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1 A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA ÉS FELADATA 

 
Jelen dokumentum célja, hogy a vonatkozó jogszabályoknak és a magyar Waldorf-iskolák kerettantervének 

megfelelően megalkossa Csillagbölcső Waldorf Egyesület (Székhely: 6000 Kecskemét, Napsugár u. 2.) által 

fenntartott Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola Szervezeti és Működési 

Szabályzatát.  

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja továbbá, hogy meghatározza a Csillagbölcső 

Általános Iskola és AMI (továbbiakban: Intézmény vagy Iskola) szervezeti felépítését, az Intézmény működésének 

belső rendjét, belső és külső kapcsolatait, annak érdekében, hogy az Intézmény pedagógiai programjában és helyi 

tantervében rögzített cél- és feladatrendszer megvalósítható legyen. Az SzMSz a kialakított és működtetett 

tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt kapcsolati és működési rendszerét tartalmazza. 

 

1.1 Hatálya, elfogadása és jóváhagyása 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló minden személyre; 

tanulóira, a tanulók szüleire/gondviselőire, a fenntartó egyesület tagjaira, valamint minden, az Iskolában munkát 

végző személyre, függetlenül attól, hogy az adott tevékenységet megbízási szerződéssel vagy társadalmi 

munkában végzik-e (más szóval az iskolai közösség valamennyi tagjára). 

A SZMSZ-ben foglaltakat a Szülői Szervezet és a Fenntartó Egyesület véleményezi, a Tanári Kollégium fogadja el. 
Ezt követően válik érvényessé. 

 
Az SZMSZ a következő felülvizsgálatig érvényes. Jelen dokumentum felváltja a Csillagbölcső Gyermekközpontú 

Óvoda, Általános Iskola és AMI (mint közös igazgatású intézmény) 2016-ban jóváhagyott Szervezeti és Működési 

Szabályzatát. 

 

A dokumentum nyilvános, mely elérhető az iskola könyvtárában, az iskola titkárságán, valamint az intézmény 
honlapján www.csillagbolcso.hu . 
 
Felülvizsgálata és módosítása az intézményvezető feladata, melyet kezdeményezhet a Fenntartó, a Tanári 
Kollégium és az intézményvezető. Jogszabályváltozás esetén természetszerűleg módosításra kerül. 
 

1.2 Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok 

o 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

o 2012. évi CXXIV. Törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény módosításáról 

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról 

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

o 2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról (Áht.) 

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról (Ámr.)  

o 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.) 

o 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási 

rendszerről 

o 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról  

http://www.csillagbolcso.hu/
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o 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól 

o 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 

o 1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

o 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről 

o 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről  

o 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola tankönyvellátás rendjéről  

o 26/1997. (IX.3.) NM- rendelet iskola-egészségügyi ellátásról  

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről  

 

  



 

Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI  SzMSz – 2022   8/67. oldal 

2 AZ INTÉZMÉNY 
 

2.1 Az Intézmény adatai 

1. Neve: Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 

2. Rövid név: Csillagbölcső Waldorf Iskola 

3. Székhelye és levelezési címe: 6000 Kecskemét, Szolnoki út 20. 

4. Telephely 1.: 6000 Kecskemét, Napsugár u. 2. 

5. Telephely 2.: 6000 Kecskemét, Ceglédi út 2.  

6. Telefonszáma: 06-76/954-970 

7. Bankszámlaszáma: 10700103-73721853-51100005 

8. Típusa: egységes iskola: általános iskola és alapfokú művészeti iskola  

9. Működési területe: Kecskemét és vonzáskörzete 

10. Tevékenysége, az intézmény alapfeladatai: 

- általános iskolai nevelés-oktatás, 

- alapfokú művészetoktatás, 

- a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók 

iskolai nevelése-oktatása (autizmus spektrum zavarral küzdő, pszichés fejlődési zavarral küzdő) 

11. Az intézmény alapítója és fenntartója: Kecskeméti Csillagbölcső Waldorf Egyesület,  

     6000 Kecskemét, Napsugár u. 2. 

12. Az intézmény felügyeleti szerve: 

 a) szakmai, törvényességi felügyelet: Csillagbölcső Waldorf Egyesület (fenntartó) 

 

 b) a fenntartói tevékenység törvényességi felügyelete: Emberi Erőforrások Minisztere 

13. Intézményvezető: Harczi Sándor Szilveszter 

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

15. Intézmény logopédiai szakrendelése: Nyíri úti Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézet, Logopédiai 
Szakszolgálat, 6000, Kecskemét, Czollner tér 1. 

16. Nevelési Tanácsadó, Kecskemét, Fecske . 8.  
17. OM azonosító száma: 203570 
18. Alapító okirat kelte: 2022. május 16.  
19. Kiegészítő tevékenységek: 

o Egyéb vendéglátás   
o Gyermekek napközbeni ellátása  
o Sport, szabadidős képzés  
o Kulturális képzés  
o Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése  
o Folyóirat, időszaki kiadvány kiadása 
o Mns. egyéb oktatás (Szakmai továbbképzések) 
o Helyi közösségi tér biztosítása 
o Iskolai diáksport tevékenység támogatása 
o Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység 

 

20. További feladatok: 
o Az oktatás szakmai fejlesztésének biztosítása 
o A minőségfejlesztés, minőségirányítás biztosítása 
o Pedagógus szakvizsga és továbbképzés támogatása 
o Pedagógiai-szakmai szolgáltatások igénybevételének biztosítása 
o A tanulók szociális helyzetétől függő tankönyvellátás biztosítása 
o Az oktatás szakmai és informatikai fejlesztésének biztosítása 

mailto:iskola@csillagbolcso.hu
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o A minőségfejlesztés, minőségirányítás biztosítása Pedagógus szakvizsga és továbbképzés 
támogatása Pedagógiai-szakmai szolgáltatások igénybevételének biztosítása    

o Az iskola az alaptevékenysége során gondoskodik a tanulók napközbeni ellátásáról és 
felügyeletéről, a gyermek és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok megvalósításáról, 
a tehetséggondozásról, a hátrányos helyzetű tanulók felzárkóztatásáról, továbbá ellátja 
mindazokat a feladatokat, amelyeket a Köznevelési Törvény és más jogszabály a nevelési 
és oktatási intézmények számára előír. 

 

2.2 Az Intézmény jogállása 

A Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI a Csillagbölcső Waldorf Egyesület fenntartásában működő 

intézmény, önálló jogi személy. Pedagógiai szempontból független, a saját költségvetési keretein belül önállóan 

gazdálkodik. 

 

2.3 Cégjegyzés és képviselet 

A cégjegyzési, illetve képviseleti jogkör szabályozása kiterjed az intézményből kibocsátásra kerülő minden olyan 

szóbeli, vagy írásbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiadása az intézmény részére jogok megszerzését, 

vagy kötelezettségek vállalását eredményezi, mint például szerződések megkötése, módosítása, megrendelések. 

Kiterjed ezen kívül minden olyan szóbeli, vagy írásbeli nyilatkozatra, amely nem eredményez jogszerzést, 

joglemondást, vagy kötelezettségvállalást, hanem az intézmény részéről az adott nyilatkozó feladatkörébe tartozó 

ügyek intézését célozza (képviseleti jogosultság). 

 

2.4 Képviseleti jogosultsággal rendelkezők köre az Intézmény esetében 

A hatóságok és harmadik személyek előtt a Tanári Kollégium által választott valamint a fenntartó által megbízott 

és az EMMI által kinevezett intézményvezető képviseli az intézményt. 

Ezen kívül a saját felelősségi körükben képviseleti jogosultsággal rendelkeznek: 

● a nevelőtestület tagjai - szakmai, pedagógiai fórumokon, 

● a gazdasági vezető - APEH, TB, felettes hatóságok, 

● a iskola Szülői Fórumának elnöke - Waldorf-szülői fórumokon 

Az intézmény képviseletével annak képviselője esetenként megbízhat más, az iskola közösségébe tartozó személyt 

is. 

 

2.5 Az Intézmény bélyegzőjének felirata és lenyomata:  

„Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola” 

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő személyek jogosultak: 

- az intézményvezető, 

- a gazdasági vezető, 

- az iskolai titkár. 
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3 AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK ALAPDOKUMENTUMAI 
 

A törvényes működést az alábbi, a hatályos jogszabályokkal összhangban álló alapdokumentumok határozzák meg: 

 

3.1 Az Alapító Okirat 

Az Alapító Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, biztosítja a nyilvántartásba vételét, a jogszerű 

működését.  

Az Alapító Okiratban szereplő adatok nyilvánosak. A bejegyzett adatokban történő változásokat 30 napon belül be 

kell jelenteni. Az Alapító Okirat adatai csak a Fenntartó hozzájárulásával módosíthatóak. 

 

3.2 Pedagógiai program 

A Csillagbölcső Waldorf Iskolában folyó nevelési és oktatási tevékenység az az Oktatási Minisztérium egyedi 

engedélyével jóváhagyott, a Waldorf Kerettanterv alapján készült iskolai pedagógiai programra épül. 

Az iskola pedagógiai programja tartalmazza: 

 

● Az iskolában folyó nevelés és oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében 
meghatározottakat.  

● Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a 
kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és azok óraszámait, 
az előírt tananyagot és követelményeket.  

● Az oktatásban alkalmazható taneszközök kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes 
igénybevétele biztosításának kötelezettségét. 

● Az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit 
● A közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat 
● A pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztálytanítói munka tartalmát, az osztálytanítók 

feladatait, 
● A kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét,  
● A tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának rendjét,  
● A tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket.   
● Az iskola helyi tantervét, ezen belül: 

o a tantárgyakat, 
o ezek óraszámát, az előírt tananyagot és követelményeket, 

o egyes művészeti tevékenységek cél- és feladatrendszerét, óraszámát, követelményeit, 

o az alkalmazott tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának az elveit, 

o a tanulók értékelésének a szempontjait és a módját. 

A program 8 évre szól. Az intézmény pedagógiai programját a Tanári Kollégium megbízott tagjai dolgozzák ki és 

fejlesztik tovább, a Tanári Kollégium fogadja el, és a fenntartó hagyja jóvá. A pedagógiai program nyilvános, bárki 

számára megtekinthető. 

Véleményezési joga van a program átadásától számított hét napon belül: 

● a szülői közösségnek, 

● a Diákönkormányzatnak, 

● a Fenntartónak. 
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A Pedagógiai Program ismertetése az intézménybe való beiratkozáskor és az első szülői esten történik. Ezen felül 

bárki számára hozzáférhető az iskola könyvtárában, az iskola titkárságán és az intézmény hivatalos honlapján. 

Mindezeken kívül, ha valaki bővebb szóbeli tájékoztatást szeretne az intézmény Pedagógiai Programjáról, azt 

kérheti az osztálytanítónál, vagy az intézményvezetőnél a fogadóórák időpontjaiban, vagy egy erre kijelölt előre 

egyeztetett időpontban az iskolában. 

 

3.3 A tanév munkaterve 

Az éves munkatervek az intézmény hivatalos dokumentumai, amely a hatályos jogszabályok figyelembevételével 
az intézmény pedagógiai programjának alapulvételével tartalmazzák a nevelési célok, adatok megvalósításához 
szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők 
megjelölésével. 

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezető készíti el, és a Tanári Kollégium egyetértési jogot gyakorol. 
Bemutatására és elfogadására a tanévnyitó értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, 
ennek elfogadásakor csatolni kell a Szülői kollégium és a Diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy 
példánya az informatikai hálózatban elérhetően a Tanári Kollégium rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az 
intézmény honlapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni.  

I. A tanév munkaterve összhangban a mindenkori tanév rendjével, az intézményi célok, feladatok 

megvalósításához szükséges hivatalos feladatok sorát tartalmazza: 

● az egyes tevékenységek napi, éves beosztását, 

● az egyes feladatok elvégzésének a határidejét, a megvalósítás felelőseinek a nevét, 

● a tanítási szünetek rendjét, a szülői estek, az ünnepek, a rendezvények idejét. 

Véleményezési joga van a munkaterv átadásától számított hét napon belül: 

● a Szülői Fórumnak, 

● a Fenntartónak. 

 

 

 

 

4 AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE 
 

4.1 Az intézményvezető 

Az intézményvezető felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért és gyakorolja a munkáltatói jogokat. 

A munkatársak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét 

jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A Nemzeti köznevelésről szóló törvény 

értelmében képviseli az intézményt, kiadmányozásra jogosult. 

 
A nevelési oktatási intézmény vezetője felel  

o a pedagógiai munkáért,  

o az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért,  

o a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért,  

o a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,  

o a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, a gyermekek,  
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o tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

o a közoktatási törvény és ehhez kapcsolódó jogszabályok végrehajtásáért, 

o az Intézmény szakszerű és törvényes működésének ellenőrzéséért. 

 

A nevelési-oktatási Intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti 

csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási Intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az 

intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a 

fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

Az intézményvezetőt a Tanári Kollégium döntése alapján a fenntartó bízza meg. Az intézményvezető munkáltatója 

a Fenntartó vezetője. 

 

4.1.1 Az Intézményvezető helyettesítése 

Az Intézményvezetőt szabadsága, betegsége, hivatalos távolléte esetén az intézményvezető helyettes helyettesíti. 

Az intézményvezető-helyettes önálló aláírási jogkörrel nem rendelkezik. 

 

4.1.2 Az Intézményvezető kinevezése 

A közoktatási intézmény vezetői beosztású munkatársainak megbízatása kinevezéssel történik. A beosztás 

ellátására való megbízást a fenntartó Egyesület Közgyűlése adja, illetve vonja vissza. Az intézményvezetői 

feladatkör ellátására való megbízás határozott időre 5 évre szól. 

Az intézményvezetői megbízás pályázat útján vagy felkéréssel történik. Ezen eljárás lebonyolításáért a Tanári 

Kollégium a felelős. 

Pályáztatás esetén a pályázati felhívásnak tartalmaznia kell: 

● A munkahely és beosztás megjelölését, 

● A magasabb vezetői beosztásra történő megbízás időtartamát, 

● A megbízás kezdő napját és megszűnésének időpontját, 

● A megbízás feltételeit (pl. iskolai végzettség), 

● A vezetői megbízáshoz előírt feltételeket, kiegészítő feltételeket (pl. idegen nyelv ismerete, szakmai 

gyakorlat, egyéb iskolai végzettség), 

● A beosztáshoz kapcsolódó juttatásokat (pl. pótlék, szolgálati lakás), 

● A pályázat benyújtásának formáját, határidejét és helyét, a pályázat tartalmi követelményeire vonatkozó 

esetleges igényeket, 

● A pályázat elbírálásának határidejét. 

● A pályázat benyújtásának határideje a közzétételtől számított harminc nap. 

 

A megbízások meghosszabbítása - újabb pályázati kiírás nélkül - határozott időtartamra, fenntartói határozat 

alapján történik. 

A pályázati eljárásban biztosítani kell, hogy a pályázat iránt érdeklődők a pályázatok elkészítéséhez szükséges 

tájékoztatást megkapják, továbbá, hogy az intézményt megismerhessék. 

A pályázatnak tartalmaznia kell: 

● Pályázó szakmai önéletrajzát, 

● Az intézmény vezetésére vonatkozó programot, 

● A szakmai helyzetelemzésre épülő fejlesztési elképzeléseket, 

● Továbbá a pályázati felhívásban megfogalmazott tartalmi követelményeket (továbbiakban vezetési 

program) 



 

Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI  SzMSz – 2022   13/67. oldal 

A pályázónak lehetőséget kell biztosítani, hogy a pályázatával kapcsolatos döntés előtt ismertesse elképzeléseit a 

Tanári kollégium előtt. 

A vezetői megbízásával összefüggésben a bekezdésében biztosított véleménynyilvánítási jogával az iskolai szülői 

szervezet, és az iskolai diákönkormányzat véleményezési határidőn belül élhet. 

 

Az intézményvezető megbízatása utolsó napja július 1-jétől augusztus 15-ig terjedő időszakra kell, hogy essen. 

Ha a vezetői beosztás ellátására kiírt pályázat nem vezetett eredményre (pl. nem volt pályázó, illetve egyik pályázó 

sem kapott megbízást), vagy a vezetői beosztás ellátására szóló megbízás bármilyen okból a megbízás 

határidejének lejárta előtt megszűnt, a közoktatási Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellátására - 

nyilvános pályázat nélkül – vezetői beosztás ellátására a Közgyűlés megbízást adhat a közoktatási Intézmény 

megfelelő feltételekkel rendelkező munkatársának.  

 

4.1.3 Az intézményvezető tisztségének megszűnése 

Az intézményvezető tisztség megszűnik: 

 

a) a megbízatás idejének lejártával, 

b) az intézményvezető halálával, 

c) intézményvezető megbízatásáról történő az Intézmény fenntartójához intézett írásbeli lemondásával, 

d) az intézményvezető visszahívásával. 

4.1.4 Az intézményvezető visszahívása 

Az intézményvezető visszahívható, ha 

a) jogviszonyából származó lényeges kötelezettségét szándékosan vagy súlyos gondatlansággal jelentős 

mértékben megszegi, vagy 

b) egyébként olyan magatartást tanúsít, amely az intézményvezetői jogviszonya fenntartását lehetetlenné teszi. 

