30-t6l az iskoldban Ugyelet mikodik az arra
kijelolt helyen. Az iskolat szombaton, vasarnap és Gnnepnapokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva
tartdsra, valamint a szokdsos nyitva tartastél valo eltérésre az intézmény vezetdje vezetbje adhat engedélyt.

A nyitvatartasi id6ben az intézményegység-vezetének vagy az 6t helyettesité pedagdgusnak, akaddlyoztatdasuk
esetén az intézményvezets altal meghatalmazott személynek az iskoldban kell tartézkodnia.

A tanitas 8.00 - kor kezdddik, az iskolaba mindenkinek 7.55-ig meg kell érkeznie. A féoktatds id6tartama 120 pere,
a szakdrdk 45 percesek. Az 6rak kezdetét és végét csengetéssel jelezzik.

8.21.2 Aziskoldban valé benntartézkodds rendje

A pedagdgus az iskoldba torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles munkakezdése el6tt 15 perccel a
feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli lgyeletet ellatd pedagdgusnak az Ugyeletkezdésnél 15 perccel
kell kordbban érkeznie.

A tanitas reggel 8.00-kor kezdddik, a tanuldknak legkésébb 7.55-ig meg kell érkeznilk az osztalytermuikbe. A
tanuldk az intézményben tartézkodhatnak az iskola nyitvatartdsi idejében 16.00-ig. Ezen felll a nyitvatartasi id6tél
eltérd id6ben szervezett iskolai programokon, rendezvényeken.
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8.21.3 Belépés és benntartézkodds rendje vendégek részére

Az iskola dolgozdi, el6zetes egyeztetés alapjan a szl6k és érdekl6ddk rendelkezésére dllnak. Az intézmény nyitva
tartasanak ideje alatt érkez§ vendégek, latogatdk fogadasa, Utbaigazitdsa az intézményi titkar feladata. Kiils6
ldtogatdk az iskoldaban folyd munkat nem zavarhatjak. A tandrak latogatasara kiils6 személyek részére az érintett
pedagdgus ad engedélyt. A vendég jovetelét jelzi az Intézményegység-vezetd felé.

8.21.4 Unnepek és megemlékezések rendje

Az iskola Ginnepei az évkér hagyomanyos Unnepei és a nemzeti tnnepek. Az iskola hagyomanyainak és innepeinek
az dapoldsa, megl6rzése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az Ginnepek megtartasanak
id6pontjat az éves munkaterv rogziti. Az intézményben az évkérnek megfeleld, az iskola pedagdgiai programjaban
leirt Unnepek kerllnek megtartdsra. Ezek megszervezéséért az osztalytanitok felelnek. A tanév rendjében az
oktatasi miniszter altal meghatdrozott allami Gnnepek osztalykeretek kozott kertilnek megtartdsra.

8.22 A tanulé tdvolmaradasanak és mulasztasanak igazoldsdara vonatkozé rendelkezések

napon belll, a mulasztas idétartamara vonatkozd szUl6i vagy orvosi igazoldssal igazolni. A szUl6 tanévenként harom
tanitasi naprél vald tdvolmaradast igazolhat. El6zetesen be nem jelentett tdvolmaradas (pl. betegség) esetén a
szUl6 a hidnyzads els6 napjanak reggelén koteles a hidnyzast az intézményi tikarnak vagy az osztdlytaniténak
bejelenteni. A tanuld szdmara elézetes tavolmaradasi engedélyt a szUld irasban kérhet. Harom vagy kevesebb
tanitasi naprol vald tdvolmaradasi kérelem elbiraldsa az osztalytanitd, mig a harom napnal hosszabb tavolmaradasi
kérelem elbirdlasa a Tanari Kollégium hataskorébe tartozik.

8.23 Az étkezési téritési dij és az 6nkéntes sziil6i tdmogatas fizetésének rendje

Az étkezési téritési dij beszedésére kijeldlt napokrol a szil6ket a tanév elején tajékoztatni kell. A szl6i tdmogatas
mértéke és a befizetések rendje a szUl6k és a fenntartd kozotti irdsbeli megallapodasban rogzitettek. Ez az irdsbeli
megallapodds minden tanévben megujitandd, s ennek megléte elengedhetetlen ahhoz, hogy a szllék gyermeke
az iskola tanuldja legyen.

8.24 A tanuldk jutalmazasanak elvei

Pedagdgiank Pedagdgiai Programban meghatarozott sajatossagait alapul véve az iskola a jutalmazast nem tekinti
motivacios vagy teljesitményt elismerd eszkoznek.

8.25 Hazirend
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Az intézményben a Tanari Kollégium altal elfogadott hazirend mikodik. E hazirendet minden tanév elején az elmult
év tapasztalatainak megfelel6en at kell gondolni, és a szlikségesnek itélt mddositasokat végre kell hajtani.

8.26 Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmez§ intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesil. Ett6l csak indokolt esetben, a vétség
sulyossaga esetén lehet eltérni. Igazolatlan hidnyzas esetén az osztalytanitd koteles a szUl6t értesiteni a
hidnyzasrél. Ha az értesités soran a hianyzas igazolatlan volta megerdsitést nyer, Ugy azt a haladasi napléban
rogziteni kell. Sorozatos igazolatlan hianyzas esetén a torvénynek megfelelGen kell eljarni.

Azt a tanuldt, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi (pl. igazolatlanul mulaszt
vagy nem megfelel magatartast tanudsit), megel6z6 jelleggel fegyelmi intézkedésben kell részesiteni. A
fokozatossdg elve szerint ez el8szor szdbeli figyelmeztetés formajaban torténik.

Szobeli figyelmeztetést négyszemkozt

e az osztalytanitd
e a3 szaktanar

e az ligyeletes tandris adhat.

Ha a szébeli figyelmeztetés hatéstalan, akkor a sziil6t irasban kell értesiteni. irasbeli figyelmeztetést a Tanari
Kollégium dontése alapjan az intézményvezetd vagy az osztalytanitd adhat. Az irasbeli figyelmeztetés egy
példanyat az irattarban is le kell flzni. A hazirend enyhébb megsértése esetén a Tanari Kollégium dont a
kovetkezményekrdl.

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi, - fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal -
fegyelmi blntetésben részesitendd. A fegyelmi eljaras lefolytatdsara és a fegyelmi blntetés kiszabasara a Tanari
Kollégium altal megvalasztott haromtagu fegyelmi bizottsdg jogosult. Ha a fegyelmi vétség valamely pedagdgus
rovasara tortént, az a pedagogus természetesen nem lehet tagja a bizottsagnak. A felel6sségre vonas
eljardsmaodjara vonatkozolag jogszabalyi rendelkezések az irdnyadok, amely alapjan a kovetkezd fegyelmi
blintetések szabhatok ki: megrovas; szigori megrovas; kedvezmények és juttatasok csokkentése vagy megvonasa;
eltiltas a tanév folytatasatodl; kizaras az iskolabadl.

8.27 A tanuldk szileinek kartéritési kotelezettsége

A szll6k kartéritési kotelezettséggel tartoznak akkor, ha gyermekik felréhaté magatartas kovetkezményeként az
intézménynek kart okoz. A kartérités mértéke azonban korlatozott. Gondatlan kdrokozasnal nem haladhatja meg
a kotelez8 legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50%-at. Szandékos karokozas esetén nem haladhatja meg a
kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszegének 6tszorosét.

