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1 ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES FELADATA

Jelen dokumentum célja, hogy a vonatkozd jogszabalyoknak és a magyar Waldorf-iskoldk kerettantervének
megfelel6en megalkossa Csillagbolcsé Waldorf Egyesilet (Székhely: 6000 Kecskemét, Napsugar u. 2.) altal
fenntartott Csillagbolcs6 Waldorf Altalanos Iskola és Alapfokd Mlivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdt.

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja tovabba, hogy meghatarozza a Csillaghdlcsé
Altalanos Iskola és AMI (tovabbiakban: Intézmény vagy Iskola) szervezeti felépitését, az Intézmény mikodésének
belsé rendjét, belsd és kiils6 kapcsolatait, annak érdekében, hogy az Intézmény pedagogiai programjaban és helyi
tantervében rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd legyen. Az SzMSz a kialakitott és mikodtetett
tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt kapcsolati és m(ikodési rendszerét tartalmazza.

1.1 Hatalya, elfogadasa és jovahagyasa

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban alld minden személyre;
tanuldira, a tanulok szlleire/gondviselGire, a fenntartd egyesilet tagjaira, valamint minden, az Iskoldban munkat
végz8 személyre, flggetlendl attdl, hogy az adott tevékenységet megbizasi szerzddéssel vagy tarsadalmi
munkaban végzik-e (mas szdval az iskolai kozosség valamennyi tagjara).

A SZMSZ-ben foglaltakat a Szil6i Szervezet és a Fenntartd Egyesilet véleményezi, a Tanari Kollégium fogadja el.
Ezt kovetben valik érvényessé.

Az SZMSZ a kovetkez6 felllvizsgalatig érvényes. Jelen dokumentum felvaltja a Csillaghdlcsé Gyermekkdzpontu
Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI (mint kdz6s igazgatasy intézmény) 2016-ban jévéhagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

A dokumentum nyilvanos, mely elérhetd az iskola konyvtdraban, az iskola titkarsdgan, valamint az intézmény
honlapjan www.csillagbholcso.hu .

FellUlvizsgalata és moddositasa az intézményvezet§ feladata, melyet kezdeményezhet a Fenntartd, a Tanari
Kollégium és az intézményvezetd. Jogszabalyvaltozas esetén természetszerlileg mddositasra kerdl.

1.2 Az SZMSZ alapjdul szolgdlé jogszabalyok

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél

o 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény mddositasarol

o 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kbznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol

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

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl (Amr.)

o 2012. évil. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

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

o 2011. évi CXII. Torvény az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
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o 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

o 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrol

o 1993. évi XClll. torvény A munkavédelemrdl

o 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

o 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtdmogatds és az iskola tankdnyvellatas rendjérél

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

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

kévetelményeirdl
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2 AZINTEZMENY

2.1 Az Intézmény adatai

. Neve: Csillagbolcs Waldorf Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola
. Rovid név: Csillagbdlcsé Waldorf Iskola

. Székhelye és levelezési cime: 6000 Kecskemét, Szolnoki ut 20.

. Telephely 1.: 6000 Kecskemét, Napsugar u. 2.

. Telephely 2.: 6000 Kecskemét, Ceglédi Ut 2.

. Telefonszama: 06-76/954-970

. Bankszdmlaszama: 10700103-73721853-51100005

. Tipusa: egységes iskola: dltaldnos iskola és alapfokud mivészeti iskola

O 00 N4 O U1 A W N -

. M(ikodési teriilete: Kecskemét és vonzdaskorzete
10. Tevékenysége, az intézmény alapfeladatai:

- altaldnos iskolai nevelés-oktatas,

- alapfokd mivészetoktatas,

- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény( gyermekek, tanuldk

iskolai nevelése-oktatdsa (autizmus spektrum zavarral kiizd8, pszichés fejlédési zavarral kiizd§)
11. Az intézmény alapitdja és fenntartdja: Kecskeméti Csillagbolcsé Waldorf Egyesilet,
6000 Kecskemét, Napsugar u. 2.

12. Az intézmény fellgyeleti szerve:

a) szakmai, torvényességi fellgyelet: Csillagbolcsé Waldorf Egyesiilet (fenntartd)
b) a fenntartdi tevékenység torvényességi feligyelete: Emberi Eréforrdsok Minisztere

13. Intézményvezet§: Harczi Sdndor Szilveszter
14. Iskola e-mail cime: iskola@csillagbolcso.hu

15. Intézmény logopédiai szakrendelése: Nyiri Uti Egységes Gydgypedagogiai Mddszertani Intézet, Logopédiai
Szakszolgalat, 6000, Kecskemét, Czollner tér 1.
16. Nevelési Tanacsado, Kecskemét, Fecske . 8.
17. OM azonosité szama: 203570
18. Alapité okirat kelte: 2022. majus 16.
19. Kiegészits tevékenységek:
o Egyéb vendéglatas
Gyermekek napkozbeni ellatasa
Sport, szabadidds képzés
Kulturalis képzés
Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, Uzemeltetése
Folydirat, id6szaki kiadvany kiaddsa
Mns. egyéb oktatas (Szakmai tovabbképzések)
Helyi kdzosségi tér biztositasa
Iskolai didksport tevékenység tamogatasa
Egyéb oktatdst kiegészits tevékenység

O 0O O O O O O O O

20. Tovabbi feladatok:

o Az oktatds szakmai fejlesztésének biztositdsa
Pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés tdmogatasa
Pedagodgiai-szakmai szolgaltatasok igénybevételének biztositdsa
A tanulok szocialis helyzetétdl figgd tankdnyvellatads biztositasa
Az oktatds szakmai és informatikai fejlesztésének biztositasa

O O O O O
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tdmogatasa Pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsok igénybevételének biztositasa

o Az iskola az alaptevékenysége soran gondoskodik a tanulék napkdzbeni ellatasarol és
felugyeletérdl, a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok megvaldsitasaral,
a tehetséggondozasrdl, a hatranyos helyzet(i tanulok felzarkéztatdsardl, tovabba elldtja
mindazokat a feladatokat, amelyeket a Koznevelési Térvény és mas jogszabdly a nevelési
és oktatdsi intézmények szamara eldir.

2.2 Az Intézmény jogallasa

A Csillagbolcsé Waldorf Altaldnos Iskola és AMI a Csillagholcsé Waldorf Egyesiilet fenntartdsaban miikods
intézmény, 6nalld jogi személy. Pedagdgiai szempontbdl fliggetlen, a sajat koltségvetési keretein belll 6nalléan
gazdalkodik.

2.3 Cégjegyzés és képviselet

A cégjegyzési, illetve képviseleti jogkdr szabdlyozdsa kiterjed az intézménybdl kibocsatasra kerlé minden olyan
szobeli, vagy irasbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiadasa az intézmény részére jogok megszerzését,
vagy kotelezettségek vallaldsat eredményezi, mint példaul szerz6dések megkotése, mddositasa, megrendelések.

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

2.4 Képviseleti jogosultsaggal rendelkez8k kore az Intézmény esetében

A hatdsagok és harmadik személyek el6tt a Tanari Kollégium 3ltal valasztott valamint a fenntarté altal megbizott
és az EMMI altal kinevezett intézményvezetd képviseli az intézményt.
Ezen kivil a sajat felelGsségi korikben képviseleti jogosultsaggal rendelkeznek:

® anevelGtestllet tagjai - szakmai, pedagdgiai forumokon,

® o gazdasagivezetd - APEH, TB, felettes hatdsagok,

® aiskola Szul6i Férumdanak elndke - Waldorf-szul6i férumokon
Az intézmény képviseletével annak képvisel&je esetenként megbizhat mas, az iskola kozdsségébe tartozo személyt
is.

2.5 Az Intézmény bélyegz8jének felirata és lenyomata:

”

, Csillagbdlcsé Waldorf Altalanos Iskola és Alapfokt M(ivészeti Iskola

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra a kdvetkezé személyek jogosultak:

- azintézményvezetd,
- agazdasagi vezetd,
- aziskolai titkar.
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3 AZINTEZMENY MUKODESENEK ALAPDOKUMENTUMAI

Atorvényes mikodést az aldbbi, a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé alapdokumentumok hatdrozzak meg:

3.1 Az Alapité Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja a nyilvantartasba vételét, a jogszerd
mikodését.

Az Alapito Okiratban szerepl& adatok nyilvanosak. A bejegyzett adatokban térténd valtozasokat 30 napon belil be
kell jelenteni. Az Alapité Okirat adatai csak a Fenntarté hozzajaruldsaval mdédosithatoak.

3.2 Pedagdgiai program

A Csillagholcsé Waldorf Iskoldaban folyd nevelési és oktatdsi tevékenység az az Oktatdsi Minisztérium egyedi
engedélyével jévahagyott, a Waldorf Kerettanterv alapjan készilt iskolai pedagdgiai programra épuil.

Az iskola pedagdgiai programja tartalmazza:

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

® Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezBen vélaszthatod és szabadon valaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok draszamait,
az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

® Az oktatdsban alkalmazhato taneszkozok kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes
igénybevétele biztositasdnak kotelezettségét.

® Aziskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl8inek egylttmikodésével kapcsolatos feladatokat

A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalytanitéi munka tartalmat, az osztdlytanitok

feladatait,

A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

A tanulék fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

Az iskola helyi tantervét, ezen beldl:
o atantargyakat,
o ezek draszamat, az eldirt tananyagot és kovetelményeket,

o egyes mlvészeti tevékenységek cél- és feladatrendszerét, draszamat, kovetelményeit,

o az alkalmazott tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak az elveit,

o atanuldk értékelésének a szempontjait és a modjat.
A program 8 évre szol. Az intézmény pedagogiai programjat a Tanari Kollégium megbizott tagjai dolgozzak ki és
fejlesztik tovabb, a Tanari Kollégium fogadja el, és a fenntarté hagyja jova. A pedagdgiai program nyilvanos, barki
szamara megtekinthetd.

Véleményezési joga van a program atadasatdl szamitott hét napon belil:
® aszUl6i kdzosségnek,
® a Didkénkormanyzatnak,
e o Fenntarténak.
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A Pedagdgiai Program ismertetése az intézménybe vald beiratkozaskor és az els6 szil6i esten torténik. Ezen felll
barki szamara hozzaférhet§ az iskola kdnyvtdraban, az iskola titkarsagan és az intézmény hivatalos honlapjan.
Mindezeken kivil, ha valaki b&vebb szdbeli tdjékoztatdst szeretne az intézmény Pedagdgiai Programjardl, azt
kérheti az osztalytanitonal, vagy az intézményvezeténél a fogadddrak id6pontjaiban, vagy egy erre kijelolt el6re
egyeztetett id6pontban az iskolaban.

3.3 Atanév munkaterve

Az éves munkatervek az intézmény hivatalos dokumentumai, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével
az intézmény pedagogiai programjanak alapulvételével tartalmazzak a nevelési célok, adatok megvaldsitasahoz
szlkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék
megjeltlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezet§ késziti el, és a Tanari Kollégium egyetértési jogot gyakorol.
Bemutatasdra és elfogaddsara a tanévnyitd értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogaddsakor csatolni kell a SzilGi kollégium és a Didkdonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai haldzatban elérhetéen a Tanari Kollégium rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

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

® az egyes tevékenységek napi, éves beosztasat,

® az egyes feladatok elvégzésének a hatdridejét, a megvaldsitas felelGseinek a nevét,

® atanitdsi szinetek rendjét, a szUlGi estek, az Gnnepek, a rendezvények idejét.
Véleményezési joga van a munkaterv atadasatol szamitott hét napon belil:

® aSzul6i Forumnak,
® a Fenntartonak.

4 AZ INTEZMENY VEZETESE

4.1 Azintézményvezetd

Az intézményvezet( felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A munkatarsak foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban elGirt egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gyakorolja. A Nemzeti kdznevelésrdl szélo torvény
értelmében képviseli az intézményt, kiadmanyozasra jogosult.

A nevelési oktatasi intézmény vezetdje felel

a pedagogiai munkaért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a nevel§ és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

O O O O O

a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek,
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o tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
o akozoktatdsi torvény és ehhez kapcsolddo jogszabalyok végrehajtasaért,
o azlIntézmény szakszer( és torvényes mikodésének ellenbrzéséért.

A nevelési-oktatdsi Intézmény vezetéje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili id6jards, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi Intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kdrral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményvezetdt a Tanari Kollégium dontése alapjan a fenntarté bizza meg. Az intézményvezetd munkaltatdja
a Fenntartd vezetdje.

4.1.1 Az Intézményvezetd helyettesitése
Az Intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd-helyettes 6nallé alairdsi jogkorrel nem rendelkezik.

4.1.2 Az Intézményvezetd kinevezése
A kozoktatasi intézmény vezetSi beosztdsi munkatdrsainak megbizatdsa kinevezéssel térténik. A beosztas
ellatasdra vald megbizast a fenntartd Egyesilet Kozgylilése adja, illetve vonja vissza. Az intézményvezetdi
feladatkor elldtdsara vald megbizds hatarozott idére 5 évre szdl.
Az intézményvezetdi megbizds pdlydzat uUtjan vagy felkéréssel torténik. Ezen eljaras lebonyolitasdért a Tanari
Kollégium a felel8s.
Pélyaztatas esetén a palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:

e A munkahely és beosztds megjeldlését,

® A magasabb vezet8i beosztdsra torténd megbizas idStartamat,

® A megbizas kezd6 napjat és megszlinésének idépontjat,

® A megbizas feltételeit (pl. iskolai végzettség),

o A vezetSi megbizashoz eldirt feltételeket, kiegészitd feltételeket (pl. idegen nyelv ismerete, szakmai
gyakorlat, egyéb iskolai végzettség),

® A beosztashoz kapcsolddd juttatasokat (pl. potlék, szolgalati lakas),

A palyazat benyujtdsanak formadjat, hataridejét és helyét, a palydzat tartalmi kdvetelményeire vonatkozd
esetleges igényeket,

e A palyazat elbirdldsanak hataridejét.

® A palyazat benyujtasanak hatdrideje a kozzétételtdl szamitott harminc nap.

A megbizasok meghosszabbitdsa - Ujabb palyazati kiirds nélkll - hatdrozott id6tartamra, fenntartéi hatdrozat
alapjan torténik.
A pdlyazati eljdrasban biztositani kell, hogy a palyazat irdnt érdekl6d6k a palyazatok elkészitéséhez sziikséges
tajékoztatast megkapjak, tovabba, hogy az intézményt megismerhessék.
A pdlyazatnak tartalmaznia kell:

® Palyadzd szakmai 6néletrajzat,

® Azintézmény vezetésére vonatkozd programot,

® A szakmai helyzetelemzésre épulé fejlesztési elképzeléseket,

e Tovabba a palyazati felhivasban megfogalmazott tartalmi kovetelményeket (tovdbbiakban vezetési

program)
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A palydzonak lehet6séget kell biztositani, hogy a palydzataval kapcsolatos dontés el6tt ismertesse elképzeléseit a
Tanari kollégium el6tt.