 

4.1.5 Az intézményvezető intézményben való tartózkodásának rendje 

Az intézményvezető az iskolában a gyermekek között töltött tanítási óraszámain felül, vezetői feladatával 

kapcsolatban, az intézményben tartózkodik. Havonta fogadóórát tart, ahol is lehetőség van őt személyesen 

felkeresni. A megbeszélések időpontját az intézményi titkárral, vagy személyesen a vezetőivel kell egyeztetni. Ezen 

felül írásban lehet őt felkeresni, amire legkésőbb 15 napon belül, írásban köteles válaszolni. 

Távolléte esetén az intézményvezető-helyettes helyettesíti. 

 

4.2 Gazdasági vezető 

Az intézmény gazdasági vezetőjének a feladatai:  
 
o Pénzügyi kimutatásokat készít a naptári év végével (december) illetve a nevelési év végével (augusztus) 

lezártan, 

o kalkulációt készít a kötelező bérfejlesztés, az infláció és a várható árváltozások függvényében, a működéshez 

szükséges bevétel nagyságára és erre tekintettel a támogatások összegszerűségére vonatkozóan, 

o minden augusztusban elkészíti az éves költségvetés tervezetet a Tanári Kollégium igényeit felmérve, melyet 

a Fenntartó Egyesület Közgyűlése fogad el, 

o a pénzügyi beszámolót készít, a naptári év végén december 31-vel lezártan, 

o amennyiben a költségvetés módosítása szükséges, erre vonatkozó javaslataikat megteszi, 

o pénzügyi kimutatást készít a nevelési év végével (augusztus 31.) lezártan. 
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o pénzügyi beszámolót a Fenntartó Közgyűlése elé terjeszt, elfogadásra továbbítja, 

o év közben az intézményvezetővel egyeztetve tevékenyen részt vesz a költségvetés tervezet 

megvalósításában, kontrolljában. 

 

4.3 Intézményi titkár 

Az intézményi titkár az intézményvezető irányítása mellett ellátja az intézmény működésével kapcsolatos 
adminisztratív teendőket. Feladatai a következők: 

 
● tanulók felvétele és távozása esetén elvégzi annak adminisztrációját, tájékoztatja az iskola érintett 

munkatársait, 

● részt vesz a heti intézményműködtetési konferencián, 

● a szükséges nyilvántartások (a tanulók és az alkalmazottak adatai, címlisták, stb.) vezetése, 

● a szükséges napi adminisztráció elvégzése, 

● az iskolai házipénztár kezelése, 

● telefonhívásoknak, üzeneteknek, faxoknak, leveleknek az érintettek felé történő továbbítása, a hivatalos 

levelek iktatása, 

● számlák gyűjtése, rendszerezése, továbbítása, 

● munkaidő nyilvántartások vezetése, havi jelenléti ívek elkészítése, továbbítás a bérszámfejtés felé, 

● bizalmas dokumentumok nyilvántartása, bizalmas kezelése, 

● az iskola technikai személyzete napi munkájának az összehangolása, összefogása, 

● beszerzések lebonyolítása, a szállítások megszervezése, 

● a helyi adminisztrációs, irattározási rendszerek (ügyviteli rendszer) kezelése, megfelelő iratkezelés, 

● a pedagógiai munkának taneszközök beszerzésével, nyilvántartásával és kiadásával történő segítése. 

● az év végi értékelések rendszerezése, tárolása 

● tanuló igazolványok, igazolások kitöltése, kiállítása 

● iskolai étkeztetéssel összefüggő feladatok adminisztrációja, ügyintézése, 

● felmerülő költségek kifizetése és nyilvántartása, 

● kapcsolattartás a könyvelővel (számlák és más bizonylatok, bérkifizetési jegyzékek őrzése és átadása a 

könyvelőnek. 

 

 

Az intézményi titkár a fentieken túlmenően az intézményvezető által meghatározott feladatokat is elvégzi. A 

munkavégzését az intézményvezető ellenőrzi. 

4.4 Intézményműködtetési Konferencia 

Az intézmény mindennapos működtetése során szükséges operatív egyeztetések az Intézményműködtetési 

Konferencián történik, amely heti rendszerességgel, illetve szükség szerint tartja üléseit. Tagjai: iskolai 

intézményvezető, a Csillagbölcső Waldorf Óvoda intézményvezetője, a gazdasági vezető, és az óvoda és iskola 

titkára. A megbeszéléseken részt vehet még az Óvónői Kollégium, a Tanári Kollégium képviselője, valamint a 

fenntartó és szülői csoport képviselője is. Az ülésekről munkájáról írásos feljegyzés készül, amely dokumentum 

nyilvános, elérhető a titkárságon a fent megjelöltek részére. 

 

5 AZ INTÉZMÉNY GAZDÁLKODÁSA 
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(1) Az intézmény a Fenntartó által jóváhagyott költségvetés keretei között önálló gazdálkodást folytat. Az 
intézmény a működésével felmerülő gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatokat önállóan látja el: adószámmal, 
bankszámlával rendelkezik, a társadalombiztosítás hatálya alá bejelentkezett foglalkoztató.  

(2) Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
Anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet csak kiegészítő jelleggel, alapfeladatainak ellátási sérelme nélkül 
folytathat, azzal a kitétellel, hogy az ebből származó bevételt alapfeladatainak ellátására fordítja.  

(3) Az intézmény feladatainak ellátását szolgáló vagyon:  
1. Fenntartótól kapott támogatás, 

2. költségvetési törvény által biztosított állami normatív hozzájárulás, 

3. pályázati és egyéb támogatások, 

4. a Fenntartó által a feladatok ellátására az intézmény használatába adott berendezés, felszerelés, 

és egyéb vagyontárgyak, 

5. az intézmény saját bevételei, 

6. a Fenntartó, vagy más használatba adó által az intézmény számára használatba adott 

ingatlan(ok). 

(4) Az intézmény működéséhez szükséges tárgyi és személyi feltételeket teljes körűen az intézmény 
Fenntartója biztosítja; az intézmény vagyonát a rendelkezésére bocsátott pénzeszközök, illetve használati, 
berendezési és felszerelési tárgyak alkotják. 

(5) Gazdasági, vagyoni, költségvetést érintő minden egyes kérdésben a Fenntartó Egyesület Közgyűlése 
hivatott dönteni.  
 

6 AZ INTÉZMÉNY ÉS A FENNTARTÓ EGYESÜLET 
 

 Az intézmény sikeres működtetését érintő minden döntést igénylő kérdésben a Fenntartó Egyesület 
Közgyűlése hivatott dönteni. Az Egyesület szavazati joggal rendelkező tagjai döntési-szavazati joggal élnek ilyen 
esetekben. A Fenntartó Egyesület Közgyűlései nyilvánosak, azon vendégként, érdeklődőként meghívottak részt 
vehetnek.  A Közgyűlés hivatott megvitatni és egyeztetést lefolytatni minden olyan (nem pedagógiai) működést 
érintő témában, amely döntést igényel (pl.: költségvetést érint, vagy működésbeli- jogi kérdések merülhetnek fel 
az adott témát illetően). 

 
 

Tehát a szellemi szféra (pedagógiai) és a gazdasági szféra (fenntartói) közvetlen kapcsolata, felelősségvállalása 
és együttműködése a fenntartó egyesület Közgyűlésében (mint szociális szférában) valósul meg. Így jön létre az az 
egészséges kommunikációs tér, közös, jogi felelősségvállalás, amit a magyar törvények a fenntartóhoz, mint 
alapítóhoz és működtető szervhez rendelnek. 

 
 

 

7 AZ ISKOLA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 
 

7.1 Az iskola közössége  

Az Iskola a gyerekek, az iskolai dolgozók és a szülők együttes közössége.  
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7.1.1 A tanulók közössége 

Az iskola alapegysége az (1. évfolyamtól a 8. évfolyamig) egy-egy osztályba tartozó gyerekek közössége. Az iskolai 

nevelő-oktató tevékenység a tanulók életkorából és fejlődéséből következő sajátosságokat figyelembe véve 

történik. Az 1-4. osztályok az alsó tagozatba, az 5-8. osztályok a felső tagozatba tartoznak. 

A tanulók osztályközösségeket alkotnak, amelyeket az osztálytanítók vezetnek. 

7.1.2 Az iskola dolgozói 

● Pedagógiai munkát végzők: tanárok 

● Nem pedagógiai munkát végzők: gazdasági vezető, iskolatitkár, takarító 

7.1.3 A szülői közösség 

A szülői közösséget az iskolába járó gyerekek szülei alkotják. A szülői közösség az iskola életének meghatározó 

eleme. A szülői közösség joga, hogy saját szervezett létrehozzon, és az iskola működését aktívan támogassa. 

 

7.2 Az iskola vezetése 

Az iskolát a Tanári Kollégium vezeti. A kollégium döntéseit az intézményvezető képviseli. Jogilag egy személyben 

felelős az NKT-ban és a munkaköri leírásában megfogalmazott feladatok végrehajtásáért. Ezek: 

o Az iskola képviselete 

o A tanév munkarendjének összeállítása és az abban foglaltak végrehajtásának megszervezése 

o Iskolai dokumentumok és szabályzatok elkészítése 

o A pedagógiai munka ellenőrzésének megszervezése 

o A tanárok adminisztratív jellegű munkavégzésének az ellenőrzése 

o A tanári kollégium vezetése 

o A tanári kollégium jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és 

ellenőrzése 

o Az iskola működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása 

o Nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó megszervezése 

o Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezése és ellátása 

o A hivatalokkal, diákönkormányzattal, szülői szervezetekkel való együttműködés 

o Tanuló balesetek megelőzése 

o tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése  

o a közoktatási törvény és ehhez kapcsolódó jogszabályok végrehajtása. 

 

 

 

7.3 Az intézményvezető intézményi tartózkodási rendje 

Az Intézményvezető a tanítási óraszámain felül, vezetői feladatával kapcsolatban, az Intézményben tartózkodik. 

Hetente rendszeresen fogadóórát tart, ahol is lehetőség van őt személyesen felkeresni. A megbeszélések 

időpontját az Intézménytitkárral, vagy személyesen a vezetőivel kell egyeztetni. Ezen felül írásban lehet őt 

felkeresni, amire legkésőbb 15 napon belül, írásban köteles válaszolni. 

 

7.4 Az intézményvezető helyettesítése 
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Az Intézményegység-vezetőt szabadsága, betegsége, hivatalos távolléte esetén az Tanári Konferencia vezetője 

helyettesíti. A Tanári Konferencia vezetőjének akadályoztatása esetén az Intézményegység-vezető által megbízott 

személy helyettesíti és látja el az intézményegység-vezető el nem halasztható ill. törvény által előírt feladatait. 

 

7.5 A kiadmányozás és képviselet  

Az iskolában a kiadmányozás és képviselet rendje az alábbiak szerint történhet: Az iskolában bármilyen területen 

kiadmányozásra és az iskola képviseletére az intézményegység-vezető jogosult. Távolléte esetén a kiadmányozási 

jog gyakorlója az intézményegység vezetőt helyettesítő Tanári Konferencia vezetője.  

 

7.6 Az iskola szervezeti egységei 

o Diákönkormányzat 

o Szülői Kollégium  

o Tanári Kollégium  

7.7 Diákkörök és diákönkormányzatok  

Az osztályközösségek tanulóinak törvény által biztosított joga az iskolai diákkörök és diákönkormányzatok 

létrehozása. 

A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed, és alapvető feladata a tanulók 

érdekképviseletének és önszerveződésének megvalósítása. A működését a tanulók által felkért nagykorú személy 

támogathatja. Feladatainak ellátásához térítésmentesen használhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel nem 

korlátozza az iskola működését. 

1. A tanulók szervezett véleménynyilvánítása, rendszeres tájékoztatásuk, kapcsolattartás az iskola vezetése és 
a DÖK között 

1. A tanulók szervezett véleménynyilvánításának és tájékoztatásának fóruma a diákközgyűlés. A 

diákközgyűlésen részt vesznek a DÖK képviselők, bármelyik tanuló, az intézményvezető és az érintett 

szaktanárok és osztálytanítók. 

2. Megtartásának idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A diákközgyűlés napirendjét az intézményvezető 

és a diákönkormányzat választott képviselője közösen állapítja meg. A napirend nyilvánosságra hozatala 

az osztályokban való kifüggesztéssel történik. 

3. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diákönkormányzat a közgyűlést megelőzően írásban is 

eljuttathatja az intézményvezetőhöz. 

4. Az írásban, illetőleg a szóban feltett kérdésekre az intézményvezető ad érdemi választ. 

5. A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket, (mint helyiségeket, berendezési tárgyakat) az 

intézmény biztosítja, és az éves költségvetésben az intézmény - amennyiben a finanszírozás megengedi - 

külön meghatározott összeget biztosíthat a diákönkormányzat számára (pl. program szervezésére). 

 

7.8 Az iskolába történő felvétel folyamata 
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A tanuló az iskolával tanulói jogviszonyban áll. A tanulói jogviszony felvétel útján keletkezik.  

Ennek lépései a következők: 

Már meglévő osztályokba történő felvétel esetében: 

1. A szülők felveszik a kapcsolatot az iskolával (intézményvezető/titkár).  

2. Az osztálytanító személyes beszélgetést folytat a szülőkkel, melyben ismerteti az iskola pedagógiai 

programjának alapelveit, a felvételi eljárás valamint, a hospitálás, majd a vendégeskedés részleteit. 

3. A szülők leadják a jelentkezési lapot, az anamnézist, valamint az esetleges szakvélemények, jellemzések 

(orvosi, pedagógiai, pszichológiai) másolatát az iskola titkárságán. 

4. A vendégeskedést követő TK-n a tanári kollégium bevonásával döntést hoz az osztálytanító a gyermek 

felvételéről vagy elutasításáról. 

5. Az iskola értesíti a családot a döntésről. 

6. Felvétel esetén az iskola együttműködési szerződést köt a szülőkkel. 

7. Az iskola értesíti az felvett gyermek előző iskoláját a felvételről. 

8. A vendégeskedés időtartamára az iskolának nem áll módjában igazolást kiállítani. 

9. Az iskola értesíti a felvett tanuló előző iskoláját a felvételről. 

A vendégeskedés időtartamára az iskolának nem áll módjában igazolást kiállítani. 

 

A mindenkori első osztály beiskolázása esetében: 

A tanári kollégium október 1-jéig kijelöli a beiskolázási munkacsoport tagjait. (minimum 2 fő), és a Waldorf-

pedagógiát és az iskolát bemutató előadássorozat, valamint a marketingtevékenység szervezőit. 

 A beiskolázási munkacsoport feladatai: a mindenkori első osztály beiskolázása. 

Ennek lépései a következők: 

1. Az elsős osztálytanító, bemutatkozása. 

2. A folyamat határidejeinek meghatározása. 

3. Kapcsolatfelvétele az óvónőkkel. 

4. Iskolanyitogató foglalkozások szervezése, megtartása - minimum havonta egyszer. 

5. Jelentkezési lapok, anamnézisek befogadása, feldolgozása. 

6. A jelentkező gyermekek iskolaérettségi játékai. 

7. A Csillagbölcső Waldorf Óvodával való szoros kapcsolat végett konzultáció az óvónőkkel. 

8. Egyéni beszélgetések a jelentkező családokkal. 

9. Konferencia a Csillagbölcső Waldorf Óvoda óvónőivel a leendő elsősökről. 

10. A leendő elsős tanító és a tanári konferencia határozata a gyermekek felvételéről. 

11. Az iskola vezető hivatalos írásbeli értesítése a döntésről. 

12. Beiratkozás, együttműködési megállapodás megkötése az iskola titkárságán. 

 

7.9 A tanulók jogai és kötelezettségei 

 

Az iskola tanulóinak joguk van a szellemi, lelki, testi fejlődésüket segítő oktatásban és nevelésben részesülni és 

minden iskolai tevékenységben részt venni.  

A tanulók joga és kötelessége, hogy a pedagógiai program alapján rájuk vonatkozó, illetve a saját maguk által 

választott tevékenységekben részt vegyenek, s ott az erejükhöz, a felkészültségükhöz mérten igényes munkát 

végezzenek.  
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Szabad választás alapján a kötelező tanítási órákon kívüli foglalkozásokon (napközis foglalkozások, 

diáksportkörök, énekkar, felzárkóztatás, kulturális rendezvények, stb.) vehetnek részt.  

A tanulók a kötelező tanítási órákon, illetve a szabadon választott foglalkozásokon túlmenően az osztály és az 

iskola ünnepi eseményein, egyéb rendezvényein (osztálykirándulások, családi napok stb.) is kötelesek részt venni. 

Minden tanulót megillet a rá vonatkozó valamennyi információ és döntés megismerésének, valamint az iskolai 

nyilvánosság bármely fórumán történő vélemény-nyilvánításnak a joga. 

A tanulók kötelessége, hogy az iskolai munkájuk végzése során tekintettel legyenek másokra, s minden 

társuknak, a tanáraiknak, az iskola többi dolgozójának megadják a kellő tiszteletet.  

Valamennyi tanuló felé elvárás az iskola épületének, eszközeinek a megóvása, s megállapítható, felróható 

felelősség esetén a kár megtérítése.  

A tanulók egyéb jogait és kötelességeit az SZMSZ mellékletei közé tartozó, a Tanári Kollégium által elfogadott, és 

a mindenkori tanulókkal, valamint szülőkkel ismertetett Házirend tartalmazza. 

 

7.10 A tanulók távolmaradásának igazolása 

 

Ha a tanuló távol marad az iskolai kötelező foglalkozásokról, a mulasztását igazolnia kell.  

Ennek a módjai: 

● A szülő tanévenként 10 tanítási napról való távolmaradást igazolhat. 