8.28 Allami szocialis timogatas felhasznélsa

Az allami szocialis tdmogatas tankonyvvasarlasi tamogatds. Mivel az intézményben az alkalmazott pedagogia
sajatossaganak kovetkeztében tankonyv csak igen ritkan kerll alkalmazasra, ezért az iskola megkéri a sziil6ket,
hogy irasbeli nyilatkozattal mondjanak le errél az 6sszegrél. Az intézmény ezt az dsszeget a Tanari Kollégium
dontésének megfelelGen (célszerlen pl. az intézmény konyvtaranak kialakitdsara, fejlesztésére) haszndlja fel, és a
felhasznalas maodjarol tdjékoztatja a szilSket és a fenntartot is.
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8.29 Az iskolai kényvtar

Az intézmény konyvtdra jelenleg kialakitds alatt all. Ezért az Iskolai Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyozasa
jelenleg nem relevans. A jovGben az iskola célja egy sajat, az iskola pedagdgiai profiljanak megfelel6 konyvtar
létrehozésa.

8.29.1 Az iskolai kényvtdr miikddési szabdlyzata

A kényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanuldshoz szikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltarasat, megébrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatdsainak elérését, tovabbd a kényvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-
pedagodgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az iskolai kdnyvtar
allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozd dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket kilon
gyljteményként kezeljik, a kilon gyljtemény nyilvantartdsanak és haszndlatanak sajatos szabalyait a
tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a haszndldk altal konnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére

b) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel§ id6pontban a nyitva tartas biztositasa,

c) rendelkezik a kilonb6z6 informacidhordozdk haszndlatdhoz, az Gjabb dokumentumok el6allitasdhoz, a
konyvtar muikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtdrakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylttm(ikédik az iskola székhelyén miikodé Katona
Jézsef Konyvtarral.

Az intézmény szamdra vasdarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron kivdl
elhelyezett dokumentumokrdl lel&hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai kényvtarunk feladatai

Iskolank konyvtdranak feladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kévetkez6k:
a) gyljteményink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokral,
c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,

d) kdonyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
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e) konyvtéri dokumentumok kodlcsonzése,
f) tartoés tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtédri alloméany pedagégiai programnak megfelels, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

h) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat ellatd
intézményekben miik6dé konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtdrak dltal nyujtott szolgdltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtéarak kozotti dokumentum- és informdcidcserében.

Kényvtarunk kézrem(ikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakéri feladatként, részben megbizédsos
formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:

o elGkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6készitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt

o kozrem(ikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

o megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamanak valtozasat,

o koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesilé didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

o  koveti a kiadott konyvek elhasznaléddsanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzéd vagy Ujonnan
kiadott tankdnyveket,

e atanév kdzben lehetGséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalddasbal, tankonyv elhagydsabdl keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanuldk szamdra beszerzett
tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartasba veszi, majd kikolcsdnzi a tanuléknak.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén nyilvantartasba
kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az utdbbiak korlatozott
szamban),

e tankdnyvek, tartés tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat el6segité segédeszkozok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgydjtemények, tesztkdnyvek stb.) kélcsonzése,

e informacidgydjtés az internetrdl a kényvtaros-tanar segitségével,
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o |exikonok és kiilénb6z8 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,
o tdjékoztatd a didkok szamadra a kdnyvtar hasznélatardl

e mads konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

o konyvtdri 6rak, egyéb foglalkozasok tartdsa

nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tébbszorézése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A kényvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas madja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavdllaléja igénybe veheti. A kdnyvtaros
engedélyével a konyvtar szolgdltatdsait kiils6 személyek is igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes
szabalyait, a beiratkozas maddjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata
téritésmentes. A nyomtatdsért és a fénymasoldsért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A kényvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idStartama szorgalmi id6ben egy hénap. Tanév végén a didkoknak minden koényvet
vssza kell vinnitik a konyvtarba (attdl flggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténé kolcsénzési
szandékot el6re jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési id6tartama a szlinid§ egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezé tanév els6 tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatdsban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kélcsénézheték ki, ameddig
a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk kdlcsonzésének id6tartama a mindenkori lehet&ségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A
kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdetGjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
mUikodésével kapcsolatos informacidkbdl tajékozédhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a célra
kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai
koényvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gylijtokori szabalyzat

,Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az informdacidkat és
informacidhordozdékat, melyekre az oktaté nevelé tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozék hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok elallitasahoz, a
dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkbzokkel.” 16/1998. (IV.8)
MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytjt6kor( szakkdnyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos feladata az iskolai
oktaté nevel6 munka megalapozasa.
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E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait.

Gy(ijt6kor: A dokumentumoknak kiilénb6z6 szempontbdl meghatarozott kére. A szisztematikus, tervszerl és
folyamatos gy(jtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jt6kori szabdlyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv
is, mely szempontjait a gy(jt6kori szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(jt6kor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre szélesebb korl
szlikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan
alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Koényvtarunk gy(ijt6kore eszkdze a pedagdgiai program megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt
az daltaldnos és sajatos pedagdgiai program megvaldsitasdban, illetve altaldnos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol
biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, ndvényhatdrozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy
tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtdri orak megtartdsra keriljenek, és a gyUjt6kori szabdlyzatban
szerepl6 dokumentumok, valamint a kataldgus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gyijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gy(jtékord, korldatozottan nyilvanos szakkényvtdr, amely megérzi, feltarja,
szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsdatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban
folyo oktatd - nevel6munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékelS valogatdssal gydijt.

Tematikus (f6 és mellék gy(ijt6kor):

%

F& gydjt6kor:

A torzsanyag 6 gyl(jtési szempontja a viszonylagos teljességre valé torekvés.
A tanulas, tanitds soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prézai, drdmai antoldgiak

e klasszikus és kortars szerz6k mvei, gylijteményes kotetei

o egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdvei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldgiak

e életrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e  Jltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és kozépszinti
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozl6 mivek

e akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
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e anevelés, oktatds elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikényvek

e akulonféle tantdrgyak oktatdsat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek

e pszicholdgiai m(ivek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kévetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai kbnyvtar tevékenységét érints jogszabalyok, allasfoglaldsok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv(i folydiratok,

e  kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakataldgusok, tantargyi bibliografiak,
jegyzékek,

e  az oktatdssal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

e  az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

e atanligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

Mellék gytijtékor:
o af6 gylijtékort kiegészits, erds valogatdssal gy(ijtott dokumentumok kore
e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba tartozd, kordbban

haszndlt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettdk, diafilmek
vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) irasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
o periodikumok: folydiratok
o  térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
c) Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozdk: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagdgiai program

e  palyazatok
e  oktatdocsomagok

A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gylijtés témakdre, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gydjti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozdl

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

e lirai, prozai és dramai antoldgiak
e  klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei
e  klasszikus és kortars szerz6k teljes életmiivei
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o kozép- és felsGszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlenil nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkdil:

e 2 tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és kézépszintd
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkézl6 miivek

e a kozépiskoldban hasznalt tankdonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezG" és ajanlott olvasmanyok

e az Ujonnan belépé etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akulonféle tantdrgyak oktatasat segité mddszertani kézikdnyvek, segédletek

o afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetGségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai kbnyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyUjteményei

e a tanlgyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

b) Vélogatva gy(jti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi szempontokat
figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e  tematikus antoldgiak

o életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e Jltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és kozépszintU
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé mivek

e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Kazincbarcikara vonatkozoé helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

e az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholdgiai mlivek, gyermek és ifjukor lélektana

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakataldgusok, tantargyi bibliografiak,
jegyzékek)

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba tartozd, kordbban
haszndlt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettdk, diafilmek
valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A vélogatott
gy(jtési szintl anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektSl flggben
esetenként torténik a konyvtdros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagydasa alapjan
abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak kerettsszege fedezi, a beszerzésr6l a konyvtaros dont, a
munkakozosség-vezetbk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

2. sz. melléklet :
Koényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
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A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, pedagégusai,
adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztil a szlleik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szamara elGadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges
konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgdltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsz(inésekor a konyvtari
tagsag is megsz(inik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziletési név),

e szlletési hely ésidg,

e anyja neve,

o allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A tanuldknak
az iskoldbol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tandrt. A nyugdijba vonulé vagy
mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozé kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk
el6tt leadjdk.