A vezet8i megbizasdval dsszefliggésben a bekezdésében biztositott véleménynyilvanitasi jogaval az iskolai szul&i
szervezet, és az iskolai didkdnkormanyzat véleményezési hataridén belll élhet.

Az intézményvezetd megbizatdsa utolsé napja julius 1-jétél augusztus 15-ig terjedd idGszakra kell, hogy essen.

Ha a vezetGi beosztas elldtasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre (pl. nem volt palyazé, illetve egyik palyazé
sem kapott megbizast), vagy a vezetSi beosztds elldtdsdra szoldé megbizas barmilyen okbdl a megbizas
hataridejének lejarta el6tt megszlint, a kozoktatdsi Intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok elldtdsara -
nyilvanos palyazat nélkial — vezet8i beosztds elldtdsara a Kozgy(ilés megbizast adhat a kozoktatdsi Intézmény
megfelel§ feltételekkel rendelkezd munkatarsanak.

4.1.3  Azintézményvezet@ tisztségének megsziinése

Az intézményvezetd tisztség megszlnik:

a
b
c)
d)

) a megbizatas idejének lejartaval,
) az intézményvezetd halalaval,
intézményvezetd megbizatdsarol torténd az Intézmény fenntartdjahoz intézett irdsbeli lemondasaval,

az intézményvezetd visszahivasaval.

4.1.4 Az intézményvezetd visszahivdsa

Az intézményvezetd visszahivhato, ha

a) jogviszonyabdl szidrmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentds
mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tanusit, amely az intézményvezetdi jogviszonya fenntartasat lehetetlenné teszi.

4.1.5  Azintézményvezet§ intézményben vald tartézkoddsdnak rendje

Az intézményvezet6 az iskolaban a gyermekek kozott toltott tanitdsi draszamain felll, vezetSi feladataval
kapcsolatban, az intézményben tartézkodik. Havonta fogadddrat tart, ahol is lehet8ség van 6t személyesen
felkeresni. A megbeszélések id6pontjat az intézményi titkarral, vagy személyesen a vezetdivel kell egyeztetni. Ezen
felll irdsban lehet 6t felkeresni, amire legkés6bb 15 napon belll, irdsban koteles valaszolni.

Tavolléte esetén az intézményvezets-helyettes helyettesiti.

4.2 Gazdasagi vezetd

Az intézmény gazdasagi vezetbjének a feladatai:

o Pénzlgyi kimutatdsokat készit a naptari év végével (december) illetve a nevelési év végével (augusztus)
lezartan,

o kalkuldciot készit a kotelezd bérfejlesztés, az inflacid és a varhatd arvaltozasok fliggvényében, a miikddéshez
szlkséges bevétel nagysagara és erre tekintettel a tdmogatasok 0sszegszerlségére vonatkozdan,

o minden augusztusban elkésziti az éves koltségvetés tervezetet a Tanari Kollégium igényeit felmérve, melyet
a Fenntarto Egyesilet Kozgylilése fogad el,
a pénzlgyi beszamoldt készit, a naptari év végén december 31-vel lezartan,
amennyiben a koltségvetés mddositasa szikséges, erre vonatkozo javaslataikat megteszi,
pénzigyi kimutatast készit a nevelési év végével (augusztus 31.) lezartan.
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4.3

pénzigyi beszamoldt a Fenntartd Kdzgyllése elé terjeszt, elfogadasra tovabbitja,
év kozben az intézményvezetSvel egyeztetve tevékenyen részt vesz a koltségvetés tervezet
megvaldsitasaban, kontrolljaban.

Intézményi titkar

Az intézményi titkar az intézményvezet§ iranyitdsa mellett ellatja az intézmény mikodésével kapcsolatos
adminisztrativ teend8ket. Feladatai a kdvetkezdk:

tanuldk felvétele és tdvozdsa esetén elvégzi annak adminisztraciojat, tdjékoztatja az iskola érintett
munkatarsait,

részt vesz a heti intézménymukodtetési konferencian,

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

a szukséges napi adminisztracio elvégzése,

az iskolai hazipénztar kezelése,

telefonhivasoknak, Gzeneteknek, faxoknak, leveleknek az érintettek felé torténd tovabbitasa, a hivatalos
levelek iktatasa,

szamlak gy(djtése, rendszerezése, tovabbitasa,

munkaidé nyilvantartasok vezetése, havi jelenléti ivek elkészitése, tovabbitds a bérszamfejtés felé,
bizalmas dokumentumok nyilvantartasa, bizalmas kezelése,

az iskola technikai személyzete napi munkajanak az 6sszehangolasa, 6sszefogasa,

beszerzések lebonyolitasa, a szallitdsok megszervezése,

a helyi adminisztracids, irattdrozasi rendszerek (Ugyviteli rendszer) kezelése, megfelel§ iratkezelés,

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

az év végi értékelések rendszerezése, tarolasa

tanuld igazolvanyok, igazoldsok kitoltése, kiallitasa

iskolai étkeztetéssel 6sszefliggd feladatok adminisztracioja, Ugyintézése,

felmeruld koltségek kifizetése és nyilvantartasa,

kapcsolattartds a kdnyvel6vel (szamldk és mas bizonylatok, bérkifizetési jegyzékek 6rzése és atadasa a
konyveldnek.

Az intézményi titkdr a fentieken tulmenden az intézményvezetd altal meghatarozott feladatokat is elvégzi. A

munkavégzését az intézményvezet§ ellenérzi.

4.4

Intézménymikddtetési Konferencia

Az intézmény mindennapos mikddtetése soran szikséges operativ egyeztetések az IntézménymUkodtetési

Konferencian torténik, amely heti rendszerességgel, illetve szlikség szerint tartja Uléseit. Tagjai: iskolai

intézményvezetd, a Csillagbolcsé Waldorf Ovoda intézményvezetdje, a gazdasagi vezetd, és az 6voda és iskola

titkara. A megbeszéléseken részt vehet még az Ovondi Kollégium, a Tanari Kollégium képvisel8je, valamint a

fenntartd és szUlGi csoport képviseldje is. Az Ulésekrdl munkajardl irdsos feljegyzés készil, amely dokumentum

nyilvanos, elérhet§ a titkarsagon a fent megjeldltek részére.

5 AZ INTEZMENY GAZDALKODASA
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(1) Az intézmény a Fenntartd altal jévahagyott koltségvetés keretei kozott onallo gazdalkodast folytat. Az
intézmény a m(ikodésével felmeril6 gazdasagi, pénzigyi, munkalgyi feladatokat 6nalldan latja el: adészammal,
bankszamlaval rendelkezik, a tarsadalombiztositds hatdlya ald bejelentkezett foglalkoztatd.

(2) Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet csak kiegészitd jelleggel, alapfeladatainak ellatasi sérelme nélkul
folytathat, azzal a kitétellel, hogy az ebbdl szarmazo bevételt alapfeladatainak ellatdsara forditja.

(3) Az intézmény feladatainak elldtasat szolgald vagyon:

1. Fenntartotdl kapott tdmogatas,

2. koltségvetési torvény dltal biztositott allami normativ hozzajarulas,

3. palyazati és egyéb tdmogatasok,

4. aFenntarté altal a feladatok ellatdsara az intézmény hasznalataba adott berendezés, felszerelés,
és egyéb vagyontargyak,

u

az intézmény sajat bevételei,
6. a Fenntartd, vagy mads haszndlatba add dltal az intézmény szamdara haszndlatba adott
ingatlan(ok).

(4) Az intézmény mikodéséhez szikséges targyi és személyi feltételeket teljes korlien az intézmény
Fenntartdja biztositja; az intézmény vagyondat a rendelkezésére bocsdtott pénzeszkdzok, illetve haszndlati,
berendezési és felszerelési targyak alkotjak.

(5) Gazdasagi, vagyoni, koltségvetést érintd minden egyes kérdésben a Fenntartd Egyesilet Kozgy(ilése
hivatott donteni.

6 AZINTEZMENY ES A FENNTARTO EGYESULET

Az intézmény sikeres mukodtetését érintd minden dontést igényl6 kérdésben a Fenntartd Egyesilet
Kozgy(lése hivatott donteni. Az Egyesllet szavazati joggal rendelkez6 tagjai dontési-szavazati joggal élnek ilyen
esetekben. A Fenntartd Egyesilet Kozgy(llései nyilvanosak, azon vendégként, érdeklédéként meghivottak részt
vehetnek. A Kdzgy(lés hivatott megvitatni és egyeztetést lefolytatni minden olyan (nem pedagdgiai) miikodést
érintd témaban, amely dontést igényel (pl.: koltségvetést érint, vagy mikodésbeli- jogi kérdések merilhetnek fel
az adott témat illetGen).

Tehat a szellemi szféra (pedagogiai) és a gazdasagi szféra (fenntartdi) kdzvetlen kapcsolata, felel@sségvallalasa
és egylttm(ikodése a fenntartd egyesiilet Kozgy(ilésében (mint szocialis szféraban) valdsul meg. igy jon létre az az
egészséges kommunikacids tér, kozos, jogi felel6sségvallalds, amit a magyar torvények a fenntartdhoz, mint
alapitéhoz és mikodtetd szervhez rendelnek.

7 AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

7.1 Aziskola kdz6ssége

Az Iskola a gyerekek, az iskolai dolgozok és a szul6k egylttes kozossége.
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7.1.1  Atanuldk kéz6ssége

Az iskola alapegysége az (1. évfolyamtdl a 8. évfolyamig) egy-egy osztalyba tartozd gyerekek kozossége. Az iskolai
nevel§-oktatd tevékenység a tanuldk életkordbdl és fejlédésébdl kovetkezd sajatossagokat figyelembe véve
torténik. Az 1-4. osztdlyok az alsé tagozatba, az 5-8. osztdlyok a fels§ tagozatba tartoznak.

A tanuldk osztalykozdsségeket alkotnak, amelyeket az osztalytanitok vezetnek.

7.1.2  Aziskola dolgozci

® Pedagodgiai munkat végzdk: tandrok

e Nem pedagdgiai munkat végz8k: gazdasagi vezetd, iskolatitkar, takaritd

7.1.3  Asziléi kézdsség
A szUl6i kozosséget az iskolaba jard gyerekek szllei alkotjak. A szUl6i kozosség az iskola életének meghatarozd
eleme. A szulGi kozosség joga, hogy sajat szervezett |étrehozzon, és az iskola miikodését aktivan tdmogassa.

7.2 Aziskola vezetése

Az iskoldt a Tanari Kollégium vezeti. A kollégium déntéseit az intézményvezet§ képviseli. Jogilag egy személyben
felel&s az NKT-ban és a munkakori leirasaban megfogalmazott feladatok végrehajtasaért. Ezek:

Az iskola képviselete

A tanév munkarendjének 0sszedllitdsa és az abban foglaltak végrehajtdsanak megszervezése
Iskolai dokumentumok és szabdlyzatok elkészitése

A pedagdgiai munka ellenérzésének megszervezése

A tandrok adminisztrativ jellegi munkavégzésének az ellenérzése

A tandri kollégium vezetése

O O 0O O O O O

A tanari kollégium jogkorébe tartozé dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszerl megszervezése és
ellenérzése

Az iskola mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

Nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazodd megszervezése

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa

A hivatalokkal, didkénkormanyzattal, szUl&i szervezetekkel valé egylttmkodés

Tanuld balesetek megel&zése

tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgadlatanak megszervezése

O O 0O O O O O

a kozoktatasi torvény és ehhez kapcsolddo jogszabalyok végrehajtasa.

7.3 Azintézményvezetd intézményi tartdzkodasi rendje

Az Intézményvezetd a tanitdsi draszamain felll, vezet6i feladatdval kapcsolatban, az Intézményben tartézkodik.
Hetente rendszeresen fogadddrat tart, ahol is lehetfség van &6t személyesen felkeresni. A megbeszélések
id6épontjat az Intézménytitkarral, vagy személyesen a vezetGivel kell egyeztetni. Ezen felll irasban lehet 6t
felkeresni, amire legkésébb 15 napon belil, irdsban koteles valaszolni.

7.4 Az intézményvezetd helyettesitése
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Az Intézményegység-vezet6t szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén az Tanari Konferencia vezetdje

helyettesiti. A Tanari Konferencia vezet&jének akadalyoztatdsa esetén az Intézményegység-vezetd altal megbizott

személy helyettesiti és latja el az intézményegység-vezetd el nem halaszthatd ill. torvény dltal elSirt feladatait.

7.5 Akiadmanyozas és képviselet

Az iskoldban a kiadmanyozas és képviselet rendje az alabbiak szerint torténhet: Az iskoldban barmilyen terileten

kiadmanyozasra és az iskola képviseletére az intézményegység-vezet§ jogosult. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi

jog gyakorldja az intézményegység vezet6t helyettesitd Tanari Konferencia vezetdje.

7.6 Aziskola szervezeti egységei

o

@)

@)

Didkonkormanyzat
SzulGi Kollégium

Tanari Kollégium

7.7 Diakkorok és diakdnkormanyzatok

Az osztalykozosségek tanuldinak torvény dltal biztositott joga az iskolai didkkérok és didkdonkormanyzatok

|étrehozasa.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed, és alapvets feladata a tanuldk

érdekképviseletének és dnszervezédésének megvaldsitdsa. A mikddését a tanuldk altal felkért nagykord személy

tdmogathatja. Feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel nem

korlatozza az iskola mikodését.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsa, rendszeres tdjékoztatdsuk, kapcsolattartds az iskola vezetése és
a DOK kozott

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdasdnak és tdjékoztatdsanak féruma a didkkozgy(lés. A
didkkozgydlésen részt vesznek a DOK képvisel6k, barmelyik tanuld, az intézményvezetd és az érintett
szaktandrok és osztélytanitok.

Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkkdzgyllés napirendjét az intézményvezet§
és a diakonkormanyzat vélasztott képviselSje kozosen allapitja meg. A napirend nyilvanossagra hozatala
az osztalyokban valé kifliggesztéssel torténik.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkdnkormanyzat a kozgy(llést megel&z6en irdsban is
eljuttathatja az intézményvezet6hoz.

Az irasban, illet6leg a szdban feltett kérdésekre az intézményvezet6 ad érdemi valaszt.

A didkdnkormanyzat mikodéséhez szikséges feltételeket, (mint helyiségeket, berendezési targyakat) az
intézmény biztositja, és az éves koltségvetésben az intézmény - amennyiben a finanszirozds megengedi -
kilon meghatédrozott dsszeget biztosithat a didkbnkormanyzat szamara (pl. program szervezésére).

7.8 Az iskolaba torténd felvétel folyamata
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A tanulo az iskoldval tanuldi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel Gtjan keletkezik.
Ennek lépései a kdvetkezdk:
Mar meglévé osztalyokba torténd felvétel esetében:

A szUl6k felveszik a kapcsolatot az iskolaval (intézményvezet§/titkar).
Az osztalytanitd személyes beszélgetést folytat a szll6kkel, melyben ismerteti az iskola pedagogiai
programjanak alapelveit, a felvételi eljaras valamint, a hospitalds, majd a vendégeskedés részleteit.

3. Aszil6k leadjdk a jelentkezési lapot, az anamnézist, valamint az esetleges szakvélemények, jellemzések
(orvosi, pedagdgiai, pszicholdgiai) masolatat az iskola titkarsagan.