○ A szülő távolmaradási engedélyt kérhet a tanuló számára, amelynek megadásáról az 

osztálytanító dönt. Egy hétnél, azaz 5 tanítási napnál hosszabb távolmaradást a Tanári 

Konferencia bírálja el. 

● Orvosi igazolás bemutatásával kell igazolnia a mulasztást, amennyiben a tanuló betegség miatt hiányzik. 

 

Igazolatlan hiányzás esetén az osztálytanító köteles a szülőt értesíteni a hiányzásról. Sorozatos igazolatlan hiányzás 

esetén a törvénynek megfelelően kell eljárni és szükség esetén az intézményvezető további eljárást 

kezdeményezhet. 

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskolai rendezvényekről történő mulasztást a mulasztást követő három 

napon belül, a mulasztás időtartamára vonatkozó szülői vagy orvosi igazolással igazolni. 

Előzetesen be nem jelentett távolmaradás (pl. betegség) esetén a szülő a hiányzás első napjának reggelén köteles 

a hiányzást az intézményi titkárnak vagy az osztálytanítónak bejelenteni. 

A késések ideje mulasztási órává adódik össze, amelyet a szülőnek igazolnia kell. A mulasztási időt a naplóban fel 

kell tüntetni, a szülőt az osztálytanító értesíti. 

Az ebéd lemondására lehetősége van a szülőnek, a le nem mondott ebéd kifizetése a szülőt terheli. 

 

7.11 A tanulók értékelése 

 

Az iskola értékelési rendszere nem az osztályzáson alapul.  

A napi intenzív kapcsolat eredményeként az osztálytanító jól ismeri a tanulókat, és a munkájukról folyamatosan 

visszajelzéseket ad a számukra. Ezek mellett a tanulók az őket tanító szaktanároktól is rendszeres értékelést 

kapnak. Az értékelés történhet szóban vagy írásban. 
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A tanulók értékelését a legalább félévenként összeülő osztálykonferenciák is segítik. Ezeken az osztálytanító, az 

érintett szaktanárok, és évente legkevesebb egy alkalommal a Szülői Fórum megbízott képviselői is részt vesznek. 

Az értékelés fontos elemei a tanulóknak az epocha előadások, hó ünnepek, 8. év végén éves munka, színdarabok, 

rendezvények formájában megnyilvánuló egyéni és közösségi bemutatkozásai is. 

Az osztálytanító és a szaktanárok a szülőkkel is elmélyült kapcsolatban állnak (minimum két havonta, évente 

legalább hat alkalommal szülői estek, valamint programok, beszélgetések), így folyamatos tájékoztatást tudnak 

adni az osztály általános fejlődéséről és a tanulók egyéni haladásáról. 

Év végén minden tanuló szöveges bizonyítványt kap, amelyben első helyen a bizonyítványvers áll. Ez lehet az 

osztálytanító saját szerzeménye vagy választott vers a világirodalomból, amely személyesen a gyermeknek szól. 

Ezt követően a szülők részletes tájékoztatást kapnak a tanuló általános fejlődéséről és az egyes tantárgyakban való 

elmélyültségéről. 

 

7.12 A tanulók jutalmazásának elvei 

 

Pedagógiánk Pedagógiai Programban meghatározott sajátosságait alapul véve az iskola a jutalmazást nem tekinti 

motivációs vagy teljesítményt elismerő eszköznek.  

„A nevelésben három eszköz alkalmazható sikeresen: a büntetés, a becsvágy felkeltése és a szeretet. Ami az első 

kettőt illeti, arról a Waldorf-iskola lemond.” Rudolf Steiner 

„A büntetés-jutalmazás és a becsvágy felkeltése helyett arra törekszünk, hogy tanulóink soha ne veszítsék el a 

tudományok, művészetek és az élő valóság iránti érdeklődésüket.” Vekerdy Tamás 

 

7.13 A tanulókkal kapcsolatos nehézségek megoldása 

A tanulókkal kapcsolatos nehézségek megoldásában elsősorban az osztálytanító kompetens. Ugyanakkor egy 

osztályban előforduló, tanulót érintő nehézség túlnőhet az érintett osztályközösség keretein. Ilyenkor az iskolai 

közösség egésze felelős annak megoldásáért. 

Ennek a lépései: 

● A tanulóval kapcsolatos problémának az osztálytanító felé (gyerek, tanárok, szülők részéről) történő 

felvetése, megfogalmazása. 

● A probléma megbeszélése az érintett gyerekkel, tanárokkal, szülőkkel, valamint segítő lépések 

kidolgozása. 

● Az osztálytanítónak, a szaktanároknak és az érintett szülőknek a megoldáson való együttes munkálkodása 

(pl. gyerekmegbeszélés a Tanári Konferencián, orvosi, pszichológiai, gyógypedagógiai szakvélemény 

kikérése, terápiás csoport bevonása – feltétele a szülők együttműködése). 

● Segítő tanár kijelölése 

● Az osztálytanító tájékoztatja a probléma felvetőit a megoldásról. 

● Tájékoztatás arról, ha a nehézséget nem sikerült megoldani. Ez esetben: 

- Az osztálytanítónak, a segítő tanárnak és az érintett szaktanároknak a tanulót illető közös döntése. 

- A döntésnek a Tanári Konferencián történő bejelentése és elfogadtatása. 

- A döntésnek a tanulóval, a szülőkkel és az osztályközösséggel, illetve a tanulói közösség egészével 

történő közlése. 

- A szülőknek az osztálytanító és az intézményvezető aláírásával ellátott értesítése. 
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Akut probléma, illetve az iskola közösségének egészét érintő súlyos fegyelmi vétség esetén a Tanári Kollégium 

döntést hozhat a tanuló iskolából történő eltanácsolására év közben is. 

 

7.14  Fegyelmező intézkedések  

 

A fegyelmező intézkedések a Nemzeti Köznevelésről szóló törvény betartásával lehet szóbeli és írásbeli 

figyelmeztetés. 

Szóbeli figyelmeztetést négyszemközt 

● az osztálytanító 

● a szaktanár 

● az ügyeletes tanár is adhat. 

 

Írásbeli figyelmeztetést a Tanári Kollégium döntése alapján az intézményvezető vagy az osztálytanító adhat. 

A fegyelmező intézkedést általában a szaktanár vagy az osztálytanító, fegyelmi büntetést a Tanári Kollégium vagy 

az általa kijelölt bizottság hoz a fegyelmi eljárás során. A tanári kollégium vagy az általa kijelölt bizottság minden 

fegyelmi kihágást külön mérlegel és az iskola szellemiségével összhangban lévő intézkedést hoz. 

 

Fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei 

 

A fegyelmező intézkedések alkalmazásánál a fokozatosság elve érvényesül. Ettől csak indokolt esetben, a vétség 

súlyossága esetén lehet eltérni.  

 

Azt a tanulót, aki kötelességeit, a házirendben foglaltakat enyhébb formában megszegi (pl. igazolatlanul mulaszt 

vagy nem megfelelő magatartást tanúsít), megelőző jelleggel fegyelmi intézkedésben kell részesíteni. A 

fokozatosság elve szerint ez először szóbeli figyelmeztetés formájában történik.  

 

Ha a szóbeli figyelmeztetés hatástalan, akkor a szülőt írásban kell értesíteni. Írásbeli figyelmeztetést a Tanári 

Kollégium döntése alapján az intézményvezető vagy az osztálytanító adhat. Az írásbeli figyelmeztetés egy 

példányát az irattárban is le kell fűzni. A házirend enyhébb megsértése esetén a Tanári Kollégium dönt a 

következményekről. 

 

Az a tanuló, aki kötelességeit szándékosan és súlyosan megszegi, - fegyelmi eljárás alapján, írásbeli határozattal - 

fegyelmi büntetésben részesítendő. A fegyelmi eljárás lefolytatására és a fegyelmi büntetés kiszabására a Tanári 

Kollégium által megválasztott háromtagú fegyelmi bizottság jogosult. Ha a fegyelmi vétség valamely pedagógus 

rovására történt, az a pedagógus természetesen nem lehet tagja a bizottságnak. A felelősségre vonás 

eljárásmódjára vonatkozólag jogszabályi rendelkezések az irányadók, amely alapján a következő fegyelmi 

büntetések szabhatók ki: megrovás; szigorú megrovás; kedvezmények és juttatások csökkentése vagy megvonása; 

eltiltás a tanév folytatásától; kizárás az iskolából. 

 

7.15 A tanulói jogviszony megszűnése 
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A tanulói jogviszony megszűnik, ha: 

● a tanuló befejezte az iskolai tanulmányait, 

● a szülők elviszik a gyermeküket az iskolából, 

● a Tanári Kollégium úgy dönt, hogy a tanulót eltanácsolja az iskolából, 

● a szülők elzárkóznak a Tanári Kollégium és a fejlesztők, terapeuták által a gyermekük érdekében 

ajánlott lépésektől. 

 

Amennyiben a szülő más iskolába kívánja gyermekét vinni, a gyermek érdekében (felkészítés, átjárhatóság 

biztosítása) célszerű, ha szándékát hat hónappal korábban jelzi. 

 

Az iskolából távozó tanulónak az Iskola kiadja az állami bizonyítványt. A szülők felbontják az iskolával kötött 

megállapodást és rendezik a Fenntartóval korábbi vállalásaikból származó esetleges hátralékaikat. 

 

7.16 A szülők jogai és kötelességei 

 

A tanulók szülei az iskolaválasztásra vonatkozó állampolgári jogukkal élve választják a gyermekük számára a iskolát. 

A szülők a szülői közösség tagjaiként gyakorolják a szabad iskolaválasztásból fakadó jogokat és kötelességeket. 

Tudomásul veszik, hogy az iskola működése, a gyerekek, tanárok, szülők kapcsolata az említettek 

együttműködésén alapszik. Ennek értelmében az iskolán kívül is igyekeznek olyan környezetet biztosítani a 

gyermekeik számára, amely összhangban van az általuk választott iskola szellemiségével, pedagógiájával. 

A szülők az iskolával történő együttműködés során figyelembe veszik az iskolának és az iskola tanárainak a 

pedagógiai ajánlásait, ugyanakkor képviselik a gyermekeik érdekeit és jogait. 

Az osztálytanítóval és a tanárokkal kialakított személyes kapcsolattartás révén, és a rendszeresen megtartott szülői 

esteken, iskolai ünnepeken, rendezvényeken való részvételen keresztül bekapcsolódnak az iskolában folyó szellemi 

és pedagógiai munkába, továbbá keresik és megteremtik az ez irányú elmélyülés más formáit, lehetőségeit is. 

Tiszteletben tartják a tanárok szellemi, pedagógiai munkáját, abba közvetlen módon beleavatkozni nem kívánnak. 

Ugyanakkor észrevételezik az iskola pedagógiai munkájával össze nem egyeztethető jelenségeket. 

Személyes probléma esetén az osztálytanítókhoz, illetve az érintett szaktanárokhoz fordulnak, közösen keresnek 

megoldást. 

Osztályszintű probléma esetén az osztály szülői közösségével és az adott osztályban tanító tanárokkal közösen 

keresik a megoldás, a továbblépés lehetőségeit (osztálymegbeszélés). 

Megoldatlan osztály-, illetve iskolaszintű problémák közös szülő-tanár értekezlet összehívását kezdeményezhetik. 

A szülői közösség joga, hogy szervezeti keretek között is képviselje az érdekeit. 

 

7.17 A szülői kollégium 

 

A Szülői Kollégium az egyes osztályokból delegált szülők testülete (2 fő), de munkájában valamennyi szülő részt 

vehet, aki feladatainak ellátásában segíteni tud. A Szülői Kollégium képviselőt választ. A Szülői Kollégium 
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képviselője jogosult a Szülői Kollégium nevében eljárni és azt az Iskola más fórumai előtt, illetve külső 

kapcsolatokban képviselni. A Szülői Kollégium egyes feladatoknak az egyéni, vagy csoportos munkában történő 

elvégzésére szülőket delegálhat. 

A Szülői kollégium célja az intézmény működésének és fejlődésének, valamint a gazdasági-szervezési feltételek 

megteremtésének a segítése. Ugyanakkor kapcsolatot és információáramlást biztosít az iskola egésze és az egyes 

szülői közösségek között. Képviseli az őt delegáló közösségnek a problémák, megoldandó feladatok feltárására, 

megfogalmazására vonatkozó, kinyilvánított véleményét és akaratát, közvetítő szerepet játszik a lehetséges 

alternatívák kidolgozásában. 

A tagok megválasztását követően a Szülői Kollégium maga állapítja meg a működése szabályait, állásfoglalásainak 

és döntései kialakításának a módját. Ezekről írásban tájékoztatja a Fenntartót és az intézményvezetőt. 

A Szülői Kollégium működése nyilvános. Tanácskozási joggal meghívhatja az a Tanári Kollégium és a Fenntartó 

képviselőit. 

A Szülői Kollégiumba delegált osztályképviselők beszámolási kötelezettséggel bírnak az adott osztályok szülői 

közössége felé. 

A Szülői Kollégium rendszeresen tartja az összejöveteleit. Szükség esetén - de legkevesebb évi 1 alkalommal - a 

szülői közösség egészére kiterjedő Szülői Fórumot hív össze, illetve szükség esetén - de legkevesebb évi 1 

alkalommal - közös szülő-óvónő, szülő-tanár konferenciát szervez. Indokolt esetben, nagy horderejű döntések 

meghozatala előtt a Fenntartótól iskolagyűlés összehívását kérheti, amelyen a szülők, a tanárok és a Fenntartó 

képviselői is jelen vannak. 

A Szülői Kollégium stratégiai kérdésekben nem dönt, és a tevékenységével nem sérti az iskola fenntartójának és a 

Tanári Kollégium a munkáját. 

A Szülői Kollégium szervező tevékenységet folytathat operatív ügyekben, és munkacsoportok létrehozásával segíti 

az iskolában folyó tevékenységet. Ezekbe a munkacsoportokba a szülői közösségből szülőket delegál, és a 

csoportok munkáját összehangolja az iskola működésével.  

A Szülői Kollégium vezetője folyamatos kapcsolatot tart fent az intézményvezetővel. 

 

7.18 A Szülői Kollégium jogkörei 

7.18.1 Döntési jogok 

● A saját működési rendjének és munkatervének a meghatározása, 

● munkacsoportok létrehozása, azok feladatainak a meghatározása, 

● Szülői Fórum, szülő-tanár konferencia összehívása, 

● a Szülői Fórum vezetőjének megválasztása. 

 

7.18.2 Felvetési, javaslattevési jogok 

● Az iskolában, a szülői közösségben felmerülő problémák esetén, 

● fegyelmi ügyekben (tanulókat, az iskola dolgozóit, szülőket érintő esetek), 

● gyermek- és ifjúságvédelmi kérdésekben, 

● a szülői munkák meghatározásával, megszervezésével kapcsolatban, 

● nagyobb fenntartási, fejlesztési munkák tervezésében, szervezésében, 
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● kapcsolatok kialakításában, ápolásában (támogatók keresése), 

● ünnepek, rendezvények szervezésében, 

● a szülői közösség felől érkező szociális ügyek elbírálásában, 

● a különböző anyagi források, támogatások megszervezésében, 

● iskolagyűlés összehívását illetően, 

● minden olyan kérdésben, aminek a megoldása az iskola működését segíti, a fejlődésében előbbre viszi, 

 

7.18.3 Véleményezési jogok 

● az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatának az elfogadásában. 

● szövetséghez, szervezethez való csatlakozás és onnan való kilépés kérdésében, az iskola átszervezését, a 

tevékenységi körök módosítását illetően, 

● a diákétkeztetés kérdésében. 

● az iskola pedagógiai programjával kapcsolatosan, 

● a tanév munkatervével kapcsolatosan, 

● a tanulók házirendjének a meghatározásában, 

● gazdasági kérdésekben, 

● az iskola költségvetésének az elfogadását, módosítását illetően, 

● az intézményvezető és a gazdasági vezető megbízását illetően, 

● a szülői munkacsoportok működésére vonatkozóan, 

● az iskola működését érintő kérdésekben, 

● az iskola és szülők közötti megállapodás szövegét illetően.  

 

A Szülői Kollégium a véleményezési jogát a javaslattervezet kézhezvételétől 14 napig véleményezheti. 

A Fenntartóval és a Tanári Kollégiummal történő egyeztetés után a felsoroltakon kívül más átruházott jogok is 

megillethetik a Szülői Fórumot. 

 

7.19 A Tanári Kollégium 

 

A Tanári Kollégium tagjai az iskolában pedagógusi munkaminőségben dolgozó munkavállalók: osztálytanítók, 

főállású vagy óraadó szaktanárok, tanácsadó tanárok, napközis pedagógusok. Az iskola kollektív pedagógiai 

munkájának elsődleges színtere hetente összeülő Tanári Konferencia. A Tanári Kollégium megfelelő pedagógiai 

munkájához alapfeltételként hozzá tartozik a folyamatos képzés és önképzés, pedagógiai műhelymunka, amelynek 

egyik formája a heti rendszerességgel összeülő Tanári Konferenciában való részvétel. A Tanári Konferenciában a 

közös pedagógiai munka és az aktuális teendők megbeszélése mellett rendszeres tevékenység a Gyermek-

megbeszélés vagy osztálymegbeszélés, ahol előre meghatározott metódus alapján fordítják a kollégák figyelmüket 

egy-egy gyermek, vagy egy-egy osztály pedagógiai problémájának megoldására. Így az osztálytanítók, vagy a 

szaktanárok az egész kollégium segítségével tudják megoldani a számukra nehéz pedagógiai feladatokat. 