Az adatokat a konyvtar az integralt szdmitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehaijtasi eljarashoz hasznalja fel.
Az adatok a kdonyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznadlat,
e kolcsonzés,
o konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznalat
Helyben haszndlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

zardsa és nyitdsa kozotti id6re kikodlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
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e azinformaciok kozotti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6z6k hasznélataban.

Kolcsénzés

o  Akonyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsénozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

o Akolcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsondzhetd egy hdnap idétartamra. A kolcsonzi
hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté Ujabb harom hétre. A tobb példanyos
kotelezé és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatdrideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolcsonzésben Iévé dokumentumok el6jegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtdr, amely utdn a dokumentumokat késve
visszahozo tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely
dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtdri dokumentum vasarlasara forditja. A kdnyvtarral szemben
fennallé tirelmi idén fellli késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehet6 igénybe.

Az iskoldbdl tavozo, illetSleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének id6pontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiség(i dokumentumot az anyagrész
feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesil6 didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat SzMSz-
Unk 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasd kételes egy
kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szdmara sziikséges mdas mdvel potolni.

A konyvtdr nyitva tartasi ideje

hétfé 12.00 - 15.00
kedd 12.00 - 15.00
szerda 12.00 - 15.00
csutortok 12.00 - 15.00
péntek 12.00 - 14.00

Kényvtarkoézi kdlcsonzés
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A gyljteményilnkbdl hidnyzé muiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszégos
Dokumentum-elldtdsi Rendszer - szolgaltaté intézményeib8l érkezd eredeti ml kdlcsonzése téritésmentes.
Visszakilldésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd kdnyvtar dijszabasa
alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben téjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij
vallaldsarol.

Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kényvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a szaktanarok, a
szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiil§ szakodrakat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeadllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett Gtemterv
szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
A kényvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e jrodalomkutatas,

e  ajanlo bibliografiak készitése

e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzGi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltardsa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A konyvtéri allomany
feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e  bibliografiai és besorolasi adatokat
e  ETO szakjelzeteket

e  targyszavakat

A dokumentumleirds szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a
visszakereshet@séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdasa minden esetben az
adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszer(sitett leirast alkalmazza, melynek elve
az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszer(isitett bibliografiai leirds adatai:

f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerz@ségi kozlés
kiadas sorszama, min&sége
megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mi cime)
cim szerinti melléktétel

kozrem(kodéi melléktétel

targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet rdvezetjik a
dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi mdvek raktari jelzete a betlrendi
jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel [atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mUivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

- betlirendes leird kataldgus (szerz6 neve és a m( cime alapjan)

- targyi katalégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kényv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatas rendjérdl:

a tankonyvpiac rendjérél sz6l6 2001. XXXVII. torvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl
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Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankodnyvek kozott,
megteheti a Kézoktatdsi Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankényvi Adatbazis-kezel§ Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kételezettségének:

1. Azingyenestankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak
meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankodnyvek arra az idGtartamra
kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankényvtamogatds révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius
15-ig minden kolcsonzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba. Az iskola
részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot szazalékat tartds tankonyv,
illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerdil.

4. Akolcsénzés rendje
A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)

szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak
és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara és visszaaddsara vonatkozdan.
Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrdl:
e Az iskolai konyvtarbdl a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbél beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt aldirdsommal igazoltam.
e 2017. junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankdonyveket
o Atankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbdl, végsé esetben pedig
a vételdrat meg kell tériteni.

Sorszdm Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésGbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulg, illetve a kiskoru tanulé sziilGje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabdél szarmazé értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilén adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz szlikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:
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http://www.tankonyv.info.hu/

e az egyedi kolcsonzésekrél (folyamatos)

e anapkoziben és a tanuldszoban letét létrehozasa (szeptember)

e  Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktéber)

e  Osszesitett listat készit a készleten |évé még haszndlhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrdl (oktéber-november)

o  listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kotelezé és ajanlott olvasmanyokrél

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankényv) koteles meg6rizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy
az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek
megfelelGen:

e azelsG év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a kiskoru
tanulé szil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdaldsabdl szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

Mdédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatdrozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A tankdnyvkolcsonzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,
illetve elengedésével kapcsolatban a sziil§ altal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgatd hataskore.

feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.

4. sz. melléklet az iskolai kényvtar SzMSz-éhez

Munkak®dri leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményegység-vezetd

Kinevezése: munkaszerz6dése szerint
Az iskolai konyvtaros f6bb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

o felelGsséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkdzok rendeltetésszerl hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

o kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal elGirt idG6szakban a leltarakat kezel§ dolgozéval elvégzi a
leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkényveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamara az alabbi elvek szerint:
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e adigitalizalds litemezésére a kdnyvtdros minden év oktdber 15-ig Gitemtervet készit, amelyet
elfogadtat az igazgatdval,

e az Utemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandé kétetek szamat, amely éves bontasban nem lehet
kevesebb mint 2.000 kotet

e azonnal jelzi a gazdasidgvezetbnek a koztes idGszakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,

o felel@s a technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak megbrzéséért, a sziikséges javitdsok iranti igény
bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy érték(i eszkdzoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo,
erdsitd, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e minden tanévben 6sszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrél, tartos
tankényvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

e  anyitva tartasi idG szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztrdlja a konyvtarat igénybe vevé
tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,

e  statisztikai adatokat szolgdltat a konyvtar mikodésérél, a konyvbeszerzésekrdl,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb Uj kényvekrél,
amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel§ allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas dllapotanak
fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

o akonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és irodalmi
munkakoz6sségi értekezleten dsszefoglalja,

o minden év februarjaban konzultaciét tart a magyar munkakodzosség értekezletén, amelyen véleménycserét
kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

o kezeli a tanari kézikonyvtarat,

o elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést, kiosztja a
normativ tankdnyveket, begy(ijti a kolcsdnzéssel biztositott normativ tankényveket,

o kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatds rendjét,

e |ebonyolitja a konyvtar szamadra vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

e minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési igényekrdl,

e minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanuldk szamara egyarant kézzéteszi a kdlcsénézhet6 tartos
tankonyvek és segédkonyvek listajat,

e  biztositja az igénylGk szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

o felels az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

8.30 Reklamtevékenység szabalyai

Reklamtevékenységet folytatni az iskola terlletén alapvetéen nem lehet. Kivételes esetben a Tanari Kollégium
felhatalmazasaval ettdl el lehet térni, de csak akkor, ha a rekldmtevékenység tartalmilag 6sszeegyeztethetd az
intézmény szellemiségével.

8.31 Diakigazolvanyok és ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok kezelése

Uj didkigazolvanyt az intézményi tikdrnal lehet igényelni az Allami Nyomda altal biztositott nyomtatvany
kitoltésével. A didkigazolvanyért téritési dijat kell fizetni, amelyet az Allami Nyomda hatdroz meg. Az elkészilt
didkigazolvanyokat az intézményi tikartél lehet atvenni a didkigazolvany nyilvantartds alairdsa utan.