4. A vendégeskedést kdvetsé TK-n a tandri kollégium bevondsaval dontést hoz az osztdlytanitd a gyermek
felvételérdl vagy elutasitasarol.

5. Aziskola értesiti a csalddot a déntésrél.

6. Felvétel esetén az iskola egylttmikodési szerzédést kot a szulkkel.

7. Aziskola értesiti az felvett gyermek el6z6 iskoldjat a felvételrdl.

8. Avendégeskedés id6tartamara az iskolanak nem all médjaban igazolast kiallitani.

9. Aziskola értesiti a felvett tanuld el8z6 iskoldjat a felvételrdl.

A vendégeskedés id6tartamara az iskolanak nem all mddjaban igazolast kiallitani.

A mindenkori els6 osztaly beiskolazasa esetében:

A tanari kollégium oktdber 1-jéig kijeloli a beiskoldzasi munkacsoport tagjait. (minimum 2 &), és a Waldorf-
pedagdgiat és az iskoldt bemutatd el6adassorozat, valamint a marketingtevékenység szervezdit.

A beiskoldzasi munkacsoport feladatai: a mindenkori elsé osztély beiskolazasa.

Ennek Iépései a kovetkezdk:

Az els@s osztalytanitd, bemutatkozasa.

A folyamat hataridejeinek meghatarozasa.

Kapcsolatfelvétele az dvéndkkel.

Iskolanyitogato foglalkozasok szervezése, megtartdsa - minimum havonta egyszer.
Jelentkezési lapok, anamnézisek befogadasa, feldolgozasa.

A jelentkez§ gyermekek iskolaérettségi jatékai.

A Csillagb6lcsé Waldorf Ovodaval valé szoros kapcsolat végett konzultacié az dvéndkkel.
Egyéni beszélgetések a jelentkezd csalddokkal.

© o NV AW N

Konferencia a Csillagbdlcsé Waldorf Ovoda événdivel a leendd els@sokrél.

10. Aleendd elsGs tanitd és a tanari konferencia hatdrozata a gyermekek felvételérdl.
11. Aziskola vezet§ hivatalos irasbeli értesitése a dontésrol.

12. Beiratkozas, egylttmikddési megallapodas megkotése az iskola titkarsagan.

7.9 Atanuldk jogai és kotelezettségei

Az iskola tanuldinak joguk van a szellemi, lelki, testi fejlédésiiket segit6 oktatdsban és nevelésben részesulni és
minden iskolai tevékenységben részt venni.

A tanuldk joga és kotelessége, hogy a pedagdgiai program alapjan rajuk vonatkozé, illetve a sajat maguk altal
valasztott tevékenységekben részt vegyenek, s ott az erejikhoz, a felkészlltségikhdz mérten igényes munkat
végezzenek.
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Szabad valasztas alapjan a kotelezd tanitasi drakon kivili foglalkozasokon (napkozis foglalkozésok,
didksportkorok, énekkar, felzarkoztatas, kulturalis rendezvények, stb.) vehetnek részt.

iskola innepi eseményein, egyéb rendezvényein (osztalykiranduldsok, csaladi napok stb.) is kotelesek részt venni.

Minden tanulot megillet a rd vonatkozé valamennyi informacio és dontés megismerésének, valamint az iskolai
nyilvanossag barmely féruman térténd vélemény-nyilvanitasnak a joga.

A tanuldk kotelessége, hogy az iskolai munkajuk végzése soran tekintettel legyenek masokra, s minden
tarsuknak, a tanaraiknak, az iskola tobbi dolgozdjanak megadjdk a kelld tiszteletet.

Valamennyi tanuld felé elvards az iskola éplletének, eszkdzeinek a megdvasa, s megallapithato, felrohatd
felel6sség esetén a kar megtéritése.

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

7.10 A tanuldk tavolmaradasanak igazolasa

Ha a tanuld tdvol marad az iskolai kdtelez6 foglalkozasokrdl, a mulasztasat igazolnia kell.
Ennek a mddjai:

® Asziil6 tanévenként 10 tanitasi naprol vald tdvolmaradast igazolhat.
O A szUl6 tavolmaradasi engedélyt kérhet a tanuld szamdra, amelynek megaddsardl az
osztalytanité dont. Egy hétnél, azaz 5 tanitdsi napnal hosszabb tdvolmaradast a Tanari
Konferencia biralja el.
e Orvosi igazolds bemutatdsaval kell igazolnia a mulasztast, amennyiben a tanulé betegség miatt hidnyzik.

Igazolatlan hidnyzds esetén az osztédlytanitd koteles a szUl6t értesiteni a hidnyzasrél. Sorozatos igazolatlan hidnyzas
esetén a torvénynek megfelel6en kell eljarni és szlkség esetén az intézményvezetd tovabbi eljarast
kezdeményezhet.

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskolai rendezvényekrdl torténd mulasztast a mulasztast kovetd harom
napon belll, a mulasztas id6tartamdra vonatkozo szil6i vagy orvosi igazoldssal igazolni.

ElGzetesen be nem jelentett tavolmaradas (pl. betegség) esetén a szUl6 a hidanyzas elsé napjanak reggelén koteles
a hidnyzast az intézményi titkdrnak vagy az osztalytaniténak bejelenteni.

A késések ideje mulasztdsi 6rava adodik 6ssze, amelyet a szil6nek igazolnia kell. A mulasztési id6t a napldban fel
kell tintetni, a szUl6t az osztalytanitd értesiti.

Az ebéd lemonddsara lehet&sége van a szilének, a le nem mondott ebéd kifizetése a szil6t terheli.

7.11 Atanuldk értékelése

Az iskola értékelési rendszere nem az osztdlyzason alapul.

A napi intenziv kapcsolat eredményeként az osztalytanitd jol ismeri a tanuldkat, és a munkajukrol folyamatosan
visszajelzéseket ad a szamukra. Ezek mellett a tanuldk az Gket tanitd szaktandroktdl is rendszeres értékelést
kapnak. Az értékelés torténhet szdban vagy irdsban.
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A tanulok értékelését a legaldbb félévenként ¢sszelll§ osztdlykonferencidk is segitik. Ezeken az osztdlytanitd, az
érintett szaktanarok, és évente legkevesebb egy alkalommal a SzUl6i Férum megbizott képviseldi is részt vesznek.

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

Az osztalytanitd és a szaktanarok a szilSkkel is elmélyilt kapcsolatban allnak (minimum két havonta, évente
legalabb hat alkalommal szUl6i estek, valamint programok, beszélgetések), igy folyamatos tdjékoztatast tudnak
adni az osztaly altalanos fejlédésérdl és a tanuldk egyéni haladasardl.

Ev végén minden tanuld széveges bizonyitvanyt kap, amelyben elsé helyen a bizonyitvanyvers all. Ez lehet az
osztalytanitd sajat szerzeménye vagy valasztott vers a vildgirodalombdl, amely személyesen a gyermeknek szol.

Ezt kdvetSen a szUl6k részletes tajékoztatast kapnak a tanuld altalanos fejlédésérdl és az egyes tantargyakban vald
elmélyultségérdl.

7.12 A tanuldk jutalmazdsanak elvei

Pedagodgidnk Pedagdgiai Programban meghatarozott sajatossagait alapul véve az iskola a jutalmazédst nem tekinti
motivacids vagy teljesitményt elismerd eszkdznek.

LA nevelésben hdrom eszkéz alkalmazhato sikeresen: a biintetés, a becsvdgy felkeltése és a szeretet. Ami az elsé
kettét illeti, arrdl a Waldorf-iskola lemond.” Rudolf Steiner

LA blintetés-jutalmazds és a becsvdgy felkeltése helyett arra téreksziink, hogy tanuldink soha ne veszitsék el a
tudomdnyok, miivészetek és az él6 valdsdg irdnti érdeklGdéstiket.” Vekerdy Tamads

7.13 A tanuldkkal kapcsolatos nehézségek megoldasa

A tanuldkkal kapcsolatos nehézségek megoldasaban elsGsorban az osztalytanitd kompetens. Ugyanakkor egy
osztalyban el6forduld, tanuldt érint6 nehézség tulnGhet az érintett osztalykozosség keretein. Illyenkor az iskolai
kdz6sség egésze felelés annak megoldasdért.

Ennek a Iépései:

® A tanuldval kapcsolatos problémanak az osztalytanito felé (gyerek, tanarok, szul6k részérél) torténd
felvetése, megfogalmazasa.
® A probléma megbeszélése az érintett gyerekkel, tandrokkal, szilékkel, valamint segité Iépések
kidolgozasa.
® Az osztalytanitdnak, a szaktanaroknak és az érintett sztil6knek a megolddson valo egylittes munkalkodasa
(pl. gyerekmegbeszélés a Tanari Konferencian, orvosi, pszicholdgiai, gyégypedagdgiai szakvélemény
kikérése, terapias csoport bevonasa — feltétele a szil6k egytttmikodése).
® Segit6 tandr kijelolése
Az osztdlytanito tdjékoztatja a probléma felvetdit a megolddsrol.
Tajékoztatas arrdl, ha a nehézséget nem sikerllt megoldani. Ez esetben:
- Az osztédlytaniténak, a segitd tanarnak és az érintett szaktandroknak a tanulot illeté kézos dontése.
- Adontésnek a Tanari Konferencian torténd bejelentése és elfogadtatdsa.
- Adontésnek a tanuldval, a szll6kkel és az osztalykozosséggel, illetve a tanuldi kozosség egészével
torténd kozlése.
- Aszul6knek az osztalytanitd és az intézményvezet§ alairdsaval ellatott értesitése.
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Akut probléma, illetve az iskola kozosségének egészét érint6 sulyos fegyelmi vétség esetén a Tanari Kollégium
doéntést hozhat a tanuld iskoldbdl torténd eltandcsoldsara év kozben is.

7.14 Fegyelmezd intézkedések

A fegyelmezd intézkedések a Nemzeti Koznevelésrél szold tdrvény betartasdval lehet szobeli és irasbeli
figyelmeztetés.

Szébeli figyelmeztetést négyszemkozt

®  az osztalytanito
® aszaktanar
® az Ugyeletes tanaris adhat.

irasbeli figyelmeztetést a Tanari Kollégium déntése alapjan az intézményvezets vagy az osztalytanitd adhat.

A fegyelmezd intézkedést altaldban a szaktanar vagy az osztalytanito, fegyelmi biintetést a Tanari Kollégium vagy
az altala kijeldlt bizottsdg hoz a fegyelmi eljards sordn. A tanari kollégium vagy az dltala kijel®lt bizottsag minden
fegyelmi kihdgast kilon mérlegel és az iskola szellemiségével 6sszhangban lévé intézkedést hoz.

Fegyelmez intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmez§ intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesil. Ett6l csak indokolt esetben, a vétség
sulyossaga esetén lehet eltérni.

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

Ha a szdbeli figyelmeztetés hatdstalan, akkor a sz{l6t irdsban kell értesiteni. irasbeli figyelmeztetést a Tandri
Kollégium dontése alapjan az intézményvezet6 vagy az osztalytanitd adhat. Az irasbeli figyelmeztetés egy
példanyat az irattarban is le kell flzni. A hazirend enyhébb megsértése esetén a Tanari Kollégium dont a
kovetkezményekrdél.

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi, - fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal -
fegyelmi blintetésben részesitendd. A fegyelmi eljaras lefolytatdsara és a fegyelmi blntetés kiszabdsara a Tanari
Kollégium altal megvalasztott hdromtagu fegyelmi bizottsag jogosult. Ha a fegyelmi vétség valamely pedagdgus
rovasara tortént, az a pedagogus természetesen nem lehet tagja a bizottsagnak. A felelGsségre vonas
eljarasmaodjara vonatkozélag jogszabalyi rendelkezések az iranyaddk, amely alapjan a kovetkezd fegyelmi
blintetések szabhatok ki: megrovas; szigori megrovas; kedvezmények és juttatasok csokkentése vagy megvonasa;
eltiltas a tanév folytatasatol; kizaras az iskolabadl.

7.15 A tanuldi jogviszony megsz(inése
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A tanuldi jogviszony megsz(inik, ha:

a tanuld befejezte az iskolai tanulmanyait,
a szUl6k elviszik a gyermekiket az iskolabdl,
a Tanari Kollégium Ugy dont, hogy a tanuldt eltandcsolja az iskolabal,

a szUl6k elzarkdznak a Tandri Kollégium és a fejleszték, terapeutdk altal a gyermekik érdekében
ajanlott lépésektdl.

Amennyiben a szUl6 mas iskolaba kivanja gyermekét vinni, a gyermek érdekében (felkészités, atjarhatdsag
biztositdsa) célszer(i, ha szandékat hat honappal kordbban jelzi.

Az iskoldbdl tavozd tanuldnak az Iskola kiadja az allami bizonyitvanyt. A szil6k felbontjdk az iskolaval kotott
megallapodast és rendezik a Fenntartéval korabbi vallaldsaikbdl szarmazé esetleges hatralékaikat.

7.16 A szul6k jogai és kotelességei

Atanuldk szllei az iskolavdlasztdsra vonatkozd allampolgari jogukkal élve vélasztjak a gyermekik szamdra a iskolat.

A szUl6k a szUl6i kozosség tagjaiként gyakoroljdk a szabad iskolavalasztashdl fakadd jogokat és kotelességeket.
Tudomasul veszik, hogy az iskola milkodése, a gyerekek, tandrok, szl6k kapcsolata az emlitettek
egyUttm(ikodésén alapszik. Ennek értelmében az iskolan kivil is igyekeznek olyan kornyezetet biztositani a
gyermekeik szamara, amely 6sszhangban van az altaluk vélasztott iskola szellemiségével, pedagogiajaval.

A szilSk az iskolaval torténd egytttmikodés soran figyelembe veszik az iskolanak és az iskola tanarainak a
pedagodgiai ajanlasait, ugyanakkor képviselik a gyermekeik érdekeit és jogait.

Az osztélytanitdval és a tanarokkal kialakitott személyes kapcsolattartds révén, és a rendszeresen megtartott szilgi
esteken, iskolai Gnnepeken, rendezvényeken vald részvételen keresztiil bekapcsolédnak az iskolaban folyo szellemi
és pedagogiai munkdba, tovabba keresik és megteremtik az ez iranyu elmélyllés mas formait, lehet8ségeit is.
Tiszteletben tartjak a tanarok szellemi, pedagdgiai munkdjat, abba kdzvetlen médon beleavatkozni nem kivannak.
Ugyanakkor észrevételezik az iskola pedagdgiai munkajaval 6ssze nem egyeztethetd jelenségeket.

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

Osztalyszintl probléma esetén az osztaly szUli kozosségével és az adott osztdlyban tanitd tanarokkal kdzosen
keresik a megoldas, a tovabblépés lehetségeit (osztalymegbeszélés).

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

A szUl6i kbzosség joga, hogy szervezeti keretek kézott is képviselje az érdekeit.