 

 A Tanári Kollégium közvetlen döntési jogkörrel rendelkezik az alábbi területeken:  
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● pedagógiai program elfogadása;  

● az SZMSZ elfogadása;  

● a házirend elfogadása;  

● éves munkaterv elfogadása 

● az iskola munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról;  

● a továbbképzési program elfogadása  

● a tanulók fegyelmi ügyei,  

● nem az intézményvezető hatáskörébe tartozó, szakmai vonatkozású mandátumok szétosztása és 

esetleges visszavonása;  

● a Tanári Kollégium képviseletében, adott ügyben eljáró pedagógus(ok) kiválasztása;  

● az iskola egészét érintő, kizárólag pedagógiai hatáskörbe tartozó események szervezése (pl. ünnepek 

szervezése);  

● átfogó értékelések, beszámolók jóváhagyása;  

● a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása;  

● intézményvezetői programok szakmai véleményezése;  

● saját feladatainak és jogainak jogszabályban meghatározott (részleges) átruházása.  

● iskolai munkacsoportok megalakulásának jóváhagyása  

● egyéni vállalások jóváhagyása 

A Tanári Kollégium a döntéseit egyszerű szótöbbséggel hozza. 

 

7.19.1 A Tanári Kollégium tagjai 

 

7.19.1.1 A Tanári Konferencia vezetője 

 

A Tanári Konferencia vezetőjének személyére a feladat kívánta igények, a személyes rátermettség mérlegelése, 

valamint a tanárokkal történő beszélgetések alapján a Tanári Kollégium tesz javaslatot. A Tanári Konferencia 

vezetőjének a megbízása egy tanévre szól.  

Feladatköre: 

● a Konferencia egészének és egyes részeinek az összehangolása és előkészítése;  

● részletes, az egyes részekre vonatkozó időtartamokat is magában foglaló napirend készítése   

● a Konferencia határozott vezetése, a témák és időtartamok "mederben tartása";  

● a Konferencia munkájának belső értékelése,  

● az egyes feladatokat ellátó személyekkel, csoportokkal a Konferencia megfelelő működése érdekében 

történő folyamatos kapcsolattartás;  
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7.19.1.2 Az osztálytanító 

 

Az osztálytanító a Tanári Kollégium felkérésére lehetőleg az elsőtől a nyolcadik osztályig vállalja egy-egy osztály 

vezetését. A tanítványai életkori sajátosságait szem előtt tartva figyelemmel kíséri és segíti a szellemi-lelki-testi 

fejlődésüket. Munkáját a Waldorf-pedagógia szellemében, valamint az iskolai közösség részeként végzi. 

A tanévek végén írásos bizonyítványban jellemzi a tanulók éves munkáját és fejlődését. A Tanári Konferenciával 

történő egyeztetés alapján ő tanítja a legtöbb közismereti, gyakorlati és művészeti tárgyat. A pedagógiai munkáját 

az iskola pedagógiai programjának megfelelően végzi. 

Felkészül az adott osztály éves tevékenységére, a szaktanárokkal együttműködve epocha-tervet készít. Részt vesz 

a tanterem arculatának a tervezésében, a megvalósítás szervezésében, a berendezésben. Elvégzi az osztállyal 

kapcsolatos adminisztrációs teendőket: a napló és az anyakönyv vezetését, szükség esetén az állami bizonyítvány 

kiállítását, adatlapok, orvosi papírok kitöltését, stb. 

Osztályszintű pedagógiai kérdésekben (amilyen pl. a tanulók felvétele, a tanórákon kívüli tevékenységek) a Tanári 

Kollégium dönt.  

Az osztálytanító folyamatos kapcsolatban van a szülőkkel, minimum kéthavi rendszerességgel szülői esteket tart, 

elősegíti az osztály szülői közössége szellemi, pedagógiai munkájának az elmélyülését, és bepillantást nyújt az 

osztályban történő folyamatokba. Ezt a célt szolgálhatják a szülők számára szervezett nyílt napok, az 

évszakünnepek, a családi programok, kirándulások is. Az osztálytanító a szülőknek (családlátogatások, fogadó óra 

keretében) egyénileg is lehetőséget biztosít személyes beszélgetésekre. 

Az osztálytanító kapcsolatot tart az osztályában tanító szaktanárokkal, kölcsönösen figyelemmel kísérik egymás 

munkáját. Félévenként legkevesebb egy alkalommal osztálykonferenciát szervez, amikor a szaktanárokkal közösen 

osztály- és gyerekmegbeszélést folytatnak.  

Az osztálytanítónak pedagógiai és munkaszerződésben meghatározott kötelessége a konferenciákon való 

részvétel, az ott folyó pedagógiai munkába történő bekapcsolódás. Emellett az iskolai élet más területein 

(helyettesítés, ügyelet, iskolai ünnepek, rendezvények) is köteles részt venni. Az osztálytanító elsőtől nyolcadik 

osztály végéig kíséri az osztályát. A nyolcadik év után fizetett pihenőévet tart. 

 

7.19.1.3 A szaktanárok 

 

A szaktanár a szaktárgy oktatásának a felelőse. Figyelemmel kíséri minden tanítványa egyéni fejlődését, tanulási 

szokásait és tanulmányi szintjét, s ezeknek megfelelően segíti a diákok tanulmányait. 

A szaktanár a közösségek osztálytanítóival összhangban, a szaktárgy kínálta lehetőségeket kiaknázva végzi a 

gyerekek nevelését, tanítását. A szakórák tematikáját az életkori sajátosságok és az egyes osztályok jellemzőinek a 

figyelembevételével, a szaktárgy adta speciális minőségben, és az iskola pedagógiai munkájának megfelelően állítja 

össze és valósítja meg. A munkájába (nyílt napok, évszakünnepek alkalmával) bepillantást enged. Részt vesz az 

osztálytanítók által szervezett osztálykonferenciákon. Év közben elvégzi az általa tanított osztályokkal kapcsolatos 

adminisztrációs teendőket (naplóvezetés, adatlapok kitöltése). Év végén írásbeli bizonyítványt ad a tanulók 

szaktárgyi munkájáról. Fegyelmi ügyekben felvetéssel és javaslattal él. 

A szülők megkeresésére a szaktanár tájékoztatja őket a gyermeket és a tantárgyat érintő kérdésekben.  
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A szaktanárnak pedagógiai és munkaszerződésben meghatározott kötelessége – az óraszámaitól függ, heti 10 óra 

alatt a hónap első konferenciáján kötelező a részvétele - a Tanári Konferenciákon való részvétel, és az ott folyó 

pedagógiai munkába történő bekapcsolódás. Az osztálytanítókhoz hasonlóan részt vesz az iskola teljes életében 

(ügyeletek, helyettesítés, iskolai ünnepek, rendezvények). 

 

7.19.1.4 A szerződéses megbízás alapján tanító személyek 

Ők a Tanári Kollégium felkérése alapján, az iskola pedagógiai programjával összhangban egyes szakórák tanítását 

óraadók alkalmazásával látnak el. A munkájukról, a tapasztalataikról a konferenciák pedagógiai kérdésekkel 

foglalkozó részében beszámolnak a Tanári Kollégiumnak. 

Számukra biztosítani kell a Házirend és az SZMSZ elérhetőségét. 

 

7.19.2 Egyéb státuszok 

Az eddig felsoroltakon kívül a tanárok által meghívott, elfogadott személyek is tagjai lehetnek a Tanári 

Konferenciának.  

A Tanári Kollégium tagjainak a feladatait az egyéni munkaszerződések határozzák meg. Valamennyi tanárt 

megilletik a Munka Törvénykönyvében szereplő jogok. Pályázatok megírásáért, szerzői tevékenységért a pályázat 

összegéből és az értékesítési díjból szabályozottan részesülnek. 

 

7.20 A Tanári Kollégium feladatai 

 

● Kidolgozza az Intézmény éves Pedagógiai programját, éves munkatervét, tantervét, órarendjét, 

házirendjét, 

● munkacsoportokat hoz létre munkája folyamatos biztosítása érdekében, 

● dönt pedagógiai kérdésekben, és döntéseit írásban eljuttatja az érintettekhez, 

● dönt a tanuló pedagógiai felvételében és pedagógiai elbocsátásában, 

● javaslatot tesz pedagógus felvételére és elbocsátására, 

● aktív részvétellel segíti a fenntartó egyesület az irányú munkáját, hogy az Intézmény megfeleljen a 

törvényi előírásoknak, 

● a Konferenciákról jegyzőkönyvet vezet, 

● döntéseit írásban eljuttatja az érdekeltekhez, 

● a Tanári Konferencia levezető elnöke a Tanári Kollégium határozatait 8 napon belül átadja az intézmény 

vezetőjének.  

 

Az intézményvezető által átruházott feladatai: 

 

● Önértékelés: Mivel az Intézményvezető részéről az önértékeléssel kapcsolatos visszacsatolásnak meg kell 

történnie az évzáró konferenciáig, ezért az évzáró értekezlet előtt egy hónappal el kell juttatni az 

Intézményvezetőhöz. 

● Az évkör ünnepeinek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése az iskolában. 

● A fentieken túl működési, tevékenységi rendjüket maguk határozzák meg. 

● A nevelőtestület - Tanári Kollégium - feladatkörébe tartozó ügyek feladatainak ellátásával a Tanári 

Kollégium határidők és az elvégzendő feladat pontos megjelölésével munkacsoportokat vagy egyszemélyi 
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felelősöket jelölhet ki. A felelősök/munkacsoportok a heti Tanári Konferencia ülésein folyamatosan 

tájékoztatják a Kollégium tagjait az előkészületekről, majd az ügy végeztével beszámolnak a feladat 

kimeneteléről, sikerességéről. 

 

7.20.1 Tanárok felvételének folyamata 

Tanár felvételének feltétele az iskola pedagógiai programjában (helyi tantervben) meghatározott iskolai végzettség 

és képzettségek megszerzésének vállalása. 

A tanárfelvétel lépései: 

● Új tanár felvételére vonatkozó igény felvetése a Tanári Konferenciában. 

● A Tanári Kollégium kijelöli és megbízza az ezzel foglalkozó szakmai csoport tagjait, megadja az ezzel 

kapcsolatos szempontokat. 

● A csoport felelőst választ, aki összefogja az üggyel kapcsolatos teendőket. 

● A csoport jelöltet/eket keres, és beszélget vele/velük, tőlük írásos szakmai önéletrajzot kér. 

● A csoport felelőse megismerteti a jelöltet/eket a Kollégium tagjaival 

● A csoport megbízottjai részletesen beszámolnak a jelöltről/ekről a Tanári Konferenciában. 

● A jelölt/ek személyesen bemutatkozik/nak a Tanári Konferenciában 

● A Tanári Kollégium döntést hoz (háromnegyedes többség) a Tanári Kollégiumba felveendő új tanár 

személyéről és munkaköréről, továbbá támogató tanárt kér fel a Tanári Kollégium tagjai közül. 

● Az intézményvezető szóban és írásban közli a döntést az új kollégával. 

● Az intézményvezető egyezteti a munkajogi kérdéseket az új kollégával. 

● A Tanári Kollégium nevében az intézményvezető 3 hónapos próbaidőre megköti az 1 évre szóló határozott 

idejű munkaszerződést. Az eltöltött 1 év munkaviszony után határozatlan idejű munkaszerződést köt a 

munkáltató a munkavállalóval. 

 

A megbízott csoport és a Kollégium közös javaslata és a döntés meghozatala közötti időszakban a jelölt/ek 

hospitálásra és (a saját közegében, vagy az iskolában történő) próbatanításra kérhető/k fel. 

 

7.20.2 A tanárok munkarendje 

A tanárok heti munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával, illetve a tanulókkal összefüggő 

feladatok ellátásához szükséges időből áll. Teljes állású tanárok esetében a heti kötelező óraszám: 24 óra. 

A tanárok napi munkarendjét, az ügyeleti és a helyettesítési rendet a Tanári Kollégium az iskola tanrendjének 

(foglalkozási rendjének) megfelelően állapítja meg. A meghatározott napi munkabeosztások összeállításánál a 

nevelő-oktató feladat ellátásának, zavartalan működésének a biztosítását kell elsősorban figyelembe venni. 

Másodsorban anyagi szempontok, egyéni kérések is figyelembe vehetők. 

A tanárok legalább 15 perccel az órájuk kezdete előtt kötelesek megjelenni az iskolában. Az adott napra és adott 

helyre beosztott ügyeletes tanárok kötelesek felelősen ellátni az ügyeleti teendőiket. Az ügyeletvállalás teljes és 

félállású tanárok esetében munkaköri kötelesség (kivételt képez a mindenkori elsős osztálytanító). 

Iskolai szintű rendezvényeken, ünnepeken a Tanári Kollégium minden tagja köteles részt venni. 

Az évnyitó előtt, illetve az évzáró után a Tanári Kollégium több napos értekezletet tart, aminek keretében a már 

korábban meghatározott témákról beszélget és dönt. Témajavaslatokat a Konferencia-vezetőnél lehet jelezni, aki 

előkészíti a több napos értekezletet. Mivel ezeken a értekezleteken az iskola pedagógiáját, működését és éves 

munkatervét meghatározó szempontok merülnek fel és döntések születnek meg, az ezeken való részvétel a Tanári 

Kollégium minden tagjára nézve kötelező érvényű. Távolmaradás csak indokolt esetben lehetséges. 
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A tanár a tanévben folytatott pedagógiai kutatásainak eredményeit és az adott osztályban tanított anyag 

epochákra, illetve órákra lebontott vázlatát legkésőbb június 30-ig átadja az intézményi titkárnak, aki ezt 

nyilvántartásba veszi. 

Minden tanár köteles az iskola eszközeivel (taneszközök, irodai eszközök, villany, víz, stb) takarékosan és ésszerűen 

bánni. 

A tanár tudomásul veszi, hogy munkaköréből adódóan bizalmas információkhoz jut. Ezért kötelezettséget vállal 

arra, hogy minden ilyen jellegű információt bizalmasan kezel, nem közöl illetéktelen személyekkel. 

 

7.20.2.1 A helyettesítés rendje 

 Betegség esetén 

Betegség esetén az osztálytanítónak fel kell vennie a kapcsolatot a (tanév elején személyes felkérése alapján 

megjelölt) helyettesével. Amennyiben a helyettes valamilyen okból kifolyólag nem tudja a helyettesítést 

gyakorolni, úgy köteles maga helyett helyettesítőt találni, azt az osztálytanítóval egyeztetni.  

 Hivatalos távollét esetén 

Hivatalos távollétnek csak az minősül, amikor a távollét oka olyan elfoglaltság, amelyre a Tanári Kollégium vagy 

felkérte az illető tanárt, vagy amihez hivatalosan hozzájárult. A tanárnak előre be kell jelentenie a megelőző heti 

konferencián a távolléte okát, idejét. A hivatalos távollét esetében a távolmaradó tanár teljes fizetést kap, és a 

helyettesítő tanár is megkapja a helyettesítési díjat. 

 

Ha a távollét oka olyan elfoglaltság, amelyre a Tanári Kollégium kérte fel az illető tanárt, akkor az azzal járó 

felmerülő költségek is az iskola költségvetését terhelik.(a Tanári Konferenciának előzetesen jóvá kell hagynia) 

 

 Elfogadott távollét esetén 

Elfogadott távollétnek az minősül, amikor a tanár a konferencia előzetes jóváhagyásával hivatalos, vagy személyes 

ügyben van távol. Ilyen esetben a távolmaradó tanár fizetés nélküli szabadnapot kap, a helyettesítő tanár pedig 

megkapja a helyettesítési díjat. 

 

  Belső hospitálás esetén 

A tanárok munkavégzését segíti az egymás közötti hospitálás. A hospitálási szándékot a tervezett időpontnál 1 

héttel korábban egyeztetni kell azzal a tanárral, akinél a hospitálás történni fog, valamint az őt helyettesítő 

tanárral. 

 

Az engedélyezett távollevők helyettesítéséről a Tanári Kollégiumnak gondoskodnia kell, amelyért az 

intézményvezető a felelős. 

 

A fentieken kívül az iskola semmilyen más távollétet nem tud elfogadni. Amennyiben a tanár 1/2 8-ig nem jelenti 

be a hiányzását, és a tanóráján nem jelenik meg, abban az esetben azt a napot a fizetés nélküli szabadsága rovására 

írják. 

Minden hiányzást be kell vezetni a helyettesítési naplóba. A bejegyzésnek tartalmaznia kell a távolmaradó tanár 

nevét, a távollét okát, időpontját, és a helyettesítő tanár nevét. Helyettesítési díjat csak a helyettesítési naplóba 

tett és ellenjegyzett bejegyzés alapján lehet kifizetni. A helyettesítési díj összegének a megállapítására a gazdasági 

vezető jogosult. 
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7.20.3  A tanári munka ellenőrzése 

A tanárok adminisztratív jellegű munkavégzésének az ellenőrzését az intézményvezető végzi. A tanárok pedagógiai 

munkájának ellenőrzését az intézményvezető tervezi és szervezi meg. Az ellenőrzés időpontját, szempontjait és 

módját tartalmazó ellenőrzési terv az éves munkaterv része, amelynek kidolgozása az intézményvezető feladata, 

a Tanári Kollégium véleményének figyelembe vételével. A kidolgozott éves ellenőrzési tervet a Tanári Kollégium 

hagyja jóvá és az intézményvezető aláírásával válik érvényessé.  