A didkigazolvanyok érvényesitéséhez az osztdlytanitdk az elsé tanitdsi napon Osszeszedik a diakigazolvanyokat,
amelyeket az intézményi tikar érvényesité cimkével lat el.
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Ideiglenes didkigazolvanyt akkor kell kidllitani, ha a didkigazolvanyt a tanuld elvesztette. Ez 60 napig érvényes. Ezzel
egyidejlleg kell megigényelni az Uj didkigazolvanyt. Az ideiglenes didkigazolvanyért szintén az Allami Nyomda altal
meghatdrozott téritési dijat kell fizetni.

8.32 Munka- és tizvédelmi szabalyok betartdsanak ellen8rzése

Az ellen6rzést a munkavédelmi megbizott végzi, akinek feladata az iskoldban dolgozok munkavédelmi oktatdsa,
arrol jegyz6konyv készitése, valamint a tanuldk balesetvédelmi oktatdsanak és dokumentalasanak ellenérzése.

8.33 A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A felvett és dthelyezett tanuldk nyilvantartasba vételét, beiratdsat az osztalytanitok ellendrzik. Az osztalynaplok
folyamatos és rendszeres vezetésének ellen8rzésére az iskola vezetGje vagy az altala megbizott személy jogosult.
Az esetleges hidnyossagokat az ellendrzést végz8 személy jelzi az érintettnek, aki azt egy héten belll koteles
potolni. A tandrdk ellen6rzése elsdsorban kiilsé tanacsadd tanar altal és az intézményegység-vezetd altal torténik.
Az Oralatogatdsok tapasztalatai a Tanadri MUhelyek egyik témajat képezhetik.

Atorzslapra, osztalynapldba, illetve bizonyitvanyba beirt adatok egyez6ségét az iratkezelés szabalyai szerint harom
Osszeolvasd pedagdgus végzi. Ezen iratok lezardsat a tanév végén az intézményegység-vezets alairdsaval
ellenjegyzi.

8.34 ElGre tervezhetd pedagodgusi hianyzasok kezelésének rendje

Az engedélyezett tdvollev6k helyettesitésérél a Tanari Kollégiumnak gondoskodnia kell, amelyért az
intézményegység-vezetd a felelds.

8.35 Atandran kivili egyéb foglalkozdsok rendje és a kapcsolattartds rendje

A szUl6i és tanuloi igények szerint a szakérdak utdn egyéb foglalkozasokon vehetnek részt a tanulok
intézménylnkben 1-8. osztalyig, minden tanitasi napon délutan 16.00 oraig. Az egyéb foglalkozasok célja, hogy a
tanuldk hasznosan toltsék el az iskoldban délutdn eltoltott idejiket, tudasukat mélyitsék, muvészetekkel
ismerkedjenek meg, sportolhassanak, jatszhassanak, kikapcsolédhassanak. Ezen délutani foglalkozdsok keretében
a tanuléknak lehet&sége van részt venni tanuldszobai foglalkozasokon, kézm(ives tevékenységen, szabad jatékon,
sportkorokon stb. Mindegyik délutani foglalkozds az éves munkarendben meghatarozott létszamkeret szerint
szaktanarok irdnyitasaval, illetve pedagdgusi feligyelettel torténik.

Az iskola altal inditott sport és mivészeti szakkorok inditdsarol a Szuldi Férum javaslatéra, - a tanuldk igényeinek
figyelembe vételével - a Tanari Kollégium dont.

A szakkori foglalkozasok idétartama legfeljebb heti kétszer 45 perc.
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Az iskolai sportkor és a mUvészeti foglalkozasok vezetdi szamara is kotelezd a hetente 1 alkalommal megszervezett
Tanari Kollégium Glésén részt venni, igy tud rendszeressé és hatékonnya valni a gyerekekrdl torténd kolcsonos
tajékoztatds intézményvezetd, a sportkor és a mdvészeti foglalkozdsok vezet6i kozott. Minden tanév
szeptemberében a sportkor pedagogus irdnyitdja elGterjeszti az igazgatonak a sportkdr éves programjat. Ebben
megtervezik, hogy:

e mely sportdgakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,

e milyen versenyeken vesznek részt,

illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében sportcélokra fordithatd tdmogatds felhasznalasara.

8.36 A létesitmény és a helyiségek hasznalata

Az iskola létesitményének, helyiségeinek, berendezési targyainak, eszkdzeinek hasznalataval kapcsolatos
szabdlyokat a Hazirend tartalmazza.

8.37 A mindennapos testedzés formai

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozdsok mellett a didksportkdrok miikodésének tdmogatasaval
biztositja.

8.38 Az egészsegligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulok megel6z§ jellegl, az egészséglgyi alapelldtds keretében szervezett iskola-
egészségligyi elldtdsban vald rendszeres részvételrél. Az osztalytanitok gyermekvédelmi feladataik elldtdsa soran
figyelemmel kisérik az egészséglgyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan Ugyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.

A tanuldk rendszeres egészséglgyi felligyeletét és ellatdsat az intézményben iskolaorvos és iskolai védénd
biztositja. Az egészségligyi ellatason belll a védéné rendszeresen ellenérzi a gyerekeket, megbizonyosodva a
fejtetli és serkementességrél. Amennyiben fejtetlit vagy serkét taldl, tdjékoztatja a szll6ket a megfelel§ és
szikséges kezelési modrél. A gyermeket csak abban az esetben tudjuk Ujra fogadni az iskolaban, amennyiben a
korzeti védénd, vagy haziorvos altal kiallitott tetd és serkementességrdl sz6l6 igazolast bemutatja. Az egészségligyi
ellatason belll minden tanévben két alkalommal a tanuldk alkalmassagi vizsgélatban részesulnek.

8.39 Védod és ovo elGirasok, baleset megelSzés

Az iskolai nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulébalesetek megel&zése
érdekében foganatositott intézkedésekért az intézményvezetd a felel6s. A Tanari Kollégium bizonyos
rendszerességgel szintén értékeli ezen a téren az iskola helyzetét.

Minden pedagdgusnak torvénybdl adddo kotelezettsége, hogy a rabizott tanuldkkal megismertesse az egészségik
és testi épségik megbrzéséhez szikséges ismereteket, és ellendrizze is azok elsajatitdsat. Minden tanév elsé
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napjan az osztalytanitd balesetvédelmi oktatast tart az osztalydban, amelynek tényét az osztélynapldban is koteles
dokumentélni. A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirdnduldsok alkalmaval kulén oktatdst kell
tartani az utazashoz kapcsolddé sajatos baleseti forrdsokroél, amelyrdl jegyz&konyvet kell felvenni.

Ugyancsak jegyz&konyvet kell felvenni az iskolaban tortént barmilyen balesetrél. Gyermeket ért baleset esetén a
jegyz6konyvért a baleset idején a gyermekre Ugyel6 pedagodgus, mig alkalmazottat ért baleset esetén az
intézményvezet( a felelds. A baleseti jegyz6konyveket az intézményi tikarnal, az irattarban kell elhelyezni.

A tanulok szamadra veszélyes anyagokat csak jél zérhatd helyen szabad tarolni. Séta, kirandulds alkalmaval az
osztalytanitd/osztalykiséré vagy szaktanar koteles el6zetesen felmérni a terileten fenndlld esetleges baleseti
forrasokat. Iskolan kivili program esetén gondoskodni kell megfeleld szamu felnétt kisérérél (10 gyerek/felnétt).