7.17 A szil6i kollégium

A SzUlGi Kollégium az egyes osztalyokbdl delegélt szul6k testilete (2 f8), de munkajaban valamennyi szil6 részt
vehet, aki feladatainak elldtdsaban segiteni tud. A Szll6i Kollégium képviseldt vélaszt. A Szil6i Kollégium
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képvisel6je jogosult a Szil6i Kollégium nevében eljdrni és azt az Iskola mas férumai el6tt, illetve kilsé
kapcsolatokban képviselni. A Szul&i Kollégium egyes feladatoknak az egyéni, vagy csoportos munkaban torténd
elvégzésére szlil6ket delegdlhat.

A SzUlGi kollégium célja az intézmény mikodésének és fejlédésének, valamint a gazdasagi-szervezési feltételek
megteremtésének a segitése. Ugyanakkor kapcsolatot és informdcidaramlast biztosit az iskola egésze és az egyes
szUl6i kozosségek kozott. Képviseli az 6t delegald kozosségnek a problémak, megoldando feladatok feltarasara,
megfogalmazasara vonatkozo, kinyilvanitott véleményét és akaratdt, kozvetit§ szerepet jatszik a lehetséges
alternativak kidolgozasaban.

A tagok megvdlasztasat kdvetden a SzilSi Kollégium maga éllapitja meg a mikodése szabalyait, allasfoglalasainak
és dontései kialakitdsanak a maddjat. Ezekrdl irdsban tajékoztatja a Fenntartot és az intézményvezet6t.

A SzUlGi Kollégium m(ikodése nyilvanos. Tanacskozasi joggal meghivhatja az a Tanari Kollégium és a Fenntarto
képviseldit.

A Szil6i Kollégiumba delegalt osztalyképvisel6k beszamolasi kotelezettséggel birnak az adott osztélyok szulGi
kozossége felé.

A SzUl6i Kollégium rendszeresen tartja az dsszejoveteleit. Szikség esetén - de legkevesebb évi 1 alkalommal - a
szUlGi kozOsség egészére kiterjed6 Szul6i Férumot hiv Ossze, illetve sziikség esetén - de legkevesebb évi 1
alkalommal - k6z6s szUl6-6vond, sziil6-tanar konferenciat szervez. Indokolt esetben, nagy horderejd dontések
meghozatala el6tt a Fenntartotdl iskolagyllés 6sszehivasat kérheti, amelyen a szil6k, a tanarok és a Fenntarté
képviseldi is jelen vannak.

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

A SzUl6i Kollégium szervez tevékenységet folytathat operativ Ggyekben, és munkacsoportok |étrehozdsaval segiti
az iskolaban folyé tevékenységet. Ezekbe a munkacsoportokba a szildi kozosségbdl szulSket delegal, és a
csoportok munkajat 6sszehangolja az iskola mikodésével.

A SzUl6i Kollégium vezet6je folyamatos kapcsolatot tart fent az intézményvezetével.

7.18 A Sziil6i Kollégium jogkorei

7.18.1 Déntési jogok
® Asajat miikodési rendjének és munkatervének a meghatdrozdsa,
e munkacsoportok létrehozasa, azok feladatainak a meghatarozasa,
® SzUISi Forum, szil6-tanar konferencia 6sszehivasa,
® 2 Szil6i Férum vezetdjének megvalasztasa.

7.18.2 Felvetési, javaslattevési jogok
e Aziskoldban, a szil6i kozosségben felmerilé problémak esetén,
fegyelmi Ggyekben (tanuldkat, az iskola dolgozéit, szil6ket érintd esetek),
gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben,
a szUl6i munkak meghatarozasaval, megszervezésével kapcsolatban,

nagyobb fenntartasi, fejlesztési munkak tervezésében, szervezésében,
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kapcsolatok kialakitdsaban, apoldsaban (tdmogatok keresése),
Unnepek, rendezvények szervezésében,

a szUl6i kozosség felbl érkezd szocidlis ligyek elbiralasaban,

a klénboz6 anyagi forrasok, tamogatasok megszervezésében,
iskolagy(lés dsszehivasat illetGen,

minden olyan kérdésben, aminek a megoldasa az iskola mikodését segiti, a fejlédésében elGbbre viszi,

7.18.3 Véleményezési jogok
® aziskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdnak az elfogadasaban.
® szovetséghez, szervezethez valod csatlakozas és onnan vald kilépés kérdésében, az iskola atszervezését, a

tevékenységi korok modositasat illetéen,

a didkétkeztetés kérdésében.

az iskola pedagodgiai programjaval kapcsolatosan,

a tanév munkatervével kapcsolatosan,

a tanuldk hazirendjének a meghatarozasaban,

gazdasagi kérdésekben,

az iskola koltségvetésének az elfogaddsat, mddositasat illetéen,

az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd megbizasat illetGen,

a szUl6i munkacsoportok mikodésére vonatkozdan,

az iskola mikodését érintd kérdésekben,

az iskola és szUl6k kozotti megallapodas szovegét illetGen.

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

A Fenntartdval és a Tanari Kollégiummal torténd egyeztetés utan a felsoroltakon kivil mas atruhazott jogok is
megillethetik a Szul&i Forumot.

7.19 A Tanari Kollégium

A Tanéri Kollégium tagjai az iskoldban pedagdgusi munkaminéségben dolgozd munkavallalok: osztdlytanitok,
féallasi vagy oraadd szaktanarok, tandcsadd tanarok, napkozis pedagogusok. Az iskola kollektiv pedagogiai
munkajanak elsédleges szintere hetente 6sszell6é Tanari Konferencia. A Tanari Kollégium megfelel§ pedagdgiai
munkajahoz alapfeltételként hozza tartozik a folyamatos képzés és 6nképzés, pedagdgiai mihelymunka, amelynek
egyik formaja a heti rendszerességgel 6sszellé Tanari Konferencidban valé részvétel. A Tanari Konferencidban a
kozods pedagdgiai munka és az aktudlis teend6k megbeszélése mellett rendszeres tevékenység a Gyermek-
megbeszélés vagy osztalymegbeszélés, ahol el6re meghatarozott metddus alapjan forditjak a kollégak figyelmiket
egy-egy gyermek, vagy egy-egy osztaly pedagdgiai probléméjanak megolddséra. igy az osztalytanitok, vagy a

szaktanarok az egész kollégium segitségével tudjdk megoldani a szamukra nehéz pedagdgiai feladatokat.

A Tanari Kollégium kdzvetlen dontési jogkorrel rendelkezik az alabbi tertleteken:
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pedagodgiai program elfogadasa;

az SZMSZ elfogadasa;

a hazirend elfogadasa;

éves munkaterv elfogaddsa

az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasarol;

a tovabbképzési program elfogadasa

a tanuldk fegyelmi tgyei,

nem az intézményvezet§ hataskorébe tartozo, szakmai vonatkozasd mandatumok szétosztdsa és
esetleges visszavonasa;

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

az iskola egészét érintd, kizardlag pedagodgiai hataskorbe tartozd események szervezése (pl. innepek
szervezése);

atfogo értékelések, beszamoldk jovahagyasa;

a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa;

intézményvezetdi programok szakmai véleményezése;

sajat feladatainak és jogainak jogszabalyban meghatdrozott (részleges) dtruhazasa.

iskolai munkacsoportok megalakuldsanak jovahagyasa

egyéni vallalasok jovahagydasa

A Tanari Kollégium a dontéseit egyszer(i szé6tobbséggel hozza.

7.19.1 A Tandri Kollégium tagjai

7.19.1.1 A Tandri Konferencia vezetdje

A Tanari Konferencia vezet6jének személyére a feladat kivanta igények, a személyes ratermettség mérlegelése,

valamint a tanarokkal torténé beszélgetések alapjan a Tanari Kollégium tesz javaslatot. A Tanari Konferencia

vezet6jének a megbizdsa egy tanévre szol.

Feladatkore:

a Konferencia egészének és egyes részeinek az 6sszehangoldsa és el6készitése;

részletes, az egyes részekre vonatkozé id6tartamokat is magdaban foglalé napirend készitése

a Konferencia hatarozott vezetése, a témdk és idGtartamok "mederben tartasa";

a Konferencia munkajanak belsé értékelése,

az egyes feladatokat ellatd személyekkel, csoportokkal a Konferencia megfelel6 m(ikodése érdekében
torténd folyamatos kapcsolattartas;
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7.19.1.2 Az osztdlytanito

Az osztalytanitd a Tanari Kollégium felkérésére lehetSleg az els6tél a nyolcadik osztélyig vallalja egy-egy osztaly
vezetését. A tanitvanyai életkori sajatossagait szem el6tt tartva figyelemmel kiséri és segiti a szellemi-lelki-testi
fejl6désiket. Munkdjat a Waldorf-pedagdgia szellemében, valamint az iskolai koz&sség részeként végzi.

A tanévek végén irdsos bizonyitvanyban jellemzi a tanuldk éves munkajat és fejlédését. A Tanari Konferenciaval
torténd egyeztetés alapjan 6 tanitja a legtobb kdzismereti, gyakorlati és mlvészeti targyat. A pedagdgiai munkdjat
az iskola pedagodgiai programjanak megfelelen végzi.

Felkészll az adott osztaly éves tevékenységére, a szaktanarokkal egylittm(kddve epocha-tervet készit. Részt vesz
a tanterem arculatédnak a tervezésében, a megvaldsitds szervezésében, a berendezésben. Elvégzi az osztallyal
kapcsolatos adminisztracids teenddéket: a napld és az anyakonyv vezetését, sziikség esetén az allami bizonyitvany
kidllitasat, adatlapok, orvosi papirok kitoltését, stb.

Osztalyszint( pedagdgiai kérdésekben (amilyen pl. a tanulok felvétele, a tandrakon kivili tevékenységek) a Tanari
Kollégium dont.

Az osztélytanité folyamatos kapcsolatban van a szll6kkel, minimum kéthavi rendszerességgel sziil6i esteket tart,
elGsegiti az osztaly szulGi kozossége szellemi, pedagdgiai munkajanak az elmélyilését, és bepillantdst nyujt az
osztalyban torténd folyamatokba. Ezt a célt szolgdlhatjdk a szul6k szémara szervezett nyilt napok, az
évszaklinnepek, a csaladi programok, kirdnduldsok is. Az osztédlytanitd a szlil6knek (csalddlatogatdsok, fogadd ora
keretében) egyénileg is lehet8séget biztosit személyes beszélgetésekre.

Az osztdlytanitd kapcsolatot tart az osztdlydban tanitd szaktandrokkal, kdlcsonosen figyelemmel kisérik egymas
munkajat. Félévenként legkevesebb egy alkalommal osztalykonferenciat szervez, amikor a szaktanarokkal kbzésen
osztaly- és gyerekmegbeszélést folytatnak.

Az osztalytanitonak pedagdgiai és munkaszerz8désben meghatarozott kotelessége a konferencidkon vald
részvétel, az ott folyd pedagdgiai munkaba torténé bekapcsolddas. Emellett az iskolai élet mas terlletein
(helyettesités, Ugyelet, iskolai innepek, rendezvények) is koteles részt venni. Az osztalytanitd els6tdl nyolcadik
osztaly végéig kiséri az osztalyat. A nyolcadik év utan fizetett pihenéévet tart.

7.19.1.3 A szaktandrok

A szaktanar a szaktdrgy oktatasdnak a felelGse. Figyelemmel kiséri minden tanitvanya egyéni fejl6dését, tanulasi
szokasait és tanulmanyi szintjét, s ezeknek megfelel6en segiti a didkok tanulmanyait.

A szaktanar a koz6sségek osztalytanitdival 6sszhangban, a szaktargy kindlta lehet&ségeket kiaknazva végzi a
gyerekek nevelését, tanitdsat. A szakdrak tematikajat az életkori sajatossagok és az egyes osztélyok jellemz&inek a
figyelembevételével, a szaktargy adta specidlis min6ségben, és az iskola pedagodgiai munkajanak megfelel&en allitja
Ossze és valositja meg. A munkajaba (nyilt napok, évszakiinnepek alkalmaval) bepillantast enged. Részt vesz az
osztalytanitok altal szervezett osztalykonferenciakon. Ev kozben elvégzi az &ltala tanitott osztalyokkal kapcsolatos
adminisztraciés teendSket (napldvezetés, adatlapok kitdltése). Ev végén irasbeli bizonyitvanyt ad a tanuldk
szaktargyi munkajardl. Fegyelmi Ggyekben felvetéssel és javaslattal él.

A szUl6k megkeresésére a szaktanar tajékoztatja ket a gyermeket és a tantargyat érintd kérdésekben.
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A szaktanarnak pedagdgiai és munkaszerz&désben meghatarozott kételessége — az draszamaitdl figg, heti 10 éra

alatt a hénap elsé konferencidjan kotelezd a részvétele - a Tanari Konferencidkon valé részvétel, és az ott folyd

pedagogiai munkdaba torténé bekapcsolddds. Az osztalytanitékhoz hasonldan részt vesz az iskola teljes életében

(ugyeletek, helyettesités, iskolai Gnnepek, rendezvények).

7.19.1.4 A szerzGdéses megbizds alapjan tanito személyek

Ok a Tandri Kollégium felkérése alapjan, az iskola pedagdgiai programjaval 6sszhangban egyes szakérak tanitasat

Oraaddk alkalmazasaval latnak el. A munkajukrdl, a tapasztalataikrol a konferencidk pedagdgiai kérdésekkel

foglalkozo részében beszdmolnak a Tanari Kollégiumnak.

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

7.19.2 Egyéb stdtuszok

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

Konferencianak.

A Tanari Kollégium tagjainak a feladatait az egyéni munkaszerz8dések hatdrozzak meg. Valamennyi tanart

megilletik a Munka Torvénykdnyvében szerepld jogok. Palydzatok megirasaért, szerz8i tevékenységért a palyazat

0sszegébdl és az értékesitési dijbol szabalyozottan részesilnek.

7.20 A Tandri Kollégium feladatai

Kidolgozza az Intézmény éves Pedagdgiai programjat, éves munkatervét, tantervét, orarendjét,
hazirendjét,

munkacsoportokat hoz Iétre munkaja folyamatos biztositasa érdekében,

dont pedagogiai kérdésekben, és dontéseit irdsban eljuttatja az érintettekhez,

dont a tanuld pedagodgiai felvételében és pedagdgiai elbocsatasaban,

javaslatot tesz pedagodgus felvételére és elbocsatasara,

aktiv részvétellel segiti a fenntartd egyesiilet az irdnyd munkajat, hogy az Intézmény megfeleljen a
torvényi eldirdsoknak,

a Konferencidkrél jegyz6konyvet vezet,

dontéseit irdsban eljuttatja az érdekeltekhez,

a Tanari Konferencia levezetd elndke a Tanari Kollégium hatdrozatait 8 napon belll dtadja az intézmény
vezet6jének.

Az intézményvezetd altal dtruhazott feladatai:

Onértékelés: Mivel az Intézményvezets részérél az dnértékeléssel kapcsolatos visszacsatolasnak meg kell
torténnie az évzard konferencidig, ezért az évzard értekezlet el6tt egy honappal el kell juttatni az
Intézményvezet6hoz.

Az évkor innepeinek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése az iskolaban.

A fentieken tul mikodési, tevékenységi rendjiiket maguk hatdrozzak meg.