A tanárok a rideg ellenőrzés helyett nagyfokú nyitottsággal és figyelemmel tekintenek egymás munkájára, 

tiszteletben tartva egymás belső útját, a gyermek fejlődését és az iskola pedagógiai útját. 

Ennek fórumai: 

● Belső mentor tanár 

● Külső mentor 

● Hospitálások:  

○ Belső mentor évi háromszor. Határidők: október vége, február vége, április vége; 

○ Külső mentor évi kétszer, igény esetén többször 

● Tanári Kollégium 

● Beszámolók  

 

A felvett és áthelyezett tanulók nyilvántartásba vételét, beíratását az osztálytanítók ellenőrzik. Az osztálynaplók 

folyamatos és heti rendszeres vezetésének ellenőrzésére az iskola vezetője vagy az általa megbízott személy 

jogosult. Az esetleges hiányosságokat az ellenőrzést végző személy jelzi az érintettnek, aki azt egy héten belül 

köteles pótolni. A tanórák ellenőrzése elsősorban külső tanácsadó tanár által és az intézményvezető által történik. 

Az óralátogatások tapasztalatai a Tanári Konferenciák egyik témáját képezhetik. 

A törzslapra, osztálynaplóba, illetve bizonyítványba beírt adatok egyezőségét az iratkezelés szabályai szerint három 

összeolvasó pedagógus végzi. Ezen iratok lezárását a tanév végén az intézményvezető aláírásával ellenjegyzi. 

 

A tanárral kapcsolatos probléma megoldásának a közege az érintett tanárral folytatott személyes beszélgetés. Ha 

a személyes beszélgetés nem oldja meg a felmerült problémát, akkor egyéb segítségre van szükség. A probléma 

felvetőjének az érintett osztály szülői köre, illetve az ott tanító tanárok elé kell tárnia a kérdéses nehézséget. Ha 

így sem találnak megoldást, akkor a Tanári Kollégiumhoz fordulhatnak segítségért. Ha a probléma orvoslása 

továbbra sem történik meg, akkor tanár-szülő konferencia összehívása kezdeményezhető. 

 

7.20.4 Tanár munkaviszonyának a megszűnése 

 

A munkaviszony megszűnik, ha a munkaszerződésben meghatározott munkakapcsolat megszűnik, vagy ha a 

szerződést valamelyik fél felbontja. A pedagógiai munka folyamatosságának és zavartalanságának az érdekében 

tanév közben csak különösen indokolt esetben kerülhet sor erre. 

Ha a munkaviszony megszűntetése gondolatának a hátterében az illető tanár körül felmerülő probléma húzódik 

meg, akkor a munkaviszony megszűntetése előtt végig kell járni azokat a lépéseket, amelyekkel az adott nehézség 

esetleg orvosolható. Ezek: 

● A tanárt érintő problémának a (tanárok, tanulók, szülők részéről írásban, vagy szóban történő) felvetése 

a konferenciavezetőnek, így a Tanári Kollégium elé kerül. 

● A  Kollégium megvizsgálja a felmerült probléma valós voltát. 
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● Indokolt felvetés esetén a felmerült problémát jelzi az illető tanárnak. 

● A Tanári Kollégium beszélgetést folytat az érintett tanárokkal, tanulókkal, szülőkkel; segítő lépéseket 

dolgoz ki. 

1. külső mentor bevonása (a kollégium felelőssége felvenni vele a kapcsolatot) 

2. osztálymegbeszélés szaktanárokkal 

3. a belső és külső mentor együttműködése, intenzív kísérés, közös munka 

4. Segítő Csoport kialakítása: belső mentor, szaktanár, külső mentor/osztálytanító 

5. a közös munka határidőkkel rendelkezik, minden határidő lejárta után a Tanári Kollégium rátekint a 

folyamatra: 

● 4 hét 

● 3 hét 

● 3 hét 

● Amennyiben a Tanári Kollégium és az érintettek is megoldottnak tekintik a problémát, akkor a tanár 

továbbra is részt vesz az iskolai munkában. 

● Ha a probléma minden igyekezet ellenére sem oldódik meg, akkor a Tanári Kollégium a korábbi 

tapasztalatok tükrében a munkaviszony megszűntetésére, módosítására (feltételek lefektetése és azok 

nyomon követése a belső mentor és Konferencia által), stb. vonatkozó döntési javaslatot hoz. 

● Ezt ismertetik az illető tanárral. 

● A Tanári Kollégium döntést (háromnegyedes többség) hoz. 

● A Kollégium ismerteti a döntést az illető tanárral. 

 

Távozása esetén a tanár köteles az addig végzett munkája főbb állomásait írásban rögzíteni, és a leírtakat az 

intézményvezetőnek átadni. 

 

7.21 Az intézmény szervezeti egységei közötti kapcsolattartás rendje 

 

7.21.1 Az Intézményvezető és a belső szervezeti egységek közötti kapcsolattartás formái és rendje 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét az intézményvezető fogja össze. A kapcsolattartás 

rendszere, formái: különböző konferenciák, fórumok, iskolagyűlések, nyílt napok, tanácskozások, fogadóórák. Az 

intézmény közösségeinek kapcsolattartásában a rendszeres és konkrét időpontokat az intézmény éves 

munkaterve tartalmazza. 

7.21.2  Az intézményvezető és alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje 

A heti rendszerességgel megtartott Tanári Kollégium ülésein, a Tanári Konferenciában az intézmény vezetője is 

részt vesz iskola, ezen alkalmakkor az iskola összes pedagógus dolgozója és az iskola vezetője pedagógiai munkát 

végez és megtárgyalják az iskola bármely területét érintő kérdéseket. 

A technikai dolgozók évente legalább egyszer részt vesznek egy Tanári Konferenciában. 
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7.21.3 A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az intézményvezető közötti kapcsolattartás formái és 
rendje 

1. Az intézményvezető, illetve a diákönkormányzat munkáját segítő tanár rendszeres kapcsolatot tart a DÖK 

elnökével. 

2. A diákönkormányzat számára érkező postának külön gyűjtődossziéja van a titkárságon, amelyet a DÖK 

megbízottja naponta átvehet. 

3. Az intézményvezető legalább havonta egy alkalommal megbeszélést tart a diákönkormányzat elnökével. 

4. A diákközgyűléseken az iskolavezetés képviselteti magát. 

 

7.21.4 Az intézményi sportkör és az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 

Az iskolai sportkör vezetője számára is kötelező a hetente 1 alkalommal megszervezett Tanári Kollégium ülésén 

részt venni, így tud rendszeressé és hatékonnyá válni a gyerekekről történő kölcsönös tájékoztatás 

intézményvezető, a sportkör és a művészeti foglalkozások vezetői között. Minden tanév szeptemberében a 

sportkör pedagógus irányítója előterjeszti az igazgatónak a sportkör éves programját. Ebben megtervezik, hogy: 

● mely sportágakban indulnak rendszeres sportköri foglalkozások, 

● milyen versenyeken vesznek részt, 

illetve javaslatot tesznek az intézmény költségvetésében sportcélokra fordítható támogatás felhasználására. 

7.21.5 Az intézményvezető és a szülői fórum közötti kapcsolattartás formája 

Az intézményben és a szülői fórum tevékenységét a szülői fórum vezetője fogja össze. 

A kapcsolattartás rendszere, formái a különböző konferenciák és fogadóórák. Az intézmény közösségeinek 

kapcsolattartásában a rendszeres és konkrét időpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. 

 

7.21.6 Pedagógusok és a tanulók közösségei közötti kapcsolattartás rendje 

A kapcsolattartás formái: 

● napi munkakapcsolat a tanórákon, 

● tanórán kívüli munkakapcsolat egyéb foglalkozásokon, 

● szakkörökön, egyéni foglalkozásokon, kulturális programokon, sport-rendezvényeken. 

A tanórákon kívüli kulturális és sportprogramokon a pedagógus testület tagjai - az iskolavezetés vagy a 

diákközösségek kérésére - a szervezésben, felügyeletben is segítenek. 

 

7.21.7 A pedagógusok közösségei és a szülői szervezetek közötti kapcsolattartás rendje 

A Tanári Kollégium évente legalább két alkalommal közös délutáni fogadóórát tart. 
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A szülők közösségei - képviselőiken keresztül vagy egyénileg - délelőtti fogadóórájukon kérdéseikkel, problémáikkal 

felkereshetik a pedagógusokat, illetve ha a probléma olyan jellegű, az intézményvezetőt. 

Az intézmény honlapján valamennyi pedagógus elérhetősége (elektronikus levélcíme) olvasható. A szülők az 

elektronikus levélben feltett kérdéseikre, észrevételeikre - ugyanúgy, mint az írásos beadványokra - választ kapnak, 

a témától függően írásban vagy szóban 

 

7.22 Az iskola működésének rendje 

7.22.1 Az iskola nyitva tartásának rendje 

Az iskola szorgalmi időszakban, hétfőtől péntekig 07.30-től 17.00-ig tart nyitva, ettől a nyitvatartási rendtől való 

eltérésre az intézményvezető ad engedélyt szóban vagy írásban. 7.30-tól az iskolában ügyelet működik az arra 

kijelölt helyen. Az iskolát szombaton, vasárnap és ünnepnapokon zárva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva 

tartásra, valamint a szokásos nyitva tartástól való eltérésre az intézmény vezetője vezetője adhat engedélyt. 

A nyitvatartási időben az intézményvezetőnek vagy az őt helyettesítő pedagógusnak, akadályoztatásuk esetén az 

intézményvezető által meghatalmazott személynek az iskolában kell tartózkodnia.  

A tanítás 8.00 - kor kezdődik, az iskolába mindenkinek 7.55-ig meg kell érkeznie. A főoktatás időtartama 120 perc, 

a szakórák 45 percesek. Az órák kezdetét és végét csengetéssel jelezzük. 

 

7.22.2 Az iskolában való benntartózkodás rendje 

A pedagógus az iskolába történő beérkezését maga szervezi azzal, hogy köteles munkakezdése előtt 15 perccel a 

feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 15 perccel 

kell korábban érkeznie. 

A tanítás reggel 8.00-kor kezdődik, a tanulóknak legkésőbb 7.55-ig meg kell érkezniük az osztálytermükbe. A 

tanulók az intézményben tartózkodhatnak az iskola nyitvatartási idejében 16.00-ig. Ezen felül a nyitvatartási időtől 

eltérő időben szervezett iskolai programokon, rendezvényeken. 

 

7.22.3 Belépés és benntartózkodás rendje vendégek részére 

Az iskola dolgozói, előzetes egyeztetés alapján a szülők és érdeklődők rendelkezésére állnak. Az intézmény nyitva 

tartásának ideje alatt érkező vendégek, látogatók fogadása, útbaigazítása az intézményi titkár feladata. Külső 

látogatók az iskolában folyó munkát nem zavarhatják. A tanórák látogatására külső személyek részére az érintett 

pedagógus ad engedélyt. A vendég jövetelét jelzi az Intézményvezető felé. 

 

7.22.4 Ünnepek és megemlékezések rendje 

Az iskola ünnepei az évkör hagyományos ünnepei és a nemzeti ünnepek. Az iskola hagyományainak és ünnepeinek 

az ápolása, megőrzése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. Az ünnepek megtartásának 

időpontját az éves munkaterv rögzíti. Az intézményben az évkörnek megfelelő, az iskola pedagógiai programjában 

leírt ünnepek kerülnek megtartásra. Ezek megszervezéséért az osztálytanítók felelnek. A tanév rendjében az 

oktatási miniszter által meghatározott állami ünnepek osztálykeretek között kerülnek megtartásra. 

 

7.23 Az étkezési térítési díj és az önkéntes szülői támogatás fizetésének rendje 
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Az étkezési térítési díj beszedésére kijelölt napokról a szülőket a tanév elején tájékoztatni kell. A szülői támogatás 

mértéke és a befizetések rendje a szülők és a fenntartó közötti írásbeli megállapodásban rögzítettek. Ez az írásbeli 

megállapodás minden tanévben megújítandó, s ennek megléte elengedhetetlen ahhoz, hogy a szülők gyermeke 

az iskola tanulója legyen. 

 

7.24 Házirend 

 

Az intézményben a Tanári Kollégium által elfogadott házirend működik. E házirendet minden tanév elején az elmúlt 

év tapasztalatainak megfelelően át kell gondolni, és a szükségesnek ítélt módosításokat végre kell hajtani. 

 

7.25 A tanulók szüleinek kártérítési kötelezettsége 

A szülők kártérítési kötelezettséggel tartoznak akkor, ha gyermekük felróható magatartás következményeként az 

intézménynek kárt okoz. A kártérítés mértéke azonban korlátozott. Gondatlan károkozásnál nem haladhatja meg 

a kötelező legkisebb munkabér egy havi összegének 50%-át. Szándékos károkozás esetén nem haladhatja meg a 

kötelező legkisebb munkabér havi összegének ötszörösét. 

 

7.26 Az iskolai könyvtár 

Az intézmény könyvtára jelenleg kialakítás alatt áll. Ezért az Iskolai Könyvtár szervezeti és működési szabályozása 

jelenleg nem releváns. A jövőben az iskola célja egy saját, az iskola pedagógiai profiljának megfelelő könyvtár 

létrehozása. 

 

7.26.1 Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 
 
Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a neveléshez, tanításhoz, 

tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, a könyvtári rendszer 

szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-

pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység.  

Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az iskolai könyvtár 

állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A tankönyveket külön gyűjteményként 

kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat 

tartalmazza.  

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány szabadpolcos 

elhelyezésére   

b) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás biztosítása, 

c) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok előállításához, a 

könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus építéséhez szükséges 

eszközökkel 
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Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények 

könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és együttműködik az iskola székhelyén működő Katona József 

Könyvtárral.  

Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron kívül 

elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

 

Iskolai könyvtárunk feladatai 

Iskolánk könyvtárának feladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok igényeinek 

figyelembevételével történő fejlesztése. 

h) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, szolgáltatásairól,  

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár – részben munkaköri feladatként, részben megbízásos formában 

– a következő feladatokat látja el: 

● előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását előkészítő felmérést 

végez, és lebonyolítja azt 

● közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

● megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására, 

● folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számának változását, 

● követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának alakulását, 

● követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

● az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó vagy újonnan 

kiadott tankönyveket, 

● a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, tankönyv-

elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 
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Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett 

tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a tanulóknak.  

A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

● az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni 

● a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

● az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén nyilvántartásba kell 

venni 

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők 

● szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az utóbbiak korlátozott 
számban), 

● tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök (pl.: térképek, 
példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 

● információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 
● lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi használata, 
● tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról 
● más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 
● könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 
●  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 
●  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 
 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe veheti. A könyvtáros 

engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe vehetik. A könyvtár használatának részletes 

szabályait, a beiratkozás módját szabályzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

 A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi használata térítésmentes. 

A nyomtatásért és a fénymásolásért a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni.  

 A könyvtárhasználat szabályai 

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak minden könyvet vissza 

kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot 

előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött 

könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő 

diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. 

Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében változik. 

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 

 Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok igényeihez.  A 

kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével 

kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

A tanári kézikönyvtár  
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Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a tanáriban egy erre a célra kijelölt 

szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai 

könyvtáros tanár látja el. 

1. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 
 

Gyűjtőköri szabályzat 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 

információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai könyvtárnak 

rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok előállításához, a 

dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat nyilvántartásához szükséges eszközökkel.” 16/1998. (IV.8) MKM 

rendelet. 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos feladata az iskolai 

oktató nevelő munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és rendelkezésre bocsátja 

dokumentumait.  

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A szisztematikus, tervszerű és 

folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív 

is, mely szempontjait a gyűjtőköri szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

Az állománybővítés fő szempontjai:   

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre szélesebb körű 

szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, az igényekhez rugalmasan 

alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt 

az általános és sajátos pedagógiai program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával 

segíti a diákok és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, illetve az érettségi vizsgákra, ahol biztosítja a szükséges 

dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. 

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervi 

követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a gyűjtőköri szabályzatban szereplő 

dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár mint rendszer használatát a diákok elsajátíthassák.  

 A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely megőrzi, feltárja, 

szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzák az iskolában 

folyó oktató - nevelőmunkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 

Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 
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Fő gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

● lírai, prózai, drámai antológiák  
● klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 
● egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 
● nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 
● tematikus antológiák 
● életrajzok, történelmi regények 
● ifjúsági regények 
● általános lexikonok 
● enciklopédiák 
● az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  
● a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és középszintű 

segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 
● a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 
● a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 
● a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 
● a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 
● a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 
● pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 
● felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 
● az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 
● napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok, 
● kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, tantárgyi bibliográfiák, 

jegyzékek, 
● az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 
● családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 
● az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 
● a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve azok gyűjteményei 

 

Mellék gyűjtőkör: 

● a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 
● audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába tartozó, korábban 

használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazetták, diafilmek 
válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

 

Tipológia / dokumentumtípusok:  

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

● könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 
● periodikumok: folyóiratok 
● térképek, atlaszok 

 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

● képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 
● hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 
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c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimédiás CD-k  

Egyéb dokumentumok: 

● pedagógiai program 
● pályázatok 
● oktatócsomagok 

 

A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  

a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül 

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

● lírai, prózai és drámai antológiák 
● klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 
● klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 
● közép- és felsőszintű általános lexikonok  
 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

● a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és középszintű 
segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

● a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 
● a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 
● az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 
● a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 
● a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 
● a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 
● az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 
● családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 
● az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 
● a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve azok gyűjteményei 

 

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi szempontokat 

figyelembe véve): 

● nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 
● tematikus antológiák 
● életrajzok, történelmi regények 
● ifjúsági regények 
● általános lexikonok 
● enciklopédiák 
● a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és középszintű 

segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 
● Borsod-Abaúj-Zemplén megyére és Kazincbarcikára vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 
● az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 
● pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 
● napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok 
● kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi bibliográfiák, 

jegyzékek)  
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● audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár állományába tartozó, korábban 
használt egyéb audiovizuális dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazetták, diafilmek 
válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

 

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, anyagokat. A válogatott 

gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, tárgyi és egyéb feltételektől függően 

esetenként történik a könyvtáros javaslata, valamint az intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban 

az esetben, ha a könyvtáros részére rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés meghaladja. 