8.40 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Rendkivili eseménynek mindsil minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni. A
halasztast nem tlr6 esetekben a rendkivili eseményt észleld alkalmazott kételes minden téle telhet6t megtenni
a veszély elhdritasara. A torténtekrdl haladéktalanul értesiteni kell az iskola képvisel&jét, aki felel azért, hogy a
rendkivili eseményrél, annak kévetkezményeirél és a hozott intézkedésekrél a fenntartd is minél hamarabb
értesiiljon. Bombariadd esetén az épllet kilritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épllet kilritésének
id6tartamardl az intézkedést végzd hatdsag informacioi alapjan az iskola vezet6je vagy az altala az intézkedéssel
megbizott személy dont.

8.41 A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend - Baleset megel6zés

e Oktatassal
- Altalanos megel6z6 oktatds tanév elején,
- Tantdrgyi sajatossagok szerinti,
- |d&szaki (évszakoknak megfelel),
- Tematikus (kirdnduldsok, tdborozasok el6tti)
e  Pedagodgus, illetve nagykoru fellgyeletével
e Intézményi allandd fellgyelet biztositasa
e  Biztonsagos targyi feltételek meglétével
o Balesetveszélyes eszkdzok cseréje, selejtezés utdni pdtlasa.
e  Szlr@vizsgalatokon valo részvétel biztositasaval — iskolai védéndvel torténd optimalis egylttmikodéssel

8.42 Kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a pedagodgiai munka szinvonaldnak emelése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a kés6bbiekben a tovadbbtanulds és a palyavalasztas érdekében, illetve egyéb lgyekben
rendszeres kapcsolat fenntartasara torekszik mas intézményekkel és szervezetekkel:

e mas oktatd-nevelS intézmények,

e agyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmények,

e gyermek és ifjusdgvédelmi hatdsagok,

e pedagodgiai szakszolgalatok,

e nevelésitanacsado szolgalat, csaladsegité kdzpont.
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A kapcsolattartas médjai:
o egylittmUkodési megallapodds alapjan,
e informalis megbeszélés, megegyezés szerint,
e a fejleszt§ pedagogusok és gyermekvédelmi felel@s altal kidolgozott munkaterv mentén.

A pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak minél magasabb szintd
ellatasa érdekében a fejleszté pedagdgusok és gyermekvédelmi felelds altal kialakitott informalis csatorndkon és
a kalonb6z6 — a pedagégiai szakmai szolgdltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel Utjan valosul meg.
A pedagodgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartdsért az iskolaképviseld altal
kijelolt pedagogus a felels, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsaban az egyuttm(ikodés feladatait
|atja el.
A kapcsolattartas f6bb formai:
e Amin6séggondozasi csoport javaslata alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola fejleszt8pedagodgusai
és gyermekvédelmi felel6se a pedagdgiai szakmai szolgdltatdk altal rendezett kiilonb6z8 konferencidkon,
tanacskozasokon, mlhelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i konzultacidkon és mas
szakmai rendezvényeken;
e vizsgalatok, kontrollvizsgdlatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlédésének diagnosztizalasa
és a szlkséges iskolai fejlesztésik el6irasa a mindennapi kapcsolattartds szintjét képezi a pedagdgiai
szakszolgalatokkal;
e évente tdbb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk
foglalkoztatott gyermekekrél, tanulokrol;
o esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény fejlesztépedagogusai, a gyermekvédelmi felelés
bevondsaval.
e  kOzOs értekezletek tartasa,
e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
e modszertani bemutatdk és gyakorlatok tartdsa,
e intézményi rendezvények latogatdsa.

9 DOKUMENTUMOK KEZELESE

9.1 Alapdokumentumok kbzzététele

(1) Az intézmény alapdokumentumai az Alapité okirat, a Pedagdgiai Program, a Hazirend, és az SZMSZ
nyilvanosak.

(2) Hiteles masolataik az irodabol elkérhetéek otthoni tanulmanyozasra, maximum 1 napra, ill. részben
megtekinthetdk az intézménylnk honlapjan.

(3) Az intézményegységek Hazirendjei az intézményegységek folyosoin kertlnek kifliggesztésre.

(4) Az intézményegység-vezetbk és a pedagdgusok minden nevelési év elsé szUl6i korén tajékoztatjak az Uj
szUl6ket a dokumentumokrol, a felmerald kérdésekre valaszt adnak.

(5) Az intézmény vezet6jének megbizasa alapjan, az iskolatitkdr, minden nevelési év elején koteles adatokat
szolgdltatni a KIR felé — a Kulonos kozzétételi lista tartalmat a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja
tartalmazza.
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9.2 Az elektronikus uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
szabalyai

(1) Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elSirasainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetéje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

(2) A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény vezetdje (vagy
altala felhatalmazott személy) alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

(3) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattérban kell e helyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

o azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

o azalkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
o atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,

o az oktéber 1-jei pedagodgus és tanuldi lista.

(4) Mindezen elektronikus Uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

(5) Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézataban egy kilon e célra létrehozott
mappaban kell tarolni. A mappahoz kizarélag az intézményvezetd férhet hozza, illetve 6 adhat felhatalmazast mas
személynek. (pl. intézményi titkar).

e

9.3 Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VI1.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositésa,

e azalkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldijogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval
hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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9.4 Akozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek megismerésének a rendje

A kdzérdek( adat irdnti irdsbeli igényeket az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata szerint kell kezelni —
melynek felelGse az intézményvezetd - az aldbbi eltérésekkel:

A szignalas és az iktatds soran az iraton, illetve az iktatasi adatbdazisban a ,K6zérdek( adatkérés” megjegyzéssel
kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekd adat iranti igényt tartalmaz.

A kozérdek( adat megismerésére irdnyuld igénynek a beérkezését kovets legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban
15 napon belll kell eleget tenni.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi modjatdl fuggetlendl, az igénylé
masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerilt munka- és anyagkoltség
mértékéig terjedGen — koltségtéritést kell megallapitani, amelynek 6sszegét az igénylé kérésére elére kozoini kell.
Amennyiben az igényelt kozérdekl adat az évoda honlapjan mar kdzzétételre kerilt, a védlaszban az igényl8
figyelmét erre a korilményre fel kell hivni; a kdzzététel azonban nem mentesit a valaszadasi kdtelezettség aldl.

A kozérdekd adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesithetd 8 napon belll, irdsban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kdzdlte — elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmazé valasznak az elutasitds indokait, tovabba a jogorvoslatra vonatkozd tajékoztatdst is
tartalmaznia kell.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Munkakéri leirdsok
Az intézményvezet§ munkakori leirdsa

(1) A munkakor célja: az intézmény munkajanak szervezése, torvényes mikodésének biztositdsa,
képviselete, tanligy-igazgatdsi, munkaltatdi-személyzeti, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok ellatdsa.

(2) Az 6évoda vezet6ével szemben elvarhaté magatartasi kbvetelmények:
- Azintézmény vezet6jeként tevékenységével felel@s az intézmény szakszer( és térvényes
mUkodtetéséért.
- Képviseli a gyerekek, a szul6k, a munkatarsak és a Fenntarto érdekeit.
- Kozremikodik a Fenntartoi dontések el6készitésében.
(3) Acéleléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Pedagdgiai-szakmai feladatok

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyi nevelési program megvaldsuldsat, amennyiben szikséges,
kezdeményezi annak moédositasat. Nevelbtestileti elfogadtatdsa utan biztositja a szUl8i szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jévahagydsat a Fenntartonal.

2. Gondozza az intézmény SZMSZ-ét és hazirendjét, jol lathatd helyen kifliggeszti és gondoskodik arrdl,
hogy minden Ujonnan érkezd szil6 megismerhesse.

3. Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az intézményi dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését.