A nevelGtestllet - Tanari Kollégium - feladatkorébe tartozd Ugyek feladatainak elldtdsaval a Tanari
Kollégium hataridék és az elvégzendé feladat pontos megjeldlésével munkacsoportokat vagy egyszemélyi
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felel@soket jelolhet ki. A felelsok/munkacsoportok a heti Tanéri Konferencia Glésein folyamatosan
tajékoztatjak a Kollégium tagjait az elGkésziletekrdl, majd az lgy végeztével beszamolnak a feladat
kimenetelérdl, sikerességérdl.

7.20.1 Tandrok felvételének folyamata

Tanar felvételének feltétele az iskola pedagogiai programjaban (helyi tantervben) meghatérozott iskolai végzettség
és képzettségek megszerzésének vallalasa.

A tanarfelvétel Iépései:

e Ujtanar felvételére vonatkozd igény felvetése a Tanari Konferencidban.

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

® A csoport felel6st vélaszt, aki 6sszefogja az liggyel kapcsolatos teenddket.

e Acsoport jel6ltet/eket keres, és beszélget vele/vellk, télik irdsos szakmai dnéletrajzot kér.

e Acsoport felel6se megismerteti a jeloltet/eket a Kollégium tagjaival

e A csoport megbizottjai részletesen beszamolnak a jel6ltrél/ekrél a Tanari Konferencidban.

e Ajelolt/ek személyesen bemutatkozik/nak a Tanari Konferenciaban

® A Tanari Kollégium dontést hoz (haromnegyedes tobbség) a Tanari Kollégiumba felveend6 Uj tanar
személyérdl és munkakorérdl, tovabba tdmogatd tanart kér fel a Tanari Kollégium tagjai kozul.

® Azintézményvezets szOban és irdsban kozli a dontést az Uj kollégaval.

o Azintézményvezet$ egyezteti a munkajogi kérdéseket az Uj kollégaval.

® ATanariKollégium nevében az intézményvezets 3 hdnapos probaidére megkdtiaz 1 évre sz6ld hatdrozott
ideji munkaszerzédést. Az eltoltott 1 év munkaviszony utan hatdrozatlan idejd munkaszerzédést kot a
munkaltaté a munkavallaloval.

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

7.20.2 A tandrok munkarendje

A tandrok heti munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a nevel§-oktatd munkaval, illetve a tanuldkkal 6sszefliggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. Teljes allasu tandrok esetében a heti kdtelezd draszam: 24 éra.

A tanarok napi munkarendjét, az Ugyeleti és a helyettesitési rendet a Tanari Kollégium az iskola tanrendjének
(foglalkozasi rendjének) megfelelen allapitja meg. A meghatarozott napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal a
nevel6-oktatd feladat ellatasanak, zavartalan mikodésének a biztositasat kell elsGsorban figyelembe venni.
Madsodsorban anyagi szempontok, egyéni kérések is figyelembe vehetdk.

A tandrok legaldbb 15 perccel az 6rdjuk kezdete el6tt kotelesek megjelenni az iskoldban. Az adott napra és adott
helyre beosztott Ugyeletes tanarok kotelesek felel§sen ellatni az tUgyeleti teend&iket. Az Ggyeletvallalas teljes és
félalldsu tandrok esetében munkakori kotelesség (kivételt képez a mindenkori elsds osztélytanitd).

Iskolai szintd rendezvényeken, innepeken a Tanari Kollégium minden tagja koteles részt venni.

Az évnyito el6tt, illetve az évzard utan a Tanari Kollégium tdbb napos értekezletet tart, aminek keretében a mar
korabban meghatdrozott témakrél beszélget és dont. Témajavaslatokat a Konferencia-vezeténél lehet jelezni, aki
el6késziti a tobb napos értekezletet. Mivel ezeken a értekezleteken az iskola pedagogiajat, mikodését és éves
munkatervét meghatarozo szempontok merilnek fel és dontések sziletnek meg, az ezeken vald részvétel a Tanari
Kollégium minden tagjara nézve kotelezd érvény(. Tavolmaradas csak indokolt esetben lehetséges.
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A tandr a tanévben folytatott pedagdgiai kutatdsainak eredményeit és az adott osztalyban tanitott anyag
epochdkra, illetve érakra lebontott vazlatat legkésSbb junius 30-ig atadja az intézményi titkarnak, aki ezt
nyilvantartasba veszi.

Minden tanar koteles az iskola eszkozeivel (taneszkozok, irodai eszkdzok, villany, viz, stb) takarékosan és ésszertien
banni.

A tanar tudomasul veszi, hogy munkakorébdl adéddan bizalmas informacidkhoz jut. Ezért kotelezettséget vallal
arra, hogy minden ilyen jelleg(i informdaciot bizalmasan kezel, nem kozol illetéktelen személyekkel.

7.20.2.1 A helyettesités rendje

Betegség esetén
Betegség esetén az osztalytanitonak fel kell vennie a kapcsolatot a (tanév elején személyes felkérése alapjan
megjel6lt) helyettesével. Amennyiben a helyettes valamilyen okbdl kifolyélag nem tudja a helyettesitést
gyakorolni, Ugy koteles maga helyett helyettesitét talalni, azt az osztalytanitoval egyeztetni.

Hivatalos tavollét esetén
Hivatalos tavollétnek csak az mingsil, amikor a tavollét oka olyan elfoglaltsag, amelyre a Tanari Kollégium vagy
felkérte az illetd tanart, vagy amihez hivatalosan hozzajarult. A tanarnak elére be kell jelentenie a megel6z6 heti
konferencian a tavolléte okat, idejét. A hivatalos tavollét esetében a tdvolmaradd tanar teljes fizetést kap, és a
helyettesit6 tandr is megkapja a helyettesitési dijat.

Ha a tdvollét oka olyan elfoglaltsdg, amelyre a Tanari Kollégium kérte fel az illet§ tanart, akkor az azzal jaro
felmerdld koltségek is az iskola kdltségvetését terhelik.(a Tanari Konferencianak el§zetesen jova kell hagynia)

Elfogadott tavollét esetén
Elfogadott tavollétnek az mindsil, amikor a tanar a konferencia elézetes jévdhagydsaval hivatalos, vagy személyes
Ggyben van tavol. llyen esetben a tavolmarado tanar fizetés nélkili szabadnapot kap, a helyettesité tanar pedig
megkapja a helyettesitési dijat.

Bels6 hospitalas esetén
A tandrok munkavégzését segiti az egymas kozotti hospitdlds. A hospitalasi szandékot a tervezett id6pontnal 1
héttel kordbban egyeztetni kell azzal a tanarral, akinél a hospitalas torténni fog, valamint az 6t helyettesité
tanarral.

Az engedélyezett tdvollev6k helyettesitésérél a Tanari Kollégiumnak gondoskodnia kell, amelyért az
intézményvezetd a felelSs.

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

Minden hidnyzast be kell vezetni a helyettesitési napldba. A bejegyzésnek tartalmaznia kell a tdvolmaradd tanar
nevét, a tavollét okdt, idépontjat, és a helyettesit tandr nevét. Helyettesitési dijat csak a helyettesitési napldba
tett és ellenjegyzett bejegyzés alapjan lehet kifizetni. A helyettesitési dij 6sszegének a megallapitdsara a gazdasagi
vezetd jogosult.
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7.20.3  Atandri munka ellenérzése

A tanarok adminisztrativ jellegld munkavégzésének az ellendrzését az intézményvezets végzi. A tanarok pedagdgiai
munkajanak ellendrzését az intézményvezetd tervezi és szervezi meg. Az ellenérzés id6pontjat, szempontjait és
modjat tartalmazd ellenérzési terv az éves munkaterv része, amelynek kidolgozasa az intézményvezet§ feladata,
a Tandri Kollégium véleményének figyelembe vételével. A kidolgozott éves ellendrzési tervet a Tanari Kollégium
hagyja jova és az intézményvezet( alairdsaval valik érvényessé.

A tanarok a rideg ellen6rzés helyett nagyfoku nyitottsaggal és figyelemmel tekintenek egymadas munkdjara,
tiszteletben tartva egymas belss Utjat, a gyermek fejl6dését és az iskola pedagdgiai Utjat.

Ennek férumai:

® Belsd mentor tandr
Kuls6 mentor
Hospitalasok:
O Belsé mentor évi haromszor. Hatdrid6k: oktéber vége, februar vége, aprilis vége;
O Kils6 mentor évi kétszer, igény esetén tobbszor
Tanari Kollégium
Beszamolok

A felvett és athelyezett tanuldk nyilvantartasba vételét, beiratasat az osztalytanitok ellenérzik. Az osztalynapldk
folyamatos és heti rendszeres vezetésének ellenérzésére az iskola vezet8je vagy az altala megbizott személy
jogosult. Az esetleges hidnyossagokat az ellenérzést végzd személy jelzi az érintettnek, aki azt egy héten belil
koteles potolni. A tandrak ellen8rzése elsésorban kilsd tandcsadd tanar altal és az intézményvezetd altal torténik.
Az draldtogatasok tapasztalatai a Tanari Konferenciak egyik témajat képezhetik.

Atorzslapra, osztalynaploba, illetve bizonyitvanyba beirt adatok egyez8ségét az iratkezelés szabalyai szerint harom
Osszeolvaso pedagdgus végzi. Ezen iratok lezarasat a tanév végén az intézményvezetd aladirasaval ellenjegyzi.

A tandrral kapcsolatos probléma megoldasanak a kdzege az érintett tanarral folytatott személyes beszélgetés. Ha
a személyes beszélgetés nem oldja meg a felmerdlt problémat, akkor egyéb segitségre van sziikség. A probléma
felvet6jének az érintett osztaly szul8i kore, illetve az ott tanitd tanarok elé kell tarnia a kérdéses nehézséget. Ha
igy sem taldlnak megoldast, akkor a Tanari Kollégiumhoz fordulhatnak segitségért. Ha a probléma orvosldsa
tovabbra sem torténik meg, akkor tanar-szil6 konferencia 6sszehivasa kezdeményezhetd.

7.20.4 Tandr munkaviszonydnak a megsziinése

A munkaviszony megszilnik, ha a munkaszerz6désben meghatarozott munkakapcsolat megszinik, vagy ha a
szerz6dést valamelyik fél felbontja. A pedagdgiai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak az érdekében
tanév kdzben csak kildondsen indokolt esetben kerilhet sor erre.

Ha a munkaviszony megsz(intetése gondolatanak a hatterében az illet6 tanar koril felmerilé probléma hizdédik
meg, akkor a munkaviszony megsz(intetése el6tt végig kell jarni azokat a 1épéseket, amelyekkel az adott nehézség
esetleg orvosolhato. Ezek:

® Atanart érint6 problémanak a (tanarok, tanuldk, szulék részérdl irdsban, vagy széban torténd) felvetése
a konferenciavezetének, igy a Tanari Kollégium elé kerul.
e A Kollégium megvizsgalja a felmerilt probléma valds voltat.
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e Indokolt felvetés esetén a felmerdlt problémat jelzi az illet6 tanarnak.
e A Tandri Kollégium beszélgetést folytat az érintett tandrokkal, tanuldkkal, szil6kkel; segit6é |épéseket

dolgoz ki.
1. kilsé mentor bevonasa (a kollégium felelssége felvenni vele a kapcsolatot)
2. osztadlymegbeszélés szaktanarokkal
3. abelsd és kilsé mentor egylttmUikodése, intenziv kisérés, kozos munka
4. Segit6 Csoport kialakitasa: bels6 mentor, szaktanar, kiilsé mentor/osztalytanitd
5. a koz6s munka hataridékkel rendelkezik, minden hataridg lejarta utan a Tanari Kollégium ratekint a
folyamatra:
e 4hét
e 3hét
® 3hét

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

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

e Eztismertetik az illeté tandrral.

e A Tanari Kollégium dontést (haromnegyedes tébbség) hoz.

e AKollégium ismerteti a dontést az illetS tanarral.

Tdvozasa esetén a tanar koteles az addig végzett munkdja fébb allomasait irdsban rogziteni, és a leirtakat az
intézményvezetbnek atadni.

7.21 Az intézmény szervezeti egységei kdzotti kapcsolattartas rendje

7.21.1 Az Intézményvezetd és a belsd szervezeti egységek k6z5tti kapcsolattartds formdi és rendje

Az intézmény kilonbdz6 kozdsségeinek tevékenységét az intézményvezet6 fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszere, formai: kilonboz8 konferencidk, forumok, iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogaddorak. Az
intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét id6épontokat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.

7.21.2 Azintézményvezetd és alkalmazotti kézdsségek kézétti kapcsolattartds formdi és rendje

A heti rendszerességgel megtartott Tanari Kollégium Ulésein, a Tanari Konferencidban az intézmény vezetdje is
részt vesz iskola, ezen alkalmakkor az iskola 6sszes pedagdgus dolgozdja és az iskola vezetSje pedagdgiai munkat
végez és megtargyaljak az iskola barmely teriletét érint6 kérdéseket.

A technikai dolgozdk évente legaldbb egyszer részt vesznek egy Tanari Konferenciaban.
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7.21.3 A didkénkormdnyzat, a didkképvisel6k, valamint az intézményvezets kézétti kapcsolattartds formdi és
rendje

1. Azintézményvezets, illetve a didkdnkormanyzat munkajat segité tanar rendszeres kapcsolatot tart a DOK
elnokével.

2. A didkdnkormanyzat szamara érkez8 postanak kiilon gy(ijt6dossziéja van a titkarsagon, amelyet a DOK
megbizottja naponta atvehet.

3. Az intézményvezets legaldbb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a didkdnkormanyzat elndkével.
A didkkozgylléseken az iskolavezetés képviselteti magat.

7.21.4 Az intézményi sportkdr és az intézmény vezetése kbz6tti kapcsolattartds formdi és rendje

Az iskolai sportkor vezet8je szamara is kdtelezd a hetente 1 alkalommal megszervezett Tanari Kollégium lésén
részt venni, igy tud rendszeressé és hatékonnyd valni a gyerekekrél torténd kolcsonos tdjékoztatds
intézményvezetd, a sportkdr és a mUvészeti foglalkozasok vezetdi kozott. Minden tanév szeptemberében a

sportkor pedagdgus iranyitdja elGterjeszti az igazgatdnak a sportkor éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

e mely sportagakban indulnak rendszeres sportkdri foglalkozasok,

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

7.21.5 Az intézményvezet§ és a sziil6i férum kézétti kapcsolattartds formdja

Az intézményben és a szUlGi forum tevékenységét a szuldi forum vezetdje fogja dssze.

A kapcsolattartds rendszere, formdi a kilonboz8 konferencidk és fogadddrdk. Az intézmény kdzdsségeinek
kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

7.21.6 Pedagdgusok és a tanuldk kézosségei kbzétti kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartas formai:

® napi munkakapcsolat a tandrakon,

tandran kivali munkakapcsolat egyéb foglalkozasokon,

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

A tandrakon kivuli kulturdlis és sportprogramokon a pedagogus testllet tagjai - az iskolavezetés vagy a
didkkozosségek kérésére - a szervezésben, felligyeletben is segitenek.