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a könyvtáros dönt, a 

munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét. 

 

2. sz. melléklet : Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 
 

A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, pedagógusai, 

adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik használhatják. Szükség esetén az iskola 

tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges 

könyvtári szolgáltatást. 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszűnésekor a könyvtári 

tagság is megszűnik.  

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

● név (asszonyoknál születési név),  
● születési hely és idő,  
● anyja neve,  
● állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  
● személyi igazolvány vagy útlevél száma.  

 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az intézménynek. A tanulóknak 

az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy 

más okokból, az iskolából eltávozó kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk 

előtt leadják. 

 

Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az olvasóval való 

kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási eljáráshoz használja fel. 

Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek.  

A könyvtárhasználat módjai  

● helyben használat, 
● kölcsönzés, 
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● könyvtárközi kölcsönzés,  
● csoportos használat 

 

Helyben használat 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

● a kézikönyvtári állományrész, 
● a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeális 

dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 
 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt esetben a könyvtár 

zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

 A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

● az információk közötti eligazodásban, 
● az információk kezelésében, 
● a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 
● a technikai eszközök használatában. 

 

Kölcsönzés 

o A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad kivinni. 
 

o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. 
 

o A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  
 

 A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap időtartamra. A kölcsönzi 

határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos 

kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A 

kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetők. 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a dokumentumokat késve 

visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi díjat fizetnek a könyvtárnak, amely 

díjak összegét a könyvtár a tanév végén könyvtári dokumentum vásárlására fordítja. A könyvtárral szemben 

fennálló türelmi időn felüli késedelem, tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 

Az iskolából távozó, illetőleg az érettségiző tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a 

kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

 A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumentumot az anyagrész 

feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos szabályokat SzMSz-

ünk 4. sz. melléklete tartalmazza.  
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Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó köteles egy 

kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni. 

A könyvtár nyitva tartási ideje 

hétfő 12.00 – 15.00 

kedd 12.00 – 15.00 

szerda 12.00 – 15.00 

csütörtök 12.00 – 15.00 

péntek 12.00 – 14.00 

 

Könyvtárközi kölcsönzés  

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. Az Országos 

Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti mű kölcsönzése térítésmentes. 

Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, más esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása 

alapján, plusz a postaköltség. 

 A kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia kell a térítési díj 

vállalásáról. 

Csoportos használat 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az osztályfőnökök, a szaktanárok, a 

szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak. 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak megfeleltetett ütemterv 

szerint kerül sor. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

● információszolgáltatás, 
● szakirodalmi témafigyelés, 
● irodalomkutatás, 
● ajánló bibliográfiák készítése 
● internet-használat 
● fénymásolás (a szerzői jogok figyelembe vételével) 

 

3. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 
 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

 
A könyvtári állomány feltárása 
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Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A könyvtári állomány 

feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

● raktári jelzet 
● bibliográfiai és besorolási adatokat 
● ETO szakjelzeteket 
● tárgyszavakat 

 

A dokumentumleírás szabályai 
 
A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai leírás) és biztosítsa a 

visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása minden esetben az 

adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve 

az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra ugyanazok szabályok érvényesek. 

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

 

● főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 
● szerzőségi közlés 
● kiadás sorszáma, minősége 
● megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 
● oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 
● megjegyzések 
● kötés: ár 
● ISBN szám 

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

● a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 
● cím szerinti melléktétel 
● közreműködői melléktétel 
● tárgyi melléktétel 

 

Raktári jelzetek 
 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet rávezetjük a 

dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi művek raktári jelzete a betűrendi 

jel, azaz Cutter-szám. 

 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 

 

Az iskolai könyvtár katalógusa 
 

A tételek belső elrendezése szerint: 

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 
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- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 

 

Dokumentumtípusok szerint: 

- könyv 

 

Formája szerint: 

- digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 

 

4. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 
 

Tankönyvtári szabályzat 

 

Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

 

● a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  
● 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint   az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről 
 

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felülvizsgál és 

frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankönyvek között, 

megteheti a Közoktatási Információs Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi Adatbázis-kezelő Rendszerében a 

http://www.tankonyv.info.hu/ webcímen. 

 

Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségének: 

 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tankönyveket kapják 
meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják. Az 
ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra 
kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes 
tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem használja folyamatosan, a tanév végén június 
15-ig minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az iskola 
részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt százalékát tartós tankönyv, 
illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt 
könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül. 

 

4. A kölcsönzés rendje  
A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) 

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve elolvassák és 

aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására vonatkozóan. Ennek 

szövege:  

 

NYILATKOZAT 

  

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

● Az iskolai könyvtárból a 2012/13.-as tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből beszerzett 
könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt aláírásommal igazoltam.  

● 2017.  június 15.-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós tankönyveket 

http://www.tankonyv.info.hu/
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● A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik vagy elhagyom, 
akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más forrásból, végső esetben pedig a 
vételárat meg kell téríteni. 

 

Sorszám  

 

Aláírás 

 

osztály 

    

  

  

 

 

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév közben 

felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 

származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell 

megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 

A tankönyvek nyilvántartása 
 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankönyvellátás 

biztosításához szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

● az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 
● a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 
● összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 
● összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 
● listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  
● listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott olvasmányokról  

 
Kártérítés 

 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot stb., 

továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy 

az általa használt tankönyv legalább négy évig használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek 

megfelelően: 

● az első év végére legfeljebb 25 %-os 
● a második év végére legfeljebb 50 %-os 
● a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 
● a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

 

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, illetve a kiskorú 

tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. 

 

Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 
2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulónak a tankönyv 

átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv 

elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve 

elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

 



 

Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI  SzMSz – 2022   46/67. oldal 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező olvasmányok, 

feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  

 

4. sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 
 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 
 
Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

● felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához szükséges 
technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 
az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

● kezeli a szakleltárt, a gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő dolgozóval elvégzi a 
leltározást, 

● folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással kapcsolatos 
feladatokat, amelyeket az igazgató határoz meg számára az alábbi elvek szerint: 

● a digitalizálás ütemezésére a könyvtáros minden év október 15-ig ütemtervet készít, amelyet elfogadtat 
az igazgatóval, 

● az ütemterv havi bontásban tartalmazza a digitalizálandó kötetek számát, amely éves bontásban nem lehet 
kevesebb mint 2.000 kötet 

● azonnal jelzi a gazdaságvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt, 
● felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges javítások iránti igény 

bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközöket (számítógép, projektor, DVD-lejátszó, 
erősítő, stb.) 

● munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és irodalom munkaközösség 
minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 

● minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő könyvekről, tartós 
tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

● a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat igénybe vevő 
tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

● statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 
● minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új könyvekről, amelyet 

a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt, 
● gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas állapotának 

fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 
● a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és irodalmi 

munkaközösségi értekezleten összefoglalja, 
● minden év februárjában konzultációt tart a magyar munkaközösség értekezletén, amelyen véleménycserét 

kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében, 
● kezeli a tanári kézikönyvtárat, 
● elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az összegzést, kiosztja a 

normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított normatív tankönyveket,  
● kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét, 
● lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást, 
● minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos kölcsönzési igényekről, 
● minden tanévben június 20-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt közzéteszi a kölcsönözhető tartós 

tankönyvek és segédkönyvek listáját, 
● biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését, 
● felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 
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7.27 Reklámtevékenység szabályai 

Reklámtevékenységet folytatni az iskola területén alapvetően nem lehet. Kivételes esetben a Tanári Kollégium 

felhatalmazásával ettől el lehet térni, de csak akkor, ha a reklámtevékenység tartalmilag összeegyeztethető az 

intézmény szellemiségével. 

 

7.28 Diákigazolványok és ezzel kapcsolatos nyomtatványok kezelése 

Új diákigazolványt az intézményi titkárnál lehet igényelni az Állami Nyomda által biztosított nyomtatvány 

kitöltésével. A diákigazolványért térítési díjat kell fizetni, amelyet az Állami Nyomda határoz meg. Az elkészült 

diákigazolványokat az intézményi titkártól lehet átvenni a diákigazolvány nyilvántartás aláírása után. 

A diákigazolványok érvényesítéséhez az osztálytanítók az első tanítási napon összeszedik a diákigazolványokat, 

amelyeket az intézményi titkár érvényesítő címkével lát el. 

Ideiglenes diákigazolványt akkor kell kiállítani, ha a diákigazolványt a tanuló elvesztette. Ez 60 napig érvényes. Ezzel 

egyidejűleg kell megigényelni az új diákigazolványt. Az ideiglenes diákigazolványért szintén az Állami Nyomda által 

meghatározott térítési díjat kell fizetni. 

7.29 Munka- és tűzvédelmi szabályok betartásának ellenőrzése 

Az ellenőrzést a munkavédelmi megbízott végzi, akinek feladata az iskolában dolgozók munkavédelmi oktatása, 

arról jegyzőkönyv készítése, valamint a tanulók balesetvédelmi oktatásának és dokumentálásának ellenőrzése. 

 

7.30 A tanórán kívüli egyéb foglalkozások rendje és a kapcsolattartás rendje 

A szülői és tanulói igények szerint a szakórák után egyéb foglalkozásokon vehetnek részt a tanulók 

intézményünkben 1-8. osztályig, minden tanítási napon délután 16.00 óráig. Az egyéb foglalkozások célja, hogy a 

tanulók hasznosan töltsék el az iskolában délután eltöltött idejüket, tudásukat mélyítsék, művészetekkel 

ismerkedjenek meg, sportolhassanak, játszhassanak, kikapcsolódhassanak. Ezen délutáni foglalkozások 

keretében a tanulóknak lehetősége van részt venni tanulószobai foglalkozásokon, kézműves tevékenységen, 

szabad játékon, sportkörökön stb. Mindegyik délutáni foglalkozás az éves munkarendben meghatározott 

létszámkeret szerint szaktanárok irányításával, illetve pedagógusi felügyelettel történik. 

Az iskola által indított sport és művészeti szakkörök indításáról a Szülői Fórum javaslatára, - a tanulók igényeinek 

figyelembe vételével - a Tanári Kollégium dönt. 

A szakköri foglalkozások időtartama legfeljebb heti kétszer 45 perc. 

Az iskolai sportkör és a művészeti foglalkozások vezetői számára is kötelező a hetente 1 alkalommal megszervezett 

Tanári Kollégium ülésén részt venni, így tud rendszeressé és hatékonnyá válni a gyerekekről történő kölcsönös 

tájékoztatás intézményvezető, a sportkör és a művészeti foglalkozások vezetői között. Minden tanév 

szeptemberében a sportkör pedagógus irányítója előterjeszti az igazgatónak a sportkör éves programját. Ebben 

megtervezik, hogy: 

● mely sportágakban indulnak rendszeres sportköri foglalkozások, 

● milyen versenyeken vesznek részt, 

illetve javaslatot tesznek az intézmény költségvetésében sportcélokra fordítható támogatás felhasználására. 
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7.31 A létesítmény és a helyiségek használata 

Az iskola létesítményének, helyiségeinek, berendezési tárgyainak, eszközeinek használatával kapcsolatos 

szabályokat a Házirend tartalmazza. 

 

7.32 A mindennapos testedzés formái 

Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett a diáksportkörök működésének támogatásával 

biztosítja. 

 

7.33 Az egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az iskola gondoskodik a tanulók megelőző jellegű, az egészségügyi alapellátás keretében szervezett iskola-

egészségügyi ellátásban való rendszeres részvételről. Az osztálytanítók gyermekvédelmi feladataik ellátása során 

figyelemmel kísérik az egészségügyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ügyelnek rendszeres orvosi 

ellenőrzésükre. 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását az intézményben iskolaorvos és iskolai védőnő 

biztosítja. Az egészségügyi ellátáson belül a védőnő rendszeresen ellenőrzi a gyerekeket, megbizonyosodva a 

fejtetű és serkementességről. Amennyiben fejtetűt vagy serkét talál, tájékoztatja a szülőket a megfelelő és 

szükséges kezelési módról. A gyermeket csak abban az esetben tudjuk újra fogadni az iskolában, amennyiben a 

körzeti védőnő, vagy háziorvos által kiállított tetű és serkementességről szóló igazolást bemutatja. Az egészségügyi 

ellátáson belül minden tanévben két alkalommal a tanulók alkalmassági vizsgálatban részesülnek.  

7.34 Védő és óvó előírások, balesetmegelőzés 

Az iskolai nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanulóbalesetek megelőzése 

érdekében foganatosított intézkedésekért az intézményvezető a felelős. A Tanári Kollégium bizonyos 

rendszerességgel szintén értékeli ezen a téren az iskola helyzetét. 

Minden pedagógusnak törvényből adódó kötelezettsége, hogy a rábízott tanulókkal megismertesse az egészségük 

és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket, és ellenőrizze is azok elsajátítását. Minden tanév első 

napján az osztálytanító balesetvédelmi oktatást tart az osztályában, amelynek tényét az osztálynaplóban is köteles 

dokumentálni. A tanév folyamán történő osztály- vagy tanulmányi kirándulások alkalmával külön oktatást kell 

tartani az utazáshoz kapcsolódó sajátos baleseti forrásokról, amelyről jegyzőkönyvet kell felvenni. 

Ugyancsak jegyzőkönyvet kell felvenni az iskolában történt bármilyen balesetről. Gyermeket ért baleset esetén a 

jegyzőkönyvért a baleset idején a gyermekre ügyelő pedagógus, míg alkalmazottat ért baleset esetén az 

intézményvezető a felelős. A baleseti jegyzőkönyveket az intézményi titkárnál, az irattárban kell elhelyezni. 

A tanulók számára veszélyes anyagokat csak jól zárható helyen szabad tárolni. Séta, kirándulás alkalmával az 

osztálytanító/osztálykísérő vagy szaktanár köteles előzetesen felmérni a területen fennálló esetleges baleseti 

forrásokat. Iskolán kívüli program esetén gondoskodni kell megfelelő számú felnőtt kísérőről (10 gyerek/felnőtt). 

 

7.35 Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Rendkívüli eseménynek minősül minden olyan esemény, amelynek bekövetkeztét előre nem lehet látni. A 

halasztást nem tűrő esetekben a rendkívüli eseményt észlelő alkalmazott köteles minden tőle telhetőt megtenni 

a veszély elhárítására. A történtekről haladéktalanul értesíteni kell az iskola képviselőjét, aki felel azért, hogy a 

rendkívüli eseményről, annak következményeiről és a hozott intézkedésekről a fenntartó is minél hamarabb 

értesüljön. Bombariadó esetén az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. Az épület kiürítésének 
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időtartamáról az intézkedést végző hatóság információi alapján az iskola vezetője vagy az általa az intézkedéssel 

megbízott személy dönt. 

 

7.36 Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az intézmény a pedagógiai munka színvonalának emelése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a későbbiekben a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében, illetve egyéb ügyekben 

rendszeres kapcsolat fenntartására törekszik más intézményekkel és szervezetekkel:  

● más oktató-nevelő intézmények,  

● a gyermekek egészségügyi ellátásáról gondoskodó társintézmények,  

● gyermek és ifjúságvédelmi hatóságok,  

● pedagógiai szakszolgálatok,  

● nevelési tanácsadó szolgálat, családsegítő központ.  

A kapcsolattartás módjai: 

∙ együttműködési megállapodás alapján, 

∙ informális megbeszélés, megegyezés szerint,  

∙ a fejlesztő pedagógusok és gyermekvédelmi felelős által kidolgozott munkaterv mentén. 

 

 A pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás a szakmai munka színvonalának minél magasabb szintű 

ellátása érdekében a fejlesztő pedagógusok és gyermekvédelmi felelős által kialakított informális csatornákon és 

a különböző – a pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények által meghirdetett – programokon, 

továbbképzéseken, konferenciákon, tréningeken és más rendezvényeken történő részvétel útján valósul meg. 

A pedagógiai szakszolgálati és szakmai szolgáltató intézményekkel való kapcsolattartásért az iskolaképviselő által 

kijelölt pedagógus a felelős, aki a nevesített partnerintézmények vonatkozásában az együttműködés feladatait 

látja el.  