Tanligy-igazgatdsi feladatok

4. Megszervezi a gyerekek dvodai és iskolai felvételét. Felvételi és el6jegyzési napldt vezet.

5. Naprakészen vezeti az dvoda és az iskola torzskdnyvét.

6. Elkésziti az éves statisztikat.

7. Megszervezi a gyermekek évente kétszeri egészségiigyi vizsgalatat.

8. Az éves normativa igénylésben és elszamolasban korrekt adatokat szolgaltat.
Munkadltatdi feladatok

9. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

10. Elkésziti a munkabeosztdsokat.

11. Szabadsag-nyilvantartast vezet, gondoskodik a szabadsagok torvényes kiadasarol.

12. Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, 6sztonzi a j6 munkahelyi [égkor
megteremtését.

13. Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

14. Biztositja az egészséglgyi elGirdsok betartdsat.

15. Szervezi és irdnyitja a nyari takaritasi és feldjitasi munkalatokat.

16. A balesetvédelmi elGirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, baleseti forrasok
megszintetésérdl haladéktalanul gondoskodik.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

17. Szervezi az intézmény Ugyviteli munkajat a mindenkori jogszabalyok szerint.

18. Az intézménybe érkez6 Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az
iktatasukrol, egylttmikodéssel segiti az dvodatitkart munkajaban.

19. Biztositja a pontos adatszolgaltatast.
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20. Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon
Grzése, védelme.

Kapcsolattartdsi kételezettségek
21. Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn az intézményen beliil:
- a szil6kkel

- a Szul6i szervezet képviselSivel

- egyéb szUlGi tisztségviselSkkel (palyazatfigyeld, marketinges...)

Az intézményen kiviil:

- Fenntartéval
- helyi dnkormanyzattal

- Waldorf szervezetekkel

- nevelési-oktatasi tarsintézményekkel

Informdcidszolgdltatdsi kételezettségek

22. Feladata az informacidaramlas biztositasa a szildk, a Fenntartd és a nevel6testillet felé.

A munkakori leirds médositasanak jogat a munkaltatd fenntartja!
Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi felelGsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt.: Kecskemét,

Ph.
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Az évodapedagdgusok munkakori leirdsa

(1) A munkakor célja: a Waldorf-pedagdgiai elveknek és kovetelményeknek figyelembe vételével és

betartasdval a gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése. A csaladi nevelés kiegészitése.

(2) Az bévoda pedagdgusaval szemben elvarhaté magatartdsi kdvetelmények:
- Tuddasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva képes az 6nallé munkavégzésre
és azt teljes felelGsséggel teszi.
- Képes a gyerekkel és szlleivel szemben egyltt érz6, odafigyels, egytttm(ikods
magatartast tandsitani.
- Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kozott
nem sérti meg.
- Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.
- Tudatosan alkalmazza az egyenld bandasmaod elvét.
- Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.
- A pedagodgusetika, a tarsadalmi normak altaldanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.
(3) Acéleléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Pedagdgiai-szakmai feladatok

10.

Kotelez$ draszamat kizarodlag a gyerekek kozott tolti és elldtja azokat a pedagdgiai és gyakorlati
teenddéket, amelyeket a helyi nevelési program megfogalmaz.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, ennek érdekében a csoportot egyetlen pillanatra sem
hagyhatja feltgyelet nélkdl.

Koriltekint6en gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (épuleten belll, udvaron,
kirdndulasok, sétak alkalmaval).

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes Iégkort a csoportban.

Gondoskodik a gyermekek szikségleteinek maximalis kielégitésérdl.

A csoport egészséges életmaodjanak és a gyermekek egészségének megérzése érdekében gondoskodik a
higiéniai kovetelmények megtartdsarol.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas évodai élethez sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz).

Az 6voda kdrnyezetét biztonsagosan, esztétikusan alakitja.

Minden gyermek egyéniségét, mentalitasat megismerve folyamatosan figyelemmel kiséri az egyes
gyermekek fejl6dését, valtozasat, ezekrdl rendszeresen feljegyzéseket készit. Tapasztalatait
folyamatosan megosztja pedagdgustarsaval.

Feladata az 6vodai Unnepek el6készitése és lebonyolitasa.

Tanligy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk:

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitdsat magara nézve kotelez6nek
tekinti.
Az SZMSZ- ben, valamint az évoda hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a
gyermekekkel és azok szileivel.
A mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz.
Hivatdsabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai dnképzés. Ezért részt vesz a Waldorf-pedagdgusok
részére szervezett konferencidkon és egyéb tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat.
Kozvetlen és rendszeres kapcsolatot alakit ki a szil6kkel. Meghatarozott rendszerességgel
fogadddrakon, ill. szUlSi korokon tajékoztatdst ad a gyermekek egyéni és csoportos évodai életérdl és a
felmeril6 egyéb témakrol.
Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, a mulasztasi naplot naprakészen vezeti.
Szlkség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir. Javasolhatja a gyermek szakorvosi, pszicholdgiai
vizsgdlatat, nevelési tanacsadd ill. hatranyos helyzetben |évé gyerekek esetében csaldadsegité szolgalat
igénybevételét.
Segiti a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasat.
Kozremikodik az dvodai felvételik lebonyolitasaban.
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20. Csaladlatogatas keretében tajékozddik a gyermekek otthoni kérnyezetérdl.
21. Rendszeresen vezeti a csoportnaplot és a gyermekek személyiséglapjat.

Egyéb szabdlyok:
22. Varatlan tavolmaradasat, hidnyzasat a helyettesités (Erre vonatkozo szabalyt lasd. SZMSZ-ben)
megszervezése érdekében el6z8 nap, de legaldbb a munkakezdés elétt bejelenti.
23. Munkavégzése soran betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, egészséglgyi szabalyokat,
Munka Toérvénykonyve, valamint a Koznevelési Torvény rendelkezéseit.
24. Titoktartasra koteles: a nevel6munkaval kapcsolatban tudomasara jutott informaciot a koznevelési
torvényben meghatdarozottak szerint koteles kezelni.

A munkakori leirds médositasanak jogat a munkaltatd fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és kezelt értékekért anyagi és blntet8jogi felelGsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt.:

Ph.

munkaltato alairasa munkavallald alairasa
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Dajka munkakéri leirdsa

1. Munkavégzés mddja: az 6voda pedagdgiai programja szerint
2. Altaldnos feladatai, és feladatai a gyermekcsoportokban:

— Munkdjat az 6voda pedagdgiai programjanak megfelel6en, a Waldorf-pedagdgia szellemében, az
intézményi kbzosség tagjaként, alkotdan végzi.

— Az 6vodaképvisel§ utasitdsa szerint részt vesz az Ovéndi és a Pedagdgiai Konferencidkon, és
bekapcsolddik az ott folyd munkaba.

— A csoportvezet§ 6vong altal meghatédrozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozdasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddSk elldtasdban. Az ovéndé mellett a nevelési terveknek
megfelel&en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

—  Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

— Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kdzremdkodik, az ételeket az dvondkkel egyltt
kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és elmosogat.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemdiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

—  Aterem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt.

— A jaték- és egyéb tevékenységhez szikséges eszkdzok elbkészitésében kdzremdkodik, az ovond
Utmutatasait kdvetve.

— A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor szikség szerint segit az 6lt6zEben.

— Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(kodik, a szervezési feladatokban a
vezet§ és az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

—  Sétdk, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feligyelve
a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetének.

— Akodrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremkadik.

— Elldtja a kérnyezetgondozasi és baleset-megel&zési teendbket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

— A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szuld érte nem jon.

— Tevékenyen vegyen részt a minGségfejlesztés megvaldsitasaban.

— Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

— Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze vezetdjének.

— Munkahelyét rendben, tisztdn hagyja el a munkavégzés utan.

A dajka egyéb feladatai:

— Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja.