7.21.7 A pedagdgusok kbzdsségei és a sziilGi szervezetek kéz6tti kapcsolattartds rendje

A Tanari Kollégium évente legaldbb két alkalommal k6z6s délutani fogaddorat tart.
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A sziil6k kdzosségei - képviselSiken keresztiil vagy egyénileg - délelStti fogadddrdjukon kérdéseikkel, problémaikkal
felkereshetik a pedagdgusokat, illetve ha a probléma olyan jelleg, az intézményvezet6t.

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

7.22 Az iskola mlkodésének rendje

7.22.1 Az iskola nyitva tartdsdnak rendje

Az iskola szorgalmi id6szakban, hétf6tdl péntekig 07.30-t6l 17.00-ig tart nyitva, ettdl a nyitvatartasi rendtél valod
eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt szdban vagy irdsban. 7.30-t6l az iskolaban Ugyelet m(ikodik az arra
kijelolt helyen. Az iskolat szombaton, vasarnap és innepnapokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva
tartdsra, valamint a szokdsos nyitva tartastél valo eltérésre az intézmény vezet8je vezetdje adhat engedélyt.

A nyitvatartasi id6ben az intézményvezetének vagy az 6t helyettesitd pedagdgusnak, akaddlyoztatdsuk esetén az
intézményvezetd dltal meghatalmazott személynek az iskoldban kell tartézkodnia.

A tanitds 8.00 - kor kezd&dik, az iskoldba mindenkinek 7.55-ig meg kell érkeznie. A f6oktatds id6tartama 120 perc,
a szakdrak 45 percesek. Az 6rak kezdetét és végét csengetéssel jelezzik.

7.22.2 Az iskoldban valo benntartézkodds rendje

A pedagdgus az iskolaba torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles munkakezdése elétt 15 perccel a
feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli Ggyeletet ellatd pedagdgusnak az lgyeletkezdésnél 15 perccel
kell kordbban érkeznie.

A tanitds reggel 8.00-kor kezd&dik, a tanuldknak legkés6bb 7.55-ig meg kell érkeznilk az osztalytermikbe. A
tanuldk az intézményben tartézkodhatnak az iskola nyitvatartasi idejében 16.00-ig. Ezen felll a nyitvatartasi id6tél
eltérd id6ben szervezett iskolai programokon, rendezvényeken.

7.22.3 Belépés és benntartézkodds rendje vendégek részére

Az iskola dolgozdi, el6zetes egyeztetés alapjan a szUl6k és érdekl6ddk rendelkezésére allnak. Az intézmény nyitva
tartasanak ideje alatt érkezé vendégek, latogatok fogadasa, Utbaigazitdsa az intézményi titkadr feladata. Kilsé
|atogatok az iskoldban folyd munkdt nem zavarhatjdk. A tandrdk latogatdsara kiilsé személyek részére az érintett
pedagdgus ad engedélyt. A vendég jovetelét jelzi az Intézményvezetd felé.

7.22.4  Unnepek és megemlékezések rendje

Az iskola Unnepei az évkoér hagyomanyos innepei és a nemzeti tnnepek. Az iskola hagyomanyainak és innepeinek
az apoldsa, megbrzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az Unnepek megtartasanak
id6pontjat az éves munkaterv rogziti. Az intézményben az évkérnek megfeleld, az iskola pedagdgiai programjaban
leirt GUnnepek kerillnek megtartdsra. Ezek megszervezéséért az osztalytanitdk felelnek. A tanév rendjében az
oktatdsi miniszter altal meghatdrozott dllami Ginnepek osztdlykeretek kdzo6tt kerlilnek megtartasra.

7.23 Az étkezési téritési dij és az 6nkéntes sziil6i tamogatas fizetésének rendje
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Az étkezési téritési dij beszedésére kijeldlt napokrdl a szilbket a tanév elején tajékoztatni kell. A szil6i tamogatas
mértéke és a befizetések rendje a szUl6k és a fenntartd kozotti irdsbeli megéllapodasban rogzitettek. Ez az irasbeli
megallapodas minden tanévben megujitando, s ennek megléte elengedhetetlen ahhoz, hogy a szllék gyermeke
az iskola tanuldja legyen.

7.24 Hazirend

Az intézményben a Tandri Kollégium dltal elfogadott hazirend mlkadik. E hazirendet minden tanév elején az elmult
év tapasztalatainak megfelel&en at kell gondolni, és a szikségesnek itélt modositdsokat végre kell hajtani.

7.25 A tanuldk szuleinek kartéritési kotelezettsége

A szulSk kartéritési kotelezettséggel tartoznak akkor, ha gyermekik felrohatd magatartads kovetkezményeként az
intézménynek kart okoz. A kartérités mértéke azonban korldtozott. Gondatlan kdrokozasnal nem haladhatja meg
a kotelez§ legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50%-at. Szandékos karokozas esetén nem haladhatja meg a
kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszegének 6tszordsét.

7.26 Az iskolai konyvtar

Az intézmény konyvtara jelenleg kialakitas alatt all. Ezért az Iskolai Konyvtar szervezeti és mikodési szabdlyozasa
jelenleg nem relevans. A jovében az iskola célja egy sajat, az iskola pedagodgiai profiljanak megfelelé konyvtar
|étrehozasa.

7.26.1 Aziskolai kényvtdr mikédési szabdlyzata
A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanuldshoz szikséges dokumentumok rendszeres gydjtését, feltdrdsat, megdrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtdrhasznalati ismeretek oktatdsdt biztositd, az intézmény konyvtar-
pedagodgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar
allomanyaba csak a konyvtar gy(ijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kilon gyljteményként
kezeljuk, a kulon gyljtemény nyilvantartdsanak és hasznalatdnak sajatos szabdlyait a tankdnyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el&irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalék altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére

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

c) rendelkezik a kilénb6z6 informacidohordozok haszndlatdahoz, az Ujabb dokumentumok el&allitasahoz, a
konyvtar mdkodtetéséhez szikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez szlkséges
eszkozokkel
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat elldté intézmények
konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és egyluttm(kodik az iskola székhelyén mkodd Katona Jézsef
Konyvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtdri nyilvantartdsba kell venni. A kényvtaron kival
elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai kényvtarunk feladatai
Iskolank kényvtaranak feladatai — a jogszabdlyoknak megfelel6en — a kdvetkez6k:
a) gylijteményink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanodrai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsénzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelel§, a tanuldk és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

h) tdjékoztatas nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtdrak, a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekben mikédd konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtdrak dokumentumairdl, szolgdltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

Konyvtarunk kozrem(ikodik az iskolai tankonyvelldtas megszervezésében, lebonyolitasaban.

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

® el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6készité felmérést
végez, és lebonyolitja azt

kozremikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitdsara,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamanak valtozasat,
koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részestl6 didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kotetek pdtlasat célzd vagy Ujonnan
kiadott tankényveket,

® a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznalddasbdl, tankonyv elhagyasabdl keletkezd hiany pétlasara.
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Az iskolai konyvtar dllomdnyaba veszi az ingyenes tankdnyvelldtdsra jogosult tanuldk szamdra beszerzett
tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsdnzi a tanuldknak.

A kényvtar mlkodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

® azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtdron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel8hely-nyilvantartdst kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankdnyveket szintén nyilvantartdsba kell

venni

A kdnyvtar szolgaltatasai a kdvetkezék

e szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotdrak kolcsdnzése (az utdbbiak korlatozott
szamban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kilonboz6, a tanulmanyi munkat el8segité segédeszkozok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informaciogyl(jtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

o lexikonok és kilonboz§6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasdtermi hasznalata,

e tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtdr hasznalatarol

® mas konyvtdrak altal nydjtott szolgdltatdsok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

® neveld-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

e tajékoztatas nyujtdsa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgdltatdsokrol

A kényvtar hasznaldinak kdre, a beiratkozas médja

Az iskolai kdnyvtdr szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti. A konyvtaros
engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes
szabalyait, a beiratkozads maédjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatdsok igénybevételének feltételei

A kdnyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsdnzése és olvasétermi hasznalata téritésmentes.
A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A kdnyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben egy hdnap. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza
kell vinnitk a konyvtarba (attol fuggetlendl, hogy azt mikor vitték ki). A nyari szinidére torténd kolcsonzési szandékot
el6re jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési id6tartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott
konyveket a kdvetkez6 tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesuld
didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozék kdlcsonzésének idGtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsénzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez. A
kolcsonzésiid6rél a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdet6jére kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar mikodésével
kapcsolatos informacidkbdl tajékozddhatnak.

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

1. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SzMSz-éhez

Gy(jt6kori szabalyzat

LAz iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informdcidhordozokat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez szikség van. Az iskolai kdnyvtarnak
rendelkeznie kell a kilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok el&allitdsdhoz, a
dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM
rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyjtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetSbb sajatos feladata az iskolai
oktato nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kbnyvtar szisztematikusan gydjti, feltarja, megérzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.

Gy(ijtékor: A dokumentumoknak kilénbdz6 szempontbdl meghatdrozott kore. A szisztematikus, tervszerd és
folyamatos gyUjtémunka alapja, az iskolai kbnyvtar gyljtékori szabalyzata. A gy(jtémunka mas oldalrol szelektiv
is, mely szempontjait a gy(jt6kori szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijt6kor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylnk képes legyen akar mar a kozeljové Ujabb kihivasainak, egyre szélesebb kor(
szlikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan
alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Konyvtarunk gydjtékore eszkoze a pedagogiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt
az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve éltaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval
segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, noévényhatarozok, atlaszok stb. haszndlatadt is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld koényvtdri 6rak megtartasra keriljenek, és a gy(jtékori szabalyzatban szereplé
dokumentumok, valamint a katalégus és a kdnyvtdr mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gy(ijtékori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gydjtékord, korldtozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megdrzi, feltarja,
szisztematikusan gydjti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzék az iskolaban
folyé oktatd - nevel&munkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatdssal gydjt.

Tematikus (f6 és mellék gy(ijt6kor):
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F6 gydijtékor:

A torzsanyag f6 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k mvei, gyljteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmvei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomdanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és kozépszintl
segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

a kozépiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a klonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabdlyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv{ folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalégusok, tantdrgyi bibliografiak,
jegyzékek,

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladdjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei
az oktatdssal kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gyljteményei

a tanlgyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok gy(ijteményei

Mellék gyijtékor:

a f6 gyjtékort kiegészits, erds valogatdassal gylijtott dokumentumok kore

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtdr allomdanydba tartozo, kordabban
hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettdk, diafilmek
valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) [rasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
periodikumok: folydiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangzd dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

Csillagbolcsé Waldorf Altalanos Iskola és AMI SzMSz — 2022 38/67. oldal



c) Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagodgiai program
palyazatok
oktatocsomagok

A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyUijtés témakodre, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gy(jti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antoldgiak

klasszikus és kortars szerz6k mvei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdivei

kozép- és felsGszint(i altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenll nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkil:

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és kozépszintd
segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkozlé miivek

a kozépiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddd "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikdnyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladdjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei
az oktatdssal kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gyljteményei

a tanlgyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok gyjteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi szempontokat

figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antolégidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsoldédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és kozépszintl
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mlvek

Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Kazincbarcikdra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai mUvek, gyermek és ifjukor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv(i folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakataldégusok, tantdrgyi bibliografiak,
jegyzékek)
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e audiovizuadlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozd, korabban
hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettdk, diafilmek
valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtdra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szint(i dokumentumokat, anyagokat. A valogatott
gydjtési szintl anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénzlgyi, targyi és egyéb feltételektdl fuggben
esetenként torténik a konyvtdros javaslata, valamint az intézmény vezetéjének irasbeli jévahagyasa alapjan abban
az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak kerett6sszege fedezi, a beszerzésrél a konyvtaros dont, a
munkakozosség-vezetSk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

2. sz. melléklet : Kényvtdrhaszndlati és szolgdltatdsi szabdlyzat

A kényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvdnos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagodgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztll a szileik haszndlhatjak. Szikség esetén az iskola
tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tarté kilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartasahoz szikséges
konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozds és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal szlletési név),

szlletési hely és idg,

anyja neve,

allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy uUtlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndld koteles bejelenteni az intézménynek. A tanuldknak
az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja a kdnyvtdros tanart. A nyugdijba vonuld vagy
mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozd kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk
el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtdr az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel.
Az adatok a kényvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre kerilnek.

A kényvtarhasznalat médjai

e helyben hasznalat,
® Kkolcsonzés,
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o  konyvtarkozi kolcsonzés,
® csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
® akézikbnyvtari dllomanyrész,

e a kulongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érdra, indokolt esetben a kdnyvtar
zarasa és nyitdsa kozotti id6re kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kdzotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznélataban.

Kolcsonzés

o  Akonyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

o Akoélcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcséndzhets egy honap idGtartamra. A kdlcsonzi
hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté Ujabb hdarom hétre. A tébb példdnyos
kotelezd és ajanlott olvasmanyok kodlcsdnzési hatdrideje és hosszabbitdsa szikség esetén négy hét lehet. A
kélcsonzésben [évé dokumentumok eléjegyezheték.

A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a dokumentumokat késve
visszahozo tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a kdnyvtarnak, amely
dijak 6sszegét a konyvtdr a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A kdnyvtarral szemben
fennallé tlrelmi idén fellili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd, illetbleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsz(inésének idépontjaig a
koélcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségl dokumentumot az anyagrész
feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesilé didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos szabalyokat SzMSz-
Unk 4. sz. melléklete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastél konyvtdri hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé koteles egy
kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtdr szamdra szikséges mas mivel potolni.

A kényvtar nyitva tartdsi ideje

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

Konyvtarkozi kélcsonzés

A gyljteménylnkbdl hidnyzd miveket - olvaséi kérésre - mads konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos
Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgdltatd intézményeibél érkezé eredeti md kdlcsOnzése téritésmentes.
Visszakildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasét terheli, mas esetben a szolgdltatd konyvtar dijszabasa
alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditdsakor az olvasdt minden esetben tadjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij
vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a kényvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a szaktanarok, a
szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épllé szakorakat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakérdk, foglalkozdsok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett Gtemterv
szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.
A kbnyvtar egyéb szolgdltatdsai

informacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-haszndlat

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai kényvtar SzMSz-éhez

Katalégusszerkesztési szabalyzat

A kdnyvtari dllomany feltdrdsa
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Az iskolai konyvtdr allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari allomany
feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztélyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:

® raktarijelzet

® bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a
visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden esetben az
adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerUsitett leirdst alkalmazza, melynek elve
az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leirds adatai:

e f&cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
® szerzOségi kozlés
e kiadds sorszama, min&sége
® megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

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

® |SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshet&ségét.