A kapcsolattartás főbb formái:  

∙ A minőséggondozási csoport javaslata alapján rendszeresen részt vesznek az iskola fejlesztőpedagógusai 

és gyermekvédelmi felelőse a pedagógiai szakmai szolgáltatók által rendezett különböző konferenciákon, 

tanácskozásokon, Konferenciamunkákon, továbbképzéseken, tréningeken, szakértői konzultációkon és 

más szakmai rendezvényeken;  

∙ vizsgálatok, kontrollvizsgálatok révén a gyermekek, tanulók részképesség-fejlődésének diagnosztizálása 

és a szükséges iskolai fejlesztésük előírása a mindennapi kapcsolattartás szintjét képezi a pedagógiai 

szakszolgálatokkal;  

∙ évente több alkalommal megbeszélés folytatása a pedagógiai szakszolgálatok munkatársaival az általuk 

foglalkoztatott gyermekekről, tanulókról;  

∙ esetmegbeszéléseken való részvétel az intézmény fejlesztőpedagógusai, a gyermekvédelmi felelős 

bevonásával. 

● közös értekezletek tartása,  

● szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel,  

● módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása,  

● intézményi rendezvények látogatása. 
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8 DOKUMENTUMOK KEZELÉSE 
 

8.1 Alapdokumentumok közzététele 

 
(1) Az intézmény alapdokumentumai az Alapító okirat, a Pedagógiai Program, a Házirend, és az SZMSZ 

nyilvánosak. 
(2) Hiteles másolataik az irodából elkérhetőek otthoni tanulmányozásra, maximum 1 napra, ill. részben 

megtekinthetők az intézményünk honlapján. 
(3) Az intézmény Házirendjei az intézmény folyosóin kerülnek kifüggesztésre. 
(4) Az intézményvezető és a pedagógusok minden nevelési év első szülői körén tájékoztatják az új szülőket a 

dokumentumokról, a felmerülő kérdésekre választ adnak.  
(5) Az intézmény vezetőjének megbízása alapján, az iskolatitkár, minden nevelési év elején köteles adatokat 

szolgáltatni a KIR felé – a Különös közzétételi lista tartalmát a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja 
tartalmazza. 

 
 

8.2 Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének szabályai 

 
(1) Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 
229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú 
elektronikus aláírást kizárólag az intézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére.  

(2) A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény vezetője (vagy 
általa felhatalmazott személy) alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. 

(3) Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell e helyezni az 
alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

o az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

o az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 

o a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

o az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

(4) Mindezen elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 
intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

(5) Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 
dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott 
mappában kell tárolni. A mappához kizárólag az intézményvezető férhet hozzá, illetve ő adhat felhatalmazást más 
személynek. (pl. intézményi titkár). 
 

8.3 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus 

kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. 

(VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus 

aláírást kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 

használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú 

másolatát: 

● az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 
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● az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 
● a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 
● az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az igazgató aláírásával 

hitelesített formában kell tárolni.  

 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR 

rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A 

mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető 

által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

 

8.4 A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek megismerésének a rendje 

 

A közérdekű adat iránti írásbeli igényeket az intézmény Ügyviteli és iratkezelési szabályzata szerint kell kezelni –

melynek felelőse az intézményvezető - az alábbi eltérésekkel: 

(1) A szignálás és az iktatás során az iraton, illetve az iktatási adatbázisban a „Közérdekű adatkérés” 
megjegyzéssel kell feltüntetni, hogy az irat közérdekű adat iránti igényt tartalmaz. 

(2) A közérdekű adat megismerésére irányuló igénynek a beérkezését követő legrövidebb idő alatt, legfeljebb 
azonban 15 napon belül kell eleget tenni. 

(3) Az adatokat tartalmazó dokumentumról vagy dokumentumrészről, annak tárolási módjától függetlenül, az 
igénylő másolatot kaphat. A másolat készítéséért – legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerült munka- és 
anyagköltség mértékéig terjedően – költségtérítést kell megállapítani, amelynek összegét az igénylő kérésére 
előre közölni kell. 

(4) Amennyiben az igényelt közérdekű adat az iskola honlapján már közzétételre került, a válaszban az igénylő 
figyelmét erre a körülményre fel kell hívni; a közzététel azonban nem mentesít a válaszadási kötelezettség 
alól. 

(5) A közérdekű adat megismerése iránti írásbeli igényt, ha az nem teljesíthető 8 napon belül, írásban vagy – ha 
az igényben elektronikus levelezési címét közölte – elektronikus levélben kell elutasítani. 

(6) Az elutasítást tartalmazó válasznak az elutasítás indokait, továbbá a jogorvoslatra vonatkozó tájékoztatást is 
tartalmaznia kell. 
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9. FÜGGELÉKEK - Munkaköri leírások  
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Munkaköri leírás 
(intézményvezető) 

 

Munkáltató adatai 

Név Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI 

Székhely 6000 Kecskemét, Szolnoki út 20. 

 

Munkatárs adatai 

Név  

Állandó lakcím  

Születési hely, idő  

Anyja neve  
 

A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: Fenntartó egyesület elnöke 
 
A munkavégzés helye: intézmény telephelyei 
 

(1) A munkakör célja: az intézmény munkájának szervezése, törvényes működésének biztosítása, képviselete, 

tanügy-igazgatási, munkáltatói-személyzeti, gazdasági-adminisztratív feladatok ellátása. 

(2) Az intézmény vezetőjével szemben elvárható magatartási követelmények: 

- Az intézmény vezetőjeként tevékenységével felelős az intézmény szakszerű és törvényes 
működtetéséért. 

- Képviseli a gyerekek, a szülők, a munkatársak és a Fenntartó érdekeit. 
- Közreműködik a Fenntartói döntések előkészítésében. 

(3) A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása: 
 
Pedagógiai-szakmai feladatok 
 

1. Folyamatosan figyelemmel kíséri a helyi nevelési program megvalósulását, amennyiben szükséges, 
kezdeményezi annak módosítását. Nevelőtestületi elfogadtatása után biztosítja a szülői szervezet 
véleményezési jogát, és kezdeményezi jóváhagyását a Fenntartónál. 

2. Aktívan elősegíti a Tanári Konferencián belül az intézmény jogszerű működését és döntéshozatalt. 
3. Gondozza az intézmény SZMSZ-ét és házirendjét és egyéb szabályzatait.  
4. Folyamatosan aktualizálja és ellenőrzi az intézményi dokumentumok érvényességét, törvényi 

megfelelését. 
5. Elkészíti az intézmény tantárgyfelosztását, órarendjét, egyeztetve az intézményi tervekkel. 
6. Felügyeli és ellenőrzi a pedagógus továbbképzéseket. 
7.  

 
Tanügy-igazgatási feladatok 
 

8. Megszervezi a gyerekek iskolai felvételét. 
9. Elkészíti az éves statisztikát. 
10. Megszervezi a gyermekek évente kétszeri egészségügyi vizsgálatát. 
11. Az éves normatíva igénylésben és elszámoláshoz adatokat szolgáltat. 

 
Munkáltatói feladatok 
 

12. A Tanári Kollégium döntései értelmében gyakorolja a munkáltatói jogokat az intézmény alkalmazottai 
felett. 

13. Elkészíti a munkabeosztásokat. 
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14. Szabadság-nyilvántartást vezet, gondoskodik a szabadságok törvényes kiadásáról. 
15. Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, ösztönzi a jó munkahelyi légkör 

megteremtését. 
16. Biztosítja és ellenőrzi a munkavédelmi és a tűzvédelmi szabályok betartását. 
17. Biztosítja az egészségügyi előírások betartását. 
18. A balesetvédelmi előírások betartását folyamatosan figyelemmel kíséri, baleseti források 

megszüntetéséről haladéktalanul gondoskodik. 
 
Gazdasági-adminisztratív feladatok 
 

19. Szervezi az intézmény ügyviteli munkáját a mindenkori jogszabályok szerint. 
20. Az intézménybe érkező ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az 

iktatásukról, együttműködéssel segíti a titkárt munkájában. 
21. Biztosítja a pontos adatszolgáltatást. 
22. Feladata az intézmény költségvetésének ismeretében a takarékos gazdálkodás, az intézményi vagyon 

őrzése, megóvása. 
 
Kapcsolattartási kötelezettségek 
 

23. Az intézményvezető szoros kapcsolatot tart fenn az intézményen belül: 
- a szülőkkel és a Szülői szervezet képviselőivel 

 
Az intézményen kívül: 

- Fenntartóval 
- helyi önkormányzattal 
- Waldorf szervezetekkel 
- más nevelési-oktatási partnerintézményekkel. 

 
Információszolgáltatási kötelezettségek 
 

24. Feladata az információáramlás biztosítása a szülők, a Fenntartó és a nevelőtestület felé. 
 
 
 

Nyilatkozat 
 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. 
Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 
tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 
 
 
 
Kelt.: Kecskemét, 20……………………………… 
 
 
 
 ……………………………………. ………………………………………… 
 munkáltató munkavállaló 
 
 
 P.H. 
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Munkaköri leírása 
(intézményvezető-helyettes) 

 

Munkáltató adatai 

Név Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI 

Székhely 6000 Kecskemét, Szolnoki út 20. 

 

Munkatárs adatai 

Név  

Állandó lakcím  

Születési hely, idő  

Anyja neve  
 
 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 
 
A munkakör célja: 

- Az intézményvezető távolléte esetén biztosítani az intézmény folyamatos képviseletét. 
 
A munkavégzés helye: intézmény telephelyei 
  
 
Feladatai: 

- Az intézményvezető távolléte, akadályoztatása esetén ellátja az intézményvezetői feladatokat. 
- Rendkívüli helyzetekben biztosítja az intézmény működését, képviseletét. 

 
 
Az intézményvezető-helyettes önálló aláírási jogkörrel nem rendelkezik. 
 
 

Nyilatkozat 
 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. 
Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 
tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 
 
 
Kelt.: Kecskemét, 20……………………………… 
 
 
 ……………………………………. ………………………………………… 
 munkáltató munkavállaló 
 
 
 P.H. 
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Munkaköri leírása 
(tanár, szaktanár) 

 

Munkáltató adatai 

Név Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI 

Székhely 6000 Kecskemét, Szolnoki út 20. 

 

Munkatárs adatai 

Név  

Állandó lakcím  

Születési hely, idő  

Anyja neve  
 

1. Munkavégzés módja: a mindenkori órarend szerint 
 

2. Feladatai: 
- megtartja a tanítási órákat a tanévre irányadó tantárgyfelosztás szerint az órarendben meghatározott 

időpontokban, 

- részt vesz a pedagógiai program szerinti tanórán kívüli foglalkozásokon és iskolai rendezvényeken az éves 
munkatervben meghatározott időpontokban, ezekre a tanulókat a tantárgyát érintő körben, illetve a 
tanári kollégium döntésének megfelelően felkészíti, 

- megfelelően felkészül a tanórák megtartására, a tanórán kívüli foglalkozásokra és iskolai rendezvényekre, 
illetve előkészíti ezeket, 

- gondoskodik az oktatott tárgyban a tanításhoz szükséges taneszközökről, e körben: kezeli a tantárgyi 
szertárt, taneszközöket, gondoskodik a taneszközkészlet nyilvántartásáról, megőrzéséről, pótlásáról, 
tisztántartásáról és karbantartásáról, mindezek ügyében a tanári kollégium felé kezdeményez, javasol, 
jelzéssel él, továbbá tanévkezdéskor írásban tájékoztatja a szülőket a tanulók egyéni felszerelésével 
kapcsolatos igényről 

- rendszeresen – legalább 2 havonta – fogadóórát tart, amelyen a szülők tájékozódhatnak gyermekeik 
tanulmányairól, illetve a tantárgy oktatására vonatkozó Waldorf-pedagógiai elvekről és módszerekről, az 
elért eredményekről és a felmerült nehézségekről, 

- folyamatosan figyelemmel kíséri a tanított osztályok és az egyes tanulók fejlődését, a tananyagban 
történő előrehaladást, mindezekről rendszeresen feljegyzéseket készít, 

- nyilvántartja és tanéven belül megőrzi a tanulók beszámolóit, dolgozatait egyéb tanulmányi munkáit, 

- a tanórákon és a tanórán kívüli foglalkozásokon figyelemmel kíséri és segíti a közösség formálódását a 
tanított osztályokban, illetve a felügyeletére bízott tanulóközösségben,  

- a tanított tárgy vonatkozásában a tanári kollégium által meghatározott határidőre elkészíti a tanulók 
szöveges (szükség esetén érdemjegyes) értékelését,   

- részt vesz a tanórán kívüli iskolai rendezvényeken, közreműködik azok szervezésében és lebonyolításában 
a tanári kollégium által meghatározott munkamegosztás szerint, 

- ellátja a munkaköréhez kapcsolódó intézményi nyilvántartási feladatokat és egyéb adminisztrációt, így 
különösen: 

o az osztálynaplókban naprakészen vezeti a megtartott tanórákat, a tanulói hiányzásokat, 
késéseket, 

- az általa oktatott tantárgy tanítása tekintetében együttműködik a tantárgyat oktató pedagógustársaival,  

- részt vesz a tantárgy megfelelő szintű oktatásához szükséges taneszközök, egyéb tárgyi és személyi 
feltételek intézményi szintű kimunkálásában, az éves költségvetés tervezéséhez e vonatkozásban a tanári 
kollégium igényei szerint adatokat szolgáltat, 
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- tevékenyen és önálló kezdeményezéseivel alkotóan részt vesz a tantárgyi oktatás minőségfejlesztésére 
irányuló intézményi minőséggondozási tevékenységben, 

- tanítványainak szülei számára biztosítja a rendszeres kapcsolattartás, tájékozódás lehetőségét a 
fogadóórák, óralátogatások, egyéb személyes találkozások útján a vonatkozó iskolai szabályzatokra is 
figyelemmel,  

- késedelem nélkül írásban jelzi a szülő felé gyermeke tanulmányi munkájában tapasztalt hiányosságokat, 
erről egyidejűleg tájékoztatja az érintett osztálytanítót,  

- ellátja mindazon külön nem nevesített feladatokat, amelyek pedagógusi minőségével kapcsolatosak, 
továbbá, amelyeket jogszabály vagy az iskolai szabályzatok a pedagógusra megállapítanak, 

- átmenetileg munkakörébe nem tartozó feladatokat lát el a tanári kollégium utasítására, 

- az óraközi szünetekben, illetve egyéb esetekben részt vesz a tanulók felügyeletében az iskolai ügyeleti 
rend szerinti beosztásban, 

- a helyettesítési rendben foglaltak szerint részt vesz a betegség vagy egyéb okból a tanításban 
akadályozott pedagógustársai tanítási óráinak, illetve az átmenetileg be nem töltött munkakörbe tartozó 
tanórák megtartásában (helyettesítés), 

- a tanári konferenciával egyeztetetten hospitál az iskola tanítási óráin, illetve más Waldorf-iskolákban, 

- kötelezően részt vesz a heti rendszerességgel tartott tanári konferenciákon, 

- tevékenyen bekapcsolódik a tanári kollégium feladatellátásába egy vagy több munkacsoport tagjaként, 
vagy valamely iskolai tisztség viselőjeként – a tanári kollégium erre vonatkozó külön írásbeli megbízása 
szerint vagy megállapodás alapján – és az így rábízott feladatokat felkészülten, a tőle elvárható 
gondossággal, határidőre elvégzi,  

- választása szerint részt vehet a konferencia által elhatározott közös alkotómunkákban, 

- eleget tesz a pedagógusokra a mindenkori hatályos jogszabályokban előírt továbbképzési 
kötelezettségnek, továbbá Waldorf-pedagógiai továbbképzésben vesz részt az általa tanított tantárgyban 
a tanári konferencia ajánlásai szerint, 

- munkakörének betöltése során törekszik pedagógus és nem pedagógus munkatársaival nyílt, őszinte és 
oldott közösségi kapcsolatok kialakítására és ápolására, munkaköri feladatainak ellátása során 
munkatársaival együttműködni köteles,   

- oktató-nevelő munkája során megtartja a Waldorf-pedagógia alapelveit és az iskola pedagógiai 
programjában foglaltakat – mindenkor elsősorban figyelembe véve az általa tanított gyermek, tanuló 
érdekét, 

- munkavégzése során betartja az intézmény működésére és a pedagógusok oktató-nevelő munkájára 
vonatkozó szabályokat, így különösen: 

o a közoktatásra vonatkozó jogszabályokat,  

o az iskolai szabályzatokat: szervezeti és működési szabályzatát, házirendjét, munkavédelmi-, 
tűzvédelmi-, iratkezelési és egyéb szabályzatait 

o a közegészségügyi előírásokat, valamint  

o a nevelő-oktató tevékenységre vonatkozó egyéb jogszabályi előírást, 

o a munkajogi szabályokat 

o a munkaköre betöltése során tudomására jutott 

o a tanulókkal kapcsolatos bármely (pedagógiai vagy egyéb) adatot, információt bizalmasan kezeli 
és azt csak jogszabályban meghatározott esetekben és az ott feljogosított személy, szerv részére 
adja ki,   

o az iskolára, az iskola belső életére, gazdasági helyzetére, tevékenységére vonatkozó  
információkat és ismereteket megőrzi, 

- bármely olyan adatot, információt, amely az iskolára, az iskola tanulóira vagy alkalmazottaira, vagy más 
személyre hátrányos következményekkel járhat, vagy helytelen megítélését eredményezheti más 
személlyel nem közli. 
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3. Jogai: 

− megbízatását minden külső kényszerítő körülménytől és befolyástól függetlenül, legteljesebb 
meggyőződése és szakmai felkészültsége szerint ellátni, 

− önmaga pedagógiai, szellemi fejlődéséhez az intézmény anyagi forrásait – annak lehetőségeihez 
mérten igénybe venni, 

− a Tanári Konferencia támogatásával tanítási idő alatt is részt venni továbbképzéseken. 
 