— Naponta végez fert6tlenit6 takaritast a termekben, 6ltdz6kben, mosddkban, konyhai helyiségekben.

— Hetente végez portalanitast, lemossa az ajtékat, butorokat, h(it6szekrényeket.

—  Ajatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

— Atisztitoszereket elkilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

— Gondoskodik a hulladékgydjté edénynek szallitasi napokon torténd ki-, behelyezésérél.

— Gondozza az 6voda udvarat, jatszoterét.

— A nyari takaritdsi szinetben elvégzi az éves nagytakaritdst (ablakok tisztitdsa, konyhai
nagytakaritas...)

Egyéb rendelkezések:

— Az 6voda targyait és eszkozeit felelGsséggel haszndlja és dvja, a biztonsdgtechnikai és tlzvédelmi
el6irdasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

— A munkabeosztés alapjan — az dvoda elhagyasakor — ellenérzi az ajtdk, ablakok bezarasat.
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— Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az dvoda vezetbjével.

—  Munkakoérulményeinek javitdsdhoz szlkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

— Betartja az Intézmény egyéb szabalyzataiban leirt rendelkezéseket.

3. Jogai:
—  Megbizatdsat minden kilsé kényszerité korllménytdl és befolyastdl figgetlenll, legteljesebb
meggy6zEdése és szakmai felkészlltsége szerint ellatni,
—  Onmaga pedagdgiai, szellemi fejl6déséhez az intézmény anyagi forrdsait — annak lehet&ségeihez
mérten igénybe venni,
— Az Ovénéi Konferencia tdmogatasaval munkaideje alatt is részt venni tovabbképzéseken,
— Jogosult véd&ruha igénybevételére a torvényi el6irdsok szerint.

4, Munkavégzés helye: a munkaltato telephelyén 6000 Kecskemét, Napsugar u.2.

Munkavégzés ideje: beosztdsanak megfeleléen napi 8 ora
Munkaidd: heti 40 dra

Egyéb eseti feladatok: Intézményvezetd utasitdsa szerint
Munkaltatoi jog gyakorldjanak megnevezése: Intézményvezet§
. llletménye: munkaszerzédése tartalmazza

10. A munkakori leirds hatalybalépése: alairdskor

0w,

A munkakori leirds médositasanak jogat a munkaltatd fenntartja!
Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelez6nek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi felelGsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt.: Kecskemét,

Ph.

munkaltato alairasa munkavallalé alairasa
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Intézményegység-vezetd munkakori leirdsa

Feladatkér megnevezése: intézményegység-vezets
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezet6
A munkakér szakmai irdnyitoja: intézményvezetd

A munkakérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd

A munkakérnek alarendelt munkakorok: intézményegység alkalmazotti kozossége

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak intézményegységi szinten
torténd koordindldsa, intézményegységi feladatok ellatdsa.

A munkavégzés helye: intézmény telephelye

Az intézményegység-vezetl felelGssége: az intézményegység szakszerli, térvényes és koltség-hatékony
mUkodésének biztositasa.

Feladata:

Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat, kiilonds tekintettel az intézmény
sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.
Kozrem(kodik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban,
kiegészitésében.
Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Gondoskodik a hazirend nyilvdnossagardl, és a jogviszonyban allok részére torténd ataddasrol.
Részt vesz az intézményegység hosszu- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.
Kozrem(kodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében, kilondsen az
intézményegység vonatkozasaban.
Részt vesz a pedagodgiai program maddositasaban.
Kozrem(kodik a nevelési év rendjének meghatarozdsaban, elkésziti az intézményegység munkatervét.
Elkésziti az intézményegység tantdrgyfelosztasat, drarendjét, egyeztetve az intézményi tervekkel.
Kozrem(kodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
Nyilvantartja a tanuldk személyi adatait, valamint a kozérdek( adatokat, a koézalkalmazottak
intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.
FelUgyeli az iratkezelést, elldtja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, valamint a
diakigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.
Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az 6sszes kozérdekl adat nyilvanossagra hozatalat.
Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocidlis, joléti, egészségligyi és kulturalis juttatasaival
kapcsolatos dontésekben, elkészti az intézményegység alkalmazottainak munkakoéri leirdsait.
Fellgyeli és ellen6rzi a pedagdgus tovabbképzéseket.
Figyelemmel kiséri az esélyegyenl6ség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kiilénb6z6
vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.
A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziilGi szervezet, a tanuldkat érint6 programok vonatkozasaban
a didkdonkormanyzat véleményét.
Vezeti az intézményegység nevelGtestiletét.
Az intézményvezetl utasitasara elSkésziti a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi
és ellendrzi azok végrehajtasat.
Iranyitja és ellenérzi az intézményegységben folyd nevel§ és oktatd munkat.
Ellatja az alkalmazotti kbzosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
Segiti a szakmai munkakoz6sség tevékenységét.
Egylttm{kodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkénkormanyzattal, sziil6i szervezettel.
Kozrem(kodik a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.
Ellenérzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.
Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepségek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplésérdl.
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- Szervezi és oOsszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az 6nkormanyzat
gyermekvédelemmel foglalkozé alkalmazottjaval.

- Részt vesz a gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

- Gondoskodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl.

- Kozremilkodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével,
tanulmanyi el6menetelével kapcsolatos, valamint a m(ikodés rendjérél valo értesitési feladatok
elvégzésében.

- Az intézményvezet§ utasitdsara iranyitja a nevelési tandcsadoéval, valamint a szakértGi és rehabilitacids
bizottsaggal a kapcsolattartast.

- Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

- Kozremikodik a sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai oktatdsanak megszervezésében, az oktatdshoz
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasdban, amennyiben az intézmény alapfeladatai kézé
tartozik a sajatos nevelési igény( gyerekek ellatdsa.

A intézményegység koltségvetése alapjan biztositja a mlkodéshez sziikséges targyi és személyi feltételeket.
FelelGs az intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

- Irdnyitja, illetve fellgyeli az intézményegység koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informaciok
szolgaltatdsat.

- Gondoskodik a fenntarté altal kért informacidk biztositasarol.

- Az éves ellenGrzési terv szerint végzi az ellenbrzéseket.

Munkaja soran egyuttm(ikodik a szll6kkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatdsaban.
- A szil6k kozosségével egylittmikodve végzi nevel6 munkajat a tanuldkozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.
- Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilének vallasi és vildgnézeti meggybz6dését.
- Gondoskodik a tanuldk torvényiben biztositott jogairdl.

Felel&s az atvételi jegyz6konyvben szerepl6 eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az
intézményvezetbnek.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi felelGsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

Munkaltato alairasa Munkavallalé alairasa
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Tanar munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Tanar
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A munkakér szakmai irdnyitdja:

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: vezetd beosztasi munkakordk (intézményvezets, intézményegység-
vezetd)

A munkakornek alarendelt munkakorok:

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkavégzés helye: intézmény telephelye

A tandr a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakordket betdlték
iranymutatdsa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altaldnos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerd altaldnos mveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
Egylttm{kodés a sztilSkkel

- Munkadja soran egyuttm(kodik a szll6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatdsaban.

- A szll6k kozosségével egylttmikodve végzi nevelG-oktatd munkajat a tanuldkozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

- Feladatellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiknek
megfelel6 oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Fogadja a szil6k iskola mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat
tolmdcsolja az intézményvezetd felé.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulék kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

- Gondoskodik a szll6k jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenl6 bandsmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatdsi feladatok

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési médszereket alkalmaz.