Az iskolai kbnyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjik:

e o f6tétel besoroldsi adata (személynév vagy testlletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel

o kozrem(kodsi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi m(ivek raktari jelzete a betlirendi
jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan kerllnek a mivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar kataldgusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
- bet(irendes leird kataldgus (szerzé neve és a m(i cime alapjan)
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- targyi kataldgus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN kdnyvtari program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat
Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:

e atankonyvpiac rendjérdl sz6ld 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VIIIl. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatdsi Hivatal teszi k6zzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felllvizsgdl és
frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Kozoktatasi Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az intézmény a kdvetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtdr nyilvantartasdba felvett tankdnyveket kapjak
meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtdri kdnyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan hasznaljdk. Az
ingyenes tankdnyvtdmogatdsban részesul§ didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra
kolcsonozhetSk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius
15-ig minden kolcsonzésben |évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankdnyvtamogatds céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszonot szazalékat tartds tankonyy,
illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kdtelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt
kényv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai kdnyvtar dllomanyaba kerl.

4.  Akolcsonzés rendje
A tanuldék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény)

szeptemberben a kdnyvtarbdl kélcsonzik. Aldirdsukkal igazoljdk a kdnyvek atvételét, illetve elolvassak és
aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatdra és visszaaddsara vonatkozéan. Ennek
szbvege:

NYILATKOZAT

Az alairdsommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:
e Az iskolai konyvtarbdl a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbél beszerzett
konyveket, melyet dtvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt alairdsommal igazoltam.
e 2017. junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgdltatom az atvett tartds tankonyveket

Csillagbolcsé Waldorf Altalanos Iskola és AMI SzMSz — 2022 44/67. oldal


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

e A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongdlédik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbdl, végsé esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Aldiras osztaly

A didkok tanév befejezése elétt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szilje koteles a kdlcsdnzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerl hasznalatdbdl szarmazd értékcsokkenést.

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai koényvtar kilon adatbazisban, ,Tankdnyvtdr” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben és a tanuldszoban letét létrehozasa (szeptember)
Osszesitett listdt az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten Iévé még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktéber-november)
listat készit a kdnyvtdrban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezé és ajanlott olvasmanyokrol

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy
az daltala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhatod allapotban legyen. Az elhasznalddds mértéke ennek
megfelelGen:

® azels év végére legfeljebb 25 %-os

® a2 masodik év végére legfeljebb 50 %-os
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
® anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankonyvet, tartds tankényvet kolcséndz, a tanuld, illetve a kiskoru
tanulé szll6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdldsabol szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.

Mdédjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatdra

Abban az esetben, ha az elhaszndlddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankényv
atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkdlcsdnzéssel, a tankdnyv
elvesztésével, megrongalasdval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a szUl6 altal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgatd hatdskore.
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A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési Gsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,

feladatgyljtemények, szétdrak) beszerzésére fordithatd.

4.

sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SzMSz-éhez

Munkakori leirds az iskolai kdnyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai kdnyvtaros fébb tevékenységeinek 6sszefoglaldsa

o felelGsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz szikséges
technikai eszk6zok, szemléltets eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,
az esetleges problémdk azonnali jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd altal el8irt id6szakban a leltdrakat kezel§ dolgozéval elvégzi a
leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

e adigitalizalas Utemezésére a konyvtaros minden év oktéber 15-ig Gtemtervet készit, amelyet elfogadtat
az igazgatodval,

az Utemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandd kotetek szamat, amely éves bontasban nem lehet

kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagvezet6nek a koztes id8szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felel6s a technikai eszkdzok és taneszkdzok allapotdnak megbrzéséért, a szlikséges javitasok iranti igény

bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékl eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo,

erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezet8ivel valamint a magyar nyelv és irodalom munkak6zosség

minden tagjaval, jelzi az esetleges problémadkat.

minden tanévben 0Osszeadllitast készit az iskolai konyvtar szédmara beszerzend§ konyvekrdl, tartds

tankonyvekrdél és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtdrat igénybe vevd

tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatdst tesz kozzé a beszerzett fontosabb Uj konyvekrdl, amelyet

a tanari szobaban és a konyvtari hirdetStablan kifiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 dllapotardl, az eszkdzok oktatdsra alkalmas allapotdnak

fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és irodalmi

munkakdzosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februdrjdban konzultacidt tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen véleménycserét

kezdeményez a konyvtar mikodésének javitdsa érdekében,

kezeli a tanari kézikoényvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést, kiosztja a

normativ tankdnyveket, begydjti a kdlcsdnzéssel biztositott normativ tankdnyveket,

kifiggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatds rendjét,

lebonyolitja a kdnyvtdr szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

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

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szdmara egyarant kozzéteszi a kdlcsdndzhetd tartds

tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényl6k szamdra a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

felel8s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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7.27 Reklamtevékenység szabalyai

Reklamtevékenységet folytatni az iskola terlletén alapvetéen nem lehet. Kivételes esetben a Tanari Kollégium
felhatalmazdasaval ettdl el lehet térni, de csak akkor, ha a reklamtevékenység tartalmilag 0sszeegyeztetheté az
intézmény szellemiségével.

7.28 Diakigazolvanyok és ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok kezelése

Uj didkigazolvanyt az intézményi titkdrnal lehet igényelni az Allami Nyomda 4&ltal biztositott nyomtatvény
kitoltésével. A didkigazolvanyért téritési dijat kell fizetni, amelyet az Allami Nyomda hataroz meg. Az elkésziilt
didkigazolvanyokat az intézményi titkartdl lehet atvenni a didkigazolvany nyilvantartds aldirdsa utan.

A diadkigazolvanyok érvényesitéséhez az osztalytanitok az elsé tanitdsi napon 6sszeszedik a diakigazolvanyokat,
amelyeket az intézményi titkdr érvényesité cimkével I3t el.

Ideiglenes didkigazolvanyt akkor kell kidllitani, ha a didkigazolvanyt a tanuld elvesztette. Ez 60 napig érvényes. Ezzel
egyidejiileg kell megigényelni az Uj didkigazolvanyt. Az ideiglenes didkigazolvanyért szintén az Allami Nyomda &ltal
meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

7.29 Munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasanak ellenérzése

Az ellen8rzést a munkavédelmi megbizott végzi, akinek feladata az iskoldaban dolgozék munkavédelmi oktatdsa,
arrél jegyz6konyv készitése, valamint a tanuldk balesetvédelmi oktatdasanak és dokumentalasanak ellendrzése.

7.30 Atandran kiviili egyéb foglalkozasok rendje és a kapcsolattartas rendje

A szUlGi és tanuldi igények szerint a szakérak utan egyéb foglalkozasokon vehetnek részt a tanulok
intézményiinkben 1-8. osztalyig, minden tanitasi napon délutan 16.00 6raig. Az egyéb foglalkozdsok célja, hogy a
tanuldk hasznosan toltsék el az iskoldban délutan eltoltott idejuket, tuddsukat mélyitsék, miivészetekkel
ismerkedjenek meg, sportolhassanak, jatszhassanak, kikapcsolédhassanak. Ezen délutédni foglalkozasok
keretében a tanuldknak lehet8sége van részt venni tanulészobai foglalkozasokon, kézmdives tevékenységen,
szabad jatékon, sportkdrokon stb. Mindegyik délutani foglalkozas az éves munkarendben meghatarozott
|étszamkeret szerint szaktandrok irdnyitasaval, illetve pedagdgusi felligyelettel torténik.

Az iskola altal inditott sport és mivészeti szakkorok inditdsardl a Szul6i Férum javaslatara, - a tanuldk igényeinek
figyelembe vételével - a Tanari Kollégium dont.

A szakkori foglalkozasok id6tartama legfeljebb heti kétszer 45 perc.

Az iskolai sportkor és a mUivészeti foglalkozasok vezet6i szamara is kotelezd a hetente 1 alkalommal megszervezett
Tanari Kollégium Ulésén részt venni, igy tud rendszeressé és hatékonnya valni a gyerekekrdl torténd kolcsonos
tdjékoztatas intézményvezetd, a sportkdr és a milivészeti foglalkozasok vezetdi kozott. Minden tanév
szeptemberében a sportkdr pedagodgus irdanyitdja elSterjeszti az igazgatonak a sportkor éves programjat. Ebben
megtervezik, hogy:

e mely sportdgakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,

e milyen versenyeken vesznek részt,

illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében sportcélokra fordithatd tdmogatas felhasznalasara.
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7.31 Alétesitmény és a helyiségek hasznalata

Az iskola létesitményének, helyiségeinek, berendezési tdrgyainak, eszkdzeinek haszndlatdval kapcsolatos
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

7.32 A mindennapos testedzés formai

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozdsok mellett a didksportkorok mikodésének tdmogatasaval
biztositja.

7.33 Az egészséglgyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulék megeléz6 jellegl, az egészségligyi alapellatds keretében szervezett iskola-
egészséglgyi elldtdsban valo rendszeres részvételrél. Az osztalytanitok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran
figyelemmel kisérik az egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan Ugyelnek rendszeres orvosi
ellenérzésikre.

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét és elldtdsdt az intézményben iskolaorvos és iskolai védénd
biztositja. Az egészséglgyi ellatason belll a védéné rendszeresen ellenérzi a gyerekeket, megbizonyosodva a
fejtetl és serkementességrél. Amennyiben fejtetlit vagy serkét taldl, tdjékoztatja a szll6ket a megfelel§ és
szlikséges kezelési modrol. A gyermeket csak abban az esetben tudjuk Ujra fogadni az iskoldban, amennyiben a
korzeti védénd, vagy haziorvos altal kidllitott tetd és serkementességrél szold igazoldst bemutatja. Az egészséglgyi
ellatason belll minden tanévben két alkalommal a tanuldk alkalmassagi vizsgalatban részesulnek.

7.34 Védé és 6vo elGirasok, balesetmegelGzés

Az iskolai nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megel§zése
érdekében foganatositott intézkedésekért az intézményvezeté6 a felel6s. A Tanari Kollégium bizonyos
rendszerességgel szintén értékeli ezen a téren az iskola helyzetét.

Minden pedagdgusnak torvénybdl adddo kotelezettsége, hogy a rabizott tanuldkkal megismertesse az egészségik
és testi épséglk megdbrzéséhez sziikséges ismereteket, és ellendrizze is azok elsajatitdasat. Minden tanév elsé
napjan az osztalytanitd balesetvédelmi oktatast tart az osztélyaban, amelynek tényét az osztélynapldban is koteles
dokumentalni. A tanév folyaman térténd osztdly- vagy tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval kilon oktatast kell
tartani az utazashoz kapcsolddé sajatos baleseti forrasokrol, amelyrél jegyz6konyvet kell felvenni.

Ugyancsak jegyz6konyvet kell felvenni az iskoldban tortént barmilyen balesetrél. Gyermeket ért baleset esetén a
jegyz6konyvért a baleset idején a gyermekre (gyel6 pedagdgus, mig alkalmazottat ért baleset esetén az
intézményvezetd a felelds. A baleseti jegyz6kdnyveket az intézményi titkdrnal, az irattarban kell elhelyezni.

A tanuldk szamara veszélyes anyagokat csak jol zarhatd helyen szabad tdrolni. Séta, kirdndulas alkalmaval az
osztalytanitd/osztalykiséré vagy szaktanar koteles el6zetesen felmérni a terlleten fenndlld esetleges baleseti
forrasokat. Iskolan kivili program esetén gondoskodni kell megfelel§ szamu felndtt kisérérél (10 gyerek/felnétt).

7.35 Rendkivili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkivili eseménynek mingsil minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet atni. A
halasztast nem t(iré esetekben a rendkivili eseményt észlels alkalmazott kételes minden téle telhet6t megtenni
a veszély elharitasara. A torténtekrdl haladéktalanul értesiteni kell az iskola képvisel§jét, aki felel azért, hogy a
rendkivili eseményrél, annak kovetkezményeir6l és a hozott intézkedésekrél a fenntartd is minél hamarabb
értesliljon. Bombariadd esetén az épllet kilritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épullet kilritésének
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id6tartamardl az intézkedést végz8 hatdsag informacioi alapjan az iskola vezetje vagy az altala az intézkedéssel
megbizott személy dont.

7.36 Kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a kés6bbiekben a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében, illetve egyéb lgyekben
rendszeres kapcsolat fenntartdsara torekszik mas intézményekkel és szervezetekkel:
® mas oktatd-nevel§ intézmények,
® agyermekek egészséglgyi elldtdsardl gondoskodd tarsintézmények,
o gyermek és ifjusagvédelmi hatdsagok,
e pedagdgiai szakszolgalatok,
® nevelési tanacsadd szolgalat, csaladsegitd kozpont.
A kapcsolattartads médjai:
- egylttm(ikodési megallapodas alapjan,
- informalis megbeszélés, megegyezés szerint,
- a fejleszt6 pedagodgusok és gyermekvédelmi felel6s altal kidolgozott munkaterv mentén.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatdkkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldnak minél magasabb szint(
ellatasa érdekében a fejleszté pedagdgusok és gyermekvédelmi felels altal kialakitott informalis csatornakon és
a kulénboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken térténd részvétel Gtjan valdsul meg.
A pedagodgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartdsért az iskolaképviseld altal
kijelolt pedagogus a felel@s, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az egyittmikodés feladatait
|atja el.
A kapcsolattartas fébb formai:
- Amin&séggondozasi csoport javaslata alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola fejleszt§pedagdgusai
és gyermekvédelmi feleldse a pedagdgiai szakmai szolgaltatdk altal rendezett kiilonb6z8 konferenciakon,
tandcskozdsokon, Konferenciamunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i konzultacidkon és
mas szakmai rendezvényeken;
- vizsgalatok, kontrollvizsgdlatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejl6désének diagnosztizaldsa
és a szikséges iskolai fejlesztéslk el6irdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai
szakszolgalatokkal;
- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk
foglalkoztatott gyermekekrél, tanulokral;
- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény fejlesztépedagdgusai, a gyermekvédelmi felelSs
bevondsaval.
® kozOs értekezletek tartasa,
® szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
® modszertani bemutatdk és gyakorlatok tartasa,
e intézményi rendezvények latogatasa.
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8 DOKUMENTUMOK KEZELESE

8.1 Alapdokumentumok kézzététele

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

(2) Hiteles masolataik az irodabdl elkérhetéek otthoni tanulmanyozasra, maximum 1 napra, ill. részben
megtekinthet8k az intézménylnk honlapjan.

(3) Az intézmény Hazirendjei az intézmény folyosdin kerllnek kifliggesztésre.

(4) Az intézményvezetd és a pedagdgusok minden nevelési év elsd szUlGi korén tdjékoztatjak az Uj szilSket a
dokumentumokrél, a felmeril6 kérdésekre valaszt adnak.

(5) Az intézmény vezet8jének megbizasa alapjan, az iskolatitkar, minden nevelési év elején koteles adatokat
szolgaltatni a KIR felé — a Kulonos kozzétételi lista tartalmat a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja
tartalmazza.

8.2 Az elektronikus Uton elallitott papiralapl nyomtatvanyok hitelesitésének szabalyai

(1) Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

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

(3) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell e helyezni az
alabbi dokumentumok papir alapd masolatat:

o azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositdsa,

o az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,
o atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

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

(5) Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra létrehozott
mappaban kell tarolni. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd férhet hozz3, illetve § adhat felhatalmazast mas
személynek. (pl. intézményi titkar).

7 7

8.3 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIN1.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

® azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagodgusokra, draadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,
® az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato alairdsaval

hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR

rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kilon e célra létrehozott mappadban taroljuk. A

mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet§

altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

8.4 Akozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek megismerésének a rendje

A kozérdek( adat irdnti irdsbeli igényeket az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata szerint kell kezelni —

melynek felelGse az intézményvezet§ - az aldbbi eltérésekkel:

(1)
(2)
(3)

A szignalas és az iktatds soran az iraton, illetve az iktatdsi adatbazisban a ,Kozérdek( adatkérés”
megjegyzéssel kell feltlintetni, hogy az irat kdzérdek( adat irdnti igényt tartalmaz.

A kozérdekl adat megismerésére irdnyuld igénynek a beérkezését kdvets legrévidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 15 napon belil kell eleget tenni.

Az adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi maédjatol fliggetlendl, az
igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerult munka- és
anyagkoltség mértékéig terjedGen — koltségtéritést kell megallapitani, amelynek 6sszegét az igényl6 kérésére
el6re kozolni kell.

Amennyiben az igényelt kozérdekd adat az iskola honlapjan mar kdzzétételre kerlt, a valaszban az igénylé
figyelmét erre a koralményre fel kell hivni; a kdzzététel azonban nem mentesit a valaszaddsi kotelezettség
alol.

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

Az elutasitast tartalmazo valasznak az elutasitas indokait, tovabba a jogorvoslatra vonatkozo tdjékoztatast is
tartalmaznia kell.
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9. FUGGELEKEK - Munkakori leirasok
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Munkakori leiras
(intézményvezetd)

Munkaltaté adatai

Név Csillaghdlcsé Waldorf Altaldnos Iskola és AMI
Székhely 6000 Kecskemét, Szolnoki ut 20.

Munkatars adatai
Név

Allandé lakcim

Szlletési hely, id6

Anyja neve

A munkakor felett a munkaltatdéi jogkor gyakorldja: Fenntartd egyesilet elndke

A munkavégzés helye: intézmény telephelyei

(1) A munkakor célja: az intézmény munkajanak szervezése, torvényes miikodésének biztositasa, képviselete,

tanlgy-igazgatasi, munkaltatdi-személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa.

(2) Az intézmény vezetSjével szemben elvarhatd magatartasi kovetelmények:

Az intézmény vezetSjeként tevékenységével felel6s az intézmény szakszerl és torvényes
mUkodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a szil6k, a munkatarsak és a Fenntarto érdekeit.

Kozrem(ikodik a Fenntartdi dontések elGkészitésében.

(3) A cél eléréséhez szlikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagdgiai-szakmai feladatok

w

o

Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyi nevelési program megvaldsulasat, amennyiben szlkséges,
kezdeményezi annak maoddositasat. NevelGtestlleti elfogadtatdsa utan biztositja a szUl6i szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jévahagydsat a Fenntarténal.

Aktivan el@segiti a Tanari Konferencian belil az intézmény jogszerld m(ikodését és dontéshozatalt.
Gondozza az intézmény SZMSZ-ét és hazirendjét és egyéb szabalyzatait.

Folyamatosan aktualizdlja és ellen6rzi az intézményi dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését.

Elkésziti az intézmény tantargyfelosztdsat, érarendjét, egyeztetve az intézményi tervekkel.

FelGgyeli és ellenérzi a pedagdgus tovabbképzéseket.

Tanligy-igazgatdsi feladatok

8.
9.

10.
11.

Megszervezi a gyerekek iskolai felvételét.

Elkésziti az éves statisztikat.

Megszervezi a gyermekek évente kétszeri egészségligyi vizsgalatat.
Az éves normativa igénylésben és elszdmolashoz adatokat szolgaltat.

Munkadltatdi feladatok

12.

13.

A Tanari Kollégium dontései értelmében gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai
felett.
Elkésziti a munkabeosztdsokat.
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14.
15.

16.
17.
18.

Szabadsag-nyilvantartast vezet, gondoskodik a szabadsagok torvényes kiadasarol.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol, dsztonzi a j6 munkahelyi légkor
megteremtését.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabdlyok betartasat.

Biztositja az egészségligyi elSirdsok betartasat.

A balesetvédelmi el6irdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, baleseti forrasok
megsziintetésérdl haladéktalanul gondoskodik.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

19.
20.

21.
22.

Szervezi az intézmény Ugyviteli munkajat a mindenkori jogszabalyok szerint.

Az intézménybe érkez6 Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az
iktatasukrol, egytttmdkodéssel segiti a titkart munkajaban.

Biztositja a pontos adatszolgdltatast.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazddlkodds, az intézményi vagyon
Grzése, megdvasa.

Kapcsolattartdsi kételezettségek

23.

Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn az intézményen beliil:
- aszUl6kkel és a Szuldi szervezet képviselGivel

Az intézményen kivil:
- Fenntartoval
- helyi 6nkormdnyzattal
- Waldorf szervezetekkel
- mas nevelési-oktatdsi partnerintézményekkel.

Informdcidszolgdltatdsi kbtelezettségek

24.

Feladata az informacidaramlas biztositasa a szil6k, a Fenntartd és a nevelGtestilet felé.

Nyilatkozat

A munkakérileirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat dtvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és kezelt értékekért anyagi és blntetSjogi felelGsséggel
tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt.: Kecskemeét, 20.......ccccveivviviieieenne

munkaltaté munkavallald

PH.
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Munkakori leirasa
(intézményvezets-helyettes)

Munkaltaté adatai

Név Csillagbdlcsé Waldorf Altaldnos Iskola és AMI
Székhely 6000 Kecskemét, Szolnoki ut 20.

Munkatars adatai

Név

Allandé lakcim
Szlletési hely, id6
Anyja neve

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakor célja:
- Az intézményvezets tdvolléte esetén biztositani az intézmény folyamatos képviseletét.

A munkavégzés helye: intézmény telephelyei

Feladatai:
- Az intézményvezets tdvolléte, akaddlyoztatdsa esetén ellatja az intézményvezetdi feladatokat.
- Rendkivili helyzetekben biztositja az intézmény mikddését, képviseletét.

Az intézményvezetd-helyettes 6nallé alairdsi jogkorrel nem rendelkezik.
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

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

Kelt.: Kecskemeét, 20.......cccccvoivviviieieee

munkaltaté munkavallald

PH.
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Munkakori leirasa
(tanar, szaktanar)

Munkaltaté adatai

Név Csillaghdlcsé Waldorf Altaldnos Iskola és AMI
Székhely 6000 Kecskemét, Szolnoki ut 20.

Munkatars adatai
Név

Allandé lakcim

Szlletési hely, id6

Anyja neve

Munkavégzés modja: a mindenkori 6rarend szerint

Feladatai:

megtartja a tanitdsi 6rdkat a tanévre irdnyadd tantargyfelosztds szerint az érarendben meghatarozott
id6pontokban,

részt vesz a pedagodgiai program szerinti tandran kivili foglalkozasokon és iskolai rendezvényeken az éves
munkatervben meghatdrozott idépontokban, ezekre a tanuldkat a tantdrgyat érintd korben, illetve a
tanari kollégium dontésének megfelel&en felkésziti,

megfelel6en felkészll a tandrak megtartdsara, a tandran kivili foglalkozdsokra és iskolai rendezvényekre,
illetve el6késziti ezeket,

gondoskodik az oktatott targyban a tanitashoz szlikséges taneszkozokrdl, e korben: kezeli a tantargyi
szertart, taneszkozoket, gondoskodik a taneszkozkészlet nyilvantartasardl, megbrzésérdl, poétlasardl,
tisztdntartdsarodl és karbantartdsarol, mindezek Ggyében a tanari kollégium felé kezdeményez, javasol,
jelzéssel él, tovabba tanévkezdéskor irdsban tdjékoztatja a szil6ket a tanuldk egyéni felszerelésével
kapcsolatos igényrdl

rendszeresen — legaldbb 2 havonta — fogadddrat tart, amelyen a szilSk tajékozdédhatnak gyermekeik
tanulmanyairdl, illetve a tantdrgy oktatdsara vonatkozé Waldorf-pedagdgiai elvekrél és modszerekrél, az
elért eredményekrél és a felmerdilt nehézségekrél,

folyamatosan figyelemmel kiséri a tanitott osztalyok és az egyes tanuldk fejl6dését, a tananyagban
torténd elérehaladast, mindezekrdl rendszeresen feljegyzéseket készit,

nyilvantartja és tanéven belll megérzi a tanuldk beszamolodit, dolgozatait egyéb tanulmanyi munkait,

a tandrakon és a tandran kivili foglalkozasokon figyelemmel kiséri és segiti a kdzdsség formalodasat a
tanitott osztalyokban, illetve a fellgyeletére bizott tanuldékdzosségben,

a tanitott targy vonatkozasaban a tanari kollégium altal meghatarozott hataridére elkésziti a tanuldk
szoveges (szikség esetén érdemjegyes) értékelését,

részt vesz a tandran kivili iskolai rendezvényeken, kozrem(kddik azok szervezésében és lebonyolitdsaban
a tanari kollégium altal meghatdrozott munkamegosztds szerint,

elldtja a munkakoréhez kapcsolddd intézményi nyilvantartdsi feladatokat és egyéb adminisztraciot, igy
kalonosen:

o az osztdlynaplékban naprakészen vezeti a megtartott tandrakat, a tanuldi hidnyzasokat,
késéseket,

az dltala oktatott tantargy tanitasa tekintetében egytttmdkodik a tantdrgyat oktatd pedagdgustarsaival,

részt vesz a tantargy megfelel§ szintd oktatdsahoz sziikséges taneszkdzok, egyéb targyi és személyi
feltételek intézményi szintl kimunkalasaban, az éves koltségvetés tervezéséhez e vonatkozasban a tanari
kollégium igényei szerint adatokat szolgaltat,
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- tevékenyen és 6nallé kezdeményezéseivel alkotdan részt vesz a tantdrgyi oktatds mindségfejlesztésére
irdnyuld intézményi min&séggondozasi tevékenységben,

- tanitvanyainak szilei szamadra biztositja a rendszeres kapcsolattartas, tajékozodas lehetGségét a
fogadddrdk, draldtogatdsok, egyéb személyes taldlkozdsok Utjan a vonatkozo iskolai szabdlyzatokra is
figyelemmel,

- késedelem nélkul irdsban jelzi a szul6 felé gyermeke tanulmanyi munkdjaban tapasztalt hianyossagokat,
errél egyidejlleg tajékoztatja az érintett osztalytanitot,

- elldtja mindazon kilén nem nevesitett feladatokat, amelyek pedagodgusi mindségével kapcsolatosak,
tovabba, amelyeket jogszabaly vagy az iskolai szabalyzatok a pedagdgusra megallapitanak,

- atmenetileg munkakdrébe nem tartozo feladatokat |4t el a tandri kollégium utasitdsara,

- az orakozi szlinetekben, illetve egyéb esetekben részt vesz a tanuldk felligyeletében az iskolai Ggyeleti
rend szerinti beosztasban,

- a helyettesitési rendben foglaltak szerint részt vesz a betegség vagy egyéb okbdl a tanitdsban

//////

tandrak megtartasaban (helyettesités),
- atandri konferencidval egyeztetetten hospital az iskola tanitasi érdin, illetve mas Waldorf-iskolakban,
- kotelez6en részt vesz a heti rendszerességgel tartott tanari konferencidkon,

- tevékenyen bekapcsolddik a tandri kollégium feladatellatasdba egy vagy tobb munkacsoport tagjaként,
vagy valamely iskolai tisztség visel6jeként — a tanari kollégium erre vonatkozo kiildn irasbeli megbizasa
szerint vagy megdllapodas alapjan — és az igy rabizott feladatokat felkészilten, a téle elvarhatd
gondossaggal, hataridére elvégzi,

- valasztdsa szerint részt vehet a konferencia altal elhatarozott k6zos alkotomunkakban,

- eleget tesz a pedagdgusokra a mindenkori hatdlyos jogszabalyokban elGirt tovabbképzési
kotelezettségnek, tovabba Waldorf-pedagdgiai tovabbképzésben vesz részt az dltala tanitott tantargyban
a tanari konferencia ajanldsai szerint,

- munkakorének betoltése soran torekszik pedagdgus és nem pedagdgus munkatdrsaival nyilt, §szinte és
oldott kozosségi kapcsolatok kialakitasara és apolasara, munkakori feladatainak elldtdsa soran
munkatarsaival egytttmdikodni koteles,

- oktaté-nevel6 munkaja soran megtartja a Waldorf-pedagogia alapelveit és az iskola pedagdgiai
programjaban foglaltakat — mindenkor elsGsorban figyelembe véve az dltala tanitott gyermek, tanuld
érdekét,

- munkavégzése soran betartja az intézmény miikodésére és a pedagdgusok oktatd-neveld munkajara
vonatkozd szabalyokat, igy kiléndsen:

o akozoktatdsra vonatkozo jogszabalyokat,

o az iskolai szabdlyzatokat: szervezeti és m(ikodési szabalyzatadt, hazirendjét, munkavédelmi-,
tlizvédelmi-, iratkezelési és egyéb szabalyzatait

a kozegészségligyi elGirasokat, valamint
a nevel6-oktatd tevékenységre vonatkozd egyéb jogszabalyi el6irdst,
a munkajogi szabalyokat

a munkakore betoltése soran tudomasara jutott

o O O O O

a tanuldkkal kapcsolatos barmely (pedagogiai vagy egyéb) adatot, informaciot bizalmasan kezeli
és azt csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és az ott feljogositott személy, szerv részére
adja ki,

o az iskolara, az iskola bels6 életére, gazdasagi helyzetére, tevékenységére vonatkozd
informaciokat és ismereteket megérzi,

- barmely olyan adatot, informaciét, amely az iskoldra, az iskola tanuldira vagy alkalmazottaira, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat, vagy helytelen megitélését eredményezheti mas
személlyel nem kozli.
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3. Jogai:
— megbizatasat minden kils6é kényszerit§ korilménytél és befolyastdl flggetlendl, legteljesebb
meggy6z8dése és szakmai felkésziltsége szerint ellatni,
— Onmaga pedagogiai, szellemi fejl6déséhez az intézmény anyagi forrasait — annak lehet8ségeihez
mérten igénybe venni,
— aTandri Konferencia tdmogatdsaval tanitadsi id6 alatt is részt venni tovabbképzéseken.

4. Munkavégzés helye:  Csillaghtlcsé Waldorf Iskola telephelyei (Kecskemét)
/ettdl eltérd helyszin lehet a mindenkori drarend szerint./
5. Munkavégzés ideje: heti 40 éra (kotelez§ draszan heti 22 6ra, iskoldban tartdzkodas ideje heti 32 éra)
6. Munkaid8: naponta minimum 7-3- 16%6ra kozétt, ill. esetenként valtozd
7. Egyéb eseti feladatok: helyettesités
8. Munkaltatdi jog gyakorléjanak megnevezése: intézményvezetd
9. llletménye: munkaszerz&dése tartalmazza

10. A munkakdri leirds hatdlybalépése: aladiraskor

Nyilatkozat

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat dtvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi felelGsséggel
tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom.

munkatars intézményvezetd

Datum