4. Munkavégzés helye:  Csillagbölcső Waldorf Iskola telephelyei (Kecskemét) 

 /ettől eltérő helyszín lehet a mindenkori órarend szerint./ 

5. Munkavégzés ideje: heti 40 óra (kötelező óraszán heti 22 óra, iskolában tartózkodás ideje heti 32 óra) 

6. Munkaidő: naponta minimum 7.30- 1600óra között, ill. esetenként változó 

7. Egyéb eseti feladatok: helyettesítés 

8. Munkáltatói jog gyakorlójának megnevezése: intézményvezető 

9. Illetménye: munkaszerződése tartalmazza 

10. A munkaköri leírás hatálybalépése: aláíráskor 

 

Nyilatkozat 
 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. 
Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 
tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 
 

 

 

 ………………………………………. …………………………………………… 
 munkatárs intézményvezető 
 
 
 
Dátum: K e c s k e m é t ,  20………………………… 
  p.h. 
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Munkaköri leírása 
(osztálytanító tanár, szaktanár) 

 

Munkáltató adatai 

Név Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI 

Székhely 6000 Kecskemét, Szolnoki út 20. 

 

Munkatárs adatai 

Név  

Állandó lakcím  

Születési hely, idő  

Anyja neve  
 

1. Munkavégzés módja: a mindenkori órarend szerint 
 

2. Feladatai: 
- megtartja a tanítási órákat a tanévre irányadó tantárgyfelosztás szerint az órarendben meghatározott 

időpontokban, 

- részt vesz a pedagógiai program szerinti tanórán kívüli foglalkozásokon és iskolai rendezvényeken az éves 
munkatervben meghatározott időpontokban, ezekre a tanulókat a tantárgyát érintő körben, illetve a 
tanári kollégium döntésének megfelelően felkészíti, 

- megfelelően felkészül a tanórák megtartására, a tanórán kívüli foglalkozásokra és iskolai rendezvényekre, 
illetve előkészíti ezeket, 

- gondoskodik az oktatott tárgyban a tanításhoz szükséges taneszközökről, e körben: kezeli a tantárgyi 
szertárt, taneszközöket, gondoskodik a taneszközkészlet nyilvántartásáról, megőrzéséről, pótlásáról, 
tisztántartásáról és karbantartásáról, mindezek ügyében a tanári kollégium felé kezdeményez, javasol, 
jelzéssel él, továbbá tanévkezdéskor írásban tájékoztatja a szülőket a tanulók egyéni felszerelésével 
kapcsolatos igényről 

- rendszeresen – legalább 2 havonta – fogadóórát tart, amelyen a szülők tájékozódhatnak gyermekeik 
tanulmányairól, illetve a tantárgy oktatására vonatkozó Waldorf-pedagógiai elvekről és módszerekről, az 
elért eredményekről és a felmerült nehézségekről, 

- folyamatosan figyelemmel kíséri a tanított osztályok és az egyes tanulók fejlődését, a tananyagban 
történő előrehaladást, mindezekről rendszeresen feljegyzéseket készít, 

- nyilvántartja és tanéven belül megőrzi a tanulók beszámolóit, dolgozatait egyéb tanulmányi munkáit, 

- a tanórákon és a tanórán kívüli foglalkozásokon figyelemmel kíséri és segíti a közösség formálódását a 
tanított osztályokban, illetve a felügyeletére bízott tanulóközösségben,  

- a tanított tárgy vonatkozásában a tanári kollégium által meghatározott határidőre elkészíti a tanulók 
szöveges (szükség esetén érdemjegyes) értékelését,   

- részt vesz a tanórán kívüli iskolai rendezvényeken, közreműködik azok szervezésében és lebonyolításában 
a tanári kollégium által meghatározott munkamegosztás szerint, 

- ellátja a munkaköréhez kapcsolódó intézményi nyilvántartási feladatokat és egyéb adminisztrációt, így 
különösen: 

o az osztálynaplókban naprakészen vezeti a megtartott tanórákat, a tanulói hiányzásokat, 
késéseket, 

- az általa oktatott tantárgy tanítása tekintetében együttműködik a tantárgyat oktató pedagógustársaival,  

- részt vesz a tantárgy megfelelő szintű oktatásához szükséges taneszközök, egyéb tárgyi és személyi 
feltételek intézményi szintű kimunkálásában, az éves költségvetés tervezéséhez e vonatkozásban a tanári 
kollégium igényei szerint adatokat szolgáltat, 
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- tevékenyen és önálló kezdeményezéseivel alkotóan részt vesz a tantárgyi oktatás minőségfejlesztésére 
irányuló intézményi minőséggondozási tevékenységben, 

- tanítványainak szülei számára biztosítja a rendszeres kapcsolattartás, tájékozódás lehetőségét a 
fogadóórák, óralátogatások, egyéb személyes találkozások útján a vonatkozó iskolai szabályzatokra is 
figyelemmel,  

- késedelem nélkül írásban jelzi a szülő felé gyermeke tanulmányi munkájában tapasztalt hiányosságokat, 
erről egyidejűleg tájékoztatja az érintett osztálytanítót,  

- ellátja mindazon külön nem nevesített feladatokat, amelyek pedagógusi minőségével kapcsolatosak, 
továbbá, amelyeket jogszabály vagy az iskolai szabályzatok a pedagógusra megállapítanak, 

- átmenetileg munkakörébe nem tartozó feladatokat lát el a tanári kollégium utasítására, 

- az óraközi szünetekben, illetve egyéb esetekben részt vesz a tanulók felügyeletében az iskolai ügyeleti 
rend szerinti beosztásban, 

- a helyettesítési rendben foglaltak szerint részt vesz a betegség vagy egyéb okból a tanításban 
akadályozott pedagógustársai tanítási óráinak, illetve az átmenetileg be nem töltött munkakörbe tartozó 
tanórák megtartásában (helyettesítés), 

- a tanári konferenciával egyeztetetten hospitál az iskola tanítási óráin, illetve más Waldorf-iskolákban, 

- kötelezően részt vesz a heti rendszerességgel tartott tanári konferenciákon, 

- tevékenyen bekapcsolódik a tanári kollégium feladatellátásába egy vagy több munkacsoport tagjaként, 
vagy valamely iskolai tisztség viselőjeként – a tanári kollégium erre vonatkozó külön írásbeli megbízása 
szerint vagy megállapodás alapján – és az így rábízott feladatokat felkészülten, a tőle elvárható 
gondossággal, határidőre elvégzi,  

- választása szerint részt vehet a konferencia által elhatározott közös alkotómunkákban, 

- eleget tesz a pedagógusokra a mindenkori hatályos jogszabályokban előírt továbbképzési 
kötelezettségnek, továbbá Waldorf-pedagógiai továbbképzésben vesz részt az általa tanított tantárgyban 
a tanári konferencia ajánlásai szerint, 

- munkakörének betöltése során törekszik pedagógus és nem pedagógus munkatársaival nyílt, őszinte és 
oldott közösségi kapcsolatok kialakítására és ápolására, munkaköri feladatainak ellátása során 
munkatársaival együttműködni köteles,   

- oktató-nevelő munkája során megtartja a Waldorf-pedagógia alapelveit és az iskola pedagógiai 
programjában foglaltakat – mindenkor elsősorban figyelembe véve az általa tanított gyermek, tanuló 
érdekét, 

- munkavégzése során betartja az intézmény működésére és a pedagógusok oktató-nevelő munkájára 
vonatkozó szabályokat, így különösen: 

o a közoktatásra vonatkozó jogszabályokat,  

o az iskolai szabályzatokat: szervezeti és működési szabályzatát, házirendjét, munkavédelmi-, 
tűzvédelmi-, iratkezelési és egyéb szabályzatait 

o a közegészségügyi előírásokat, valamint  

o a nevelő-oktató tevékenységre vonatkozó egyéb jogszabályi előírást, 

o a munkajogi szabályokat 

o a munkaköre betöltése során tudomására jutott 

o a tanulókkal kapcsolatos bármely (pedagógiai vagy egyéb) adatot, információt bizalmasan kezeli 
és azt csak jogszabályban meghatározott esetekben és az ott feljogosított személy, szerv részére 
adja ki,   

o az iskolára, az iskola belső életére, gazdasági helyzetére, tevékenységére vonatkozó  
információkat és ismereteket megőrzi, 

- bármely olyan adatot, információt, amely az iskolára, az iskola tanulóira vagy alkalmazottaira, vagy más 
személyre hátrányos következményekkel járhat, vagy helytelen megítélését eredményezheti más 
személlyel nem közli. 
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kiegészítés osztálytanító munkakörre 

 

- osztályában megtartja a nem szakrendszerben oktatott tanítási órákat a tanévre irányadó 
tantárgyfelosztás szerint az órarendben meghatározott időpontokban,  

- osztályával részt vesz a pedagógiai program szerinti tanórán kívüli foglalkozásokon és iskolai 
rendezvényeken az éves munkatervben meghatározott időpontokban, ezekre a tanulókat megfelelően 
felkészíti, 

- folyamatosan és mindenre kiterjedően figyelemmel kíséri az osztály egésze és az egyes tanulók fejlődését, 
ennek érdekében az osztályban tanító pedagógustársaival rendszeres, közvetlen kapcsolatot ápol, a 
szakórákon hospitál, mindezekről rendszeresen feljegyzéseket készít,  

- szervezi és irányítja az osztály közösségi életét: figyelemmel kíséri és segíti a közösség formálódását, a 
közösségi konfliktusok, a káros közösségi folyamatok késedelem nélküli megoldásában kezdeményező és 
alakító szerepet vállal, iskolán kívüli közösségi együttléteket szervez a szülői közösség bevonásával is,  

- ellátja a hagyományos osztályfőnöki teendőket,  

- tanítványainak továbbtanulása, iskolaváltása során a szülőkkel szorosan együttműködik és közreműködik 
az ezzel kapcsolatos iskolai feladatok ellátásában, 

- az osztály szülői közösségével és az egyes szülőkkel rendszeres, közvetlen kapcsolattartást alakít ki, 
amelyben nyílt és oldott párbeszéd keretében a szülők számára a tanulókról, az osztályközösségről az 
őszinte tájékozódás lehetősége biztosított, 

- rendszeresen – legalább …. alkalommal – szülői estet tart, amelyen tájékoztatja a szülőket az 
osztályközösség aktuális helyzetéről: a folyó tanulmányokról, és erre vonatkozóan a Waldorf-pedagógiai  
elvekről, módszerekről, az elért eredményekről és a felmerült nehézségekről, a szülői közösségre háruló 
aktuális feladatokról, 

- a tanári kollégium által meghatározott keretek között szabadon meghatározza az osztályterem belső 
képét (berendezés, díszítés stb.), szervezi és irányítja a szülői és tanulói közösséget a tantermi munkák 
elvégzésében, valamint az osztály használatában lévő tárgyak és eszközök karbantartásában és 
tisztántartásában, 

 

3. Jogai: 

− megbízatását minden külső kényszerítő körülménytől és befolyástól függetlenül, legteljesebb 
meggyőződése és szakmai felkészültsége szerint ellátni, 

− önmaga pedagógiai, szellemi fejlődéséhez az intézmény anyagi forrásait – annak lehetőségeihez 
mérten igénybe venni, 

− a Tanári Konferencia támogatásával tanítási idő alatt is részt venni továbbképzéseken. 
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4. Munkavégzés helye:  Csillagbölcső Waldorf Iskola telephelyei (Kecskemét) 

 /ettől eltérő helyszín lehet a mindenkori órarend szerint./ 

5. Munkavégzés ideje: heti 40 óra (kötelező óraszán heti 22 óra, iskolában tartózkodás ideje heti 32 óra) 

6. Munkaidő: naponta minimum 7.30- 1600óra között, ill. esetenként változó 

7. Egyéb eseti feladatok: helyettesítés 

8. Munkáltatói jog gyakorlójának megnevezése: intézményvezető 

9. Illetménye: munkaszerződése tartalmazza 

10. A munkaköri leírás hatálybalépése: aláíráskor 

 

 

Nyilatkozat 
 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. 
Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 
tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 
 

 

 

 ………………………………………. …………………………………………… 
 munkatárs intézményvezető 
 
 
 
Dátum: K e c s k e m é t ,  20………………………… 
  p.h. 
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Munkaköri leírása 
(intézményititkár) 

 

Munkáltató adatai 

Név Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI 

Székhely 6000 Kecskemét, Szolnoki út 20. 

 

Munkatárs adatai 

Név  

Állandó lakcím  

Születési hely, idő  

Anyja neve  
 
1. Feladatai: 
 

- végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok kezelési rendjét és a határidő betartását, 

- végzi a hivatalos levelezés lebonyolítását, figyelemmel kíséri az elektronikus leveleket, jelen van a 
postabontásnál 

- kimutatásokat, tájékoztatásokat készít, rendszerez, 

- ellátja a telefonügyeletet 

- rendezi, kezeli a számlákat, számlák mellé csatolja a teljesítési igazolást, gondoskodik a felhasználás 
bizonylatolásáról, 

- kezeli az intézmény munkavállalóinak rábízott személyi anyagát, 

- ellátja fénymásolási feladatokat, 

- havonként kimutatást készít a távollét adatokról, összegyűjti a táppénzes dokumentumokat, 
szabadságengedélyeket, fizetés nélküli szabadság engedélyeket, majd ezeket megküldi a bérszámfejtő 
részére, 

- folyamatosan vezeti a dolgozók szabadság nyilvántartását,  

- gondoskodik a dolgozók jelenléti ívének havonkénti zárásáról, 

- részt vesz az intézmény vagyonának leltározásában, selejtezésében, 

- statisztikai adatokat gyűjt ki, egyeztet, rendszerez, 

- figyelemmel van az iskolai környezet rendezettségére, tisztaságára, esztétikus megjelenésére, (iroda, 
folyosó, faliújság…), 

- fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezető megbízza. 

 
2. Hatáskör: 
 

- Az SZMSZ, adatvédelmi szabályzat, iratkezelési szabályzatban feltüntetett hatáskörök illetik meg. 
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3. Munkavégzéshez szükséges végzettségek: 
 

- érettségi,  
- szakirányú képzettség 

 
4. Munkavégzés helye:  Csillagbölcső Waldorf Iskola telephelyei (Kecskemét) 

 /ettől eltérő helyszín lehet a mindenkori órarend szerint./ 

5. Munkavégzés ideje: heti 40 óra (kötelező óraszán heti 22 óra, iskolában tartózkodás ideje heti 32 óra) 

6. Munkaidő: naponta minimum 7.30- 1600óra között, ill. esetenként változó 

7. Egyéb eseti feladatok: helyettesítés 

8. Munkáltatói jog gyakorlójának megnevezése: intézményvezető 

9. Illetménye: munkaszerződése tartalmazza 

10. A munkaköri leírás hatálybalépése: aláíráskor 

 

 

Nyilatkozat 
 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. 
Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 
tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 
 

 

 

 ………………………………………. …………………………………………… 
 munkatárs intézményvezető 
 
 
 
Dátum: K e c s k e m é t ,  20………………………… 
  p.h. 
 
  



 

Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI  SzMSz – 2022   65/67. oldal 

Munkaköri leírása 
(takarító) 

 

Munkáltató adatai 

Név Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI 

Székhely 6000 Kecskemét, Szolnoki út 20. 

 

Munkatárs adatai 

Név  

Állandó lakcím  

Születési hely, idő  

Anyja neve  
 

Feladatai: 

- napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat felmossa,  

- napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket, 

- naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, szükség szerint tisztítja az 
ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket, 

- mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az épület állandó tisztán 
tartását, 

- szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a villanykapcsolókat, fertőtleníti az 
ajtókilincseket, 

- napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli esetben az asztalok lapját 
fertőtleníti, 

- kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edényzet rendszeres ürítése, 
tisztítása, 

- szükség szerint porszívózza a szőnyegeket, 

- szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat, 

- nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének súrolását, a függönyök 
mosását, a padok és falburkolók súrolását, 

- a nagytakarítások alkalmával a szokásosnál alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi 
munkájához tartoznak, 

- a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, elektromos 
energiával, 

- folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a biztonságos 
munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi az intézményvezetőnek. 

  



 

Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI  SzMSz – 2022   66/67. oldal 

 

Nyilatkozat 
 
 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átvettem. 
Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 
tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 
 

 

 ………………………………………. …………………………………………… 
 munkatárs intézményvezető 
 
 
 
Dátum: K e c s k e m é t ,  20………………………… 
  p.h. 
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11. LEGITIMÁCIÓS NYILATKOZATOK 
 
 
 
 
A Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI nevelőtestülete az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát 

a mai napon megtartott nevelőtestületi értekezleten elfogadta. 

 
Kecskemét, 2022. május 16. 
 
 ………………………………………… 
 intézményvezető 
 
 
 

A Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI szülői szervezet az intézmény SzMSz-vel kapcsolatos véleményezési 

jogát a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4§ (5.) bekezdésében meghatározottak szerint gyakorolta 

 

Kecskemét, 2022. május 19. 

 …………………………………………………. 

 Szülői szervezet elnöke 

 

A Csillagbölcső Waldorf Általános Iskola és AMI Szervezeti és Működési Szabályzatát, (melyet a nevelőtestület 

2022. május 16-án elfogadott, a Csillagkapu Szülői Szervezet 2022. május 19-én véleményezett), a mai napon a 

fenntartó képviselőjeként jóváhagyom. 

 

Kecskemét, 2022. május 20. 

 ……………………………………………… 

 Csillagbölcső Waldorf Egyesület 

 elnök 