- Végzi a kulonboz6 érdeklGdésl, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivacidjuq,
szocializaltsagu, kultaraju gyermekek egyittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanuldkat érdeklédésiiknek,
képességiiknek és tehetségiknek megfelelen késziti fel a tovabbi tanulmanyaik folytatasara.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valé harmonikus, konstruktiv
kapcsolathoz szikségesek.
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- Pedagodgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozdsségnek a tanuld onismeret fejlesztésére,
egylttm(ikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Munkadja sordn példat mutat, kilénésen a megbizhatdsdg, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében, ezzel
kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és ezek apoldsara neveli
Oket.

- A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- ElGsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkodlcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének Gitemét, szociokulturdlis helyzetét
és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulétarsaihoz,
- a tanuldk részére az egészséglik, testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydz6dik,
- ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
- kézrem(ikodik a tanuld fejl6dését veszélyeztet6 korlilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
korilmények kialakuldasanak megel&zésében,
- a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylttmikodés
magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a szlil6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a szUlG és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,
- tevékenysége soran a tanuldk és szlil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specidlis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kilon figyelmet szentel neki, amennyiben az iskola
alapfeladatai koz6tt van a specidlis nevelési igényl gyermekek ellatasa.

A pedagodgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket
kivalasztja.
- Munkdjat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanuldk értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai innepek osztalyon beliili lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlékezések madjat,
formajat.
- A tanuldk altal el6adandé musorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze — ligyelve arra,
hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanuldk szamara ne legyen el6rehaladasukat gatlo teher.
- Kozrem(kodik az intézményi szintl Gnnepek, rendezvények szinvonalas megszervezésében, a tanuldk
felkészitésében.
Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidanyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezets és az intézményegység-vezet6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve
lgyiratkezelési feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményegység-vezet6t

- ha a tanulé az iskolabdl tébb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
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- ha indokoltnak tartja valamely tanuldé nevelési tandcsadason, illetve szakért6i és rehabilitacids
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az az intézményegység-vezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval az osztalydba tartozd, illetve az altala tanitott
tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményegység-vezet6 felé, és ellatogat az osztalyaba
tartozo tanulé csalddjahoz.
- Az intézményegység vezeténél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulé és sziil6je szdmara a
gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes 6nkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gydgyult tanulétdl az orvosi igazolast.
- Napkdzben a betegség tiineteit mutato tanuldt elkiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld szilei
haladéktalanul értesitésre kerdljenek.
- Kozrem(ikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a véd6nd és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

Osztalyfénok kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfénok
Kozvetlen felettese: Intézményegység-vezetd
Jelen munkakodri leiras a pedagdgusok munkakéri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendé.

1. AfG6bb tevékenységek osszefoglaldsa

o feladatairdl és hatdskorérdl iranyaddak az SzMSz megfelels fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
el6készitése és végrehajtdsa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o  elGkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az el§irt id6ben leadja a kirdndulasi tervet,

o felelGsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb. rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasaért,

e  kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetGségével,

e  biztositja az osztaly képviselGinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes didkkozgylilésen
valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

o elGkésziti a szlilGi estek lebonyolitasat, kozremUikodik az iskola sztilGkkel és tanuldkkal kapcsolatos
mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozrem(ikodik a tanuléi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek osszegyijtésében és elbiralasaban,

e minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,

o kozremlikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya tanuldnak a
kozépfoku tanulmdanyokra torténd jelentkezését

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelGsnek a hatranyos és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat
bejegyzi a digitalisnapldoba

80




e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napldban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat

e atanév elején osztdlya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatdt, az oktatasrol
sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

2. Ellené6rzési kotelezettségei

o figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a hianyzasokat,
elvégzi a szlikséges értesitéseket,

e ahézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus lizenetben
vagy levélben értesiti a szlilGket,

e az SzMSz elGirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, ha a tanulé bukasra all,
valamint a 200 érat meghaladé éves hianyzas esetén,

o  elkésziti a tanuldk féléves és év végi szoveges értékelését

3. Kilonleges felelGssége

o felelGs a tanuldi és szUlGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

e  maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

e  a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi felelGsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

Munkaltato alairdsa Munkavallalé alairasa
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Iskolatitkar munkakori leirdsa

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkaltatoi jogokat képviseli:

Munkavallalé:
Neve:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkaidé:

Munkavégzés helye:

A munkakoér célja:

Feladatai: Az intézmény zavartalan mikoddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
- végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarid6
betartasat,

- végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket, jelen van a postabontasnal

- kimutatdsokat, tajékoztatdsokat készit, rendszerez,

- ellatja a telefoniigyeletet

- rendezi, kezeli a szamlakat, szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast,
gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasardl.

- kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat

- elldtja fénymasolasi feladatokat,

- havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, 6sszegydjti a tdppénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejté részére

- folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartdsat,

- gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zardsardl

- részt vesz az intézmény vagyondnak leltarozdsaban, selejtezésében

- statisztikai adatokat gydijt ki, egyeztet, rendszerez

- felel6s kornyezete tisztasagdért, esztétikussagaért,

- fentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd, intézményegység vezet6 megbizza.

Hataskor: Az SZMSZ, adatvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzatban feltlintetett
hataskorok illetik meg.

Munkavégzéshez sziikséges | - érettségi,
: - szakirdanyu képzettség

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd, intézményvezetd

Kovetlen beosztottja(i):

Ot helyettesitheti: -

O helyettesitheti a(z): -
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Takaritd munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkaltatoi jogokat képviseli:

Munkavallalé:
Neve:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkaidé:

Munkavégzés helye:

A munkakoér célja:

Feladatai: Az intézmény zavartalan mikoddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket,
padlézatukat felmossa,

e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagyldkat és az iil6kéket, naponta fertétleniti
azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e mindennem( olyan takaritdsi munkdt sziikség szerint elvégez, amely
biztositja az épiilet dllandd tisztdn tartdsat

e sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsdt, napi gyakorisdggal tisztitia a
villanykapcsoldkat, fertStleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo
szamitdgépek billentylizetét

e napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertétleniti

o kételessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgydijté
edényzet rendszeres (ritése, tisztitdsa

e sziikség szerint porszivdzza a sz6nyegeket, félkeni a parkettdt

e sziikség szerint 6nt6zi a tanteremben és a folyosdn lévé virdgokat

® nagytakaritdst végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi
folyosoteriiletének suroldsdt, a fliggdnyék mosdsdt, a padok és
falburkoldk suroldsat

e anagytakaritdsok idészakaban az egész épliletben elvégzi az ablakok
tisztitdsat

e anagytakaritdsok alkalmdval a szokdsosndl alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

e a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan
bdnik a vizzel, elektromos energidval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikbdése sordn
keletkezett, a biztonsdgos munkavégzést veszélyeztets hibdkat, azt jelzi
a karbantartonak, sziikség esetén a tagintézmény-vezetének

Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és blntetsjogi felelsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
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Kelt:

7 7

Munkaltato alairasa Munkavallalé alairasa
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Legitimdcios zaradék

A Csillagbdlcsd Gyermekkozpontt Altalanos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat Csillagbdless Waldorf

Egyesulet Kozgy(ilése a mai napon K10/2016.08.30. sz. hatarozatdval jovédhagyta.
Kecskemét, 2016. augusztus 30. Kecskeméti Csillagbolcsé Waldorf Egyesilet

elndk

A Csillagholcss Gyermekkdzponty Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatat az iskola sziiléi kdzossége

a mai napon elfogadta.

Kecskemét, 2016. augusztus 30. SzUl6i kdzosség képviselbje

A CGsillagbolcsé Gyermekkdzponty Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatat az iskola pedagdgus

kozossége a mai napon elfogadta.

intézményvezetd intézményegység-vezetd pedagogus kozosség képviselbje

Kecskemét, 2016. augusztus 30.
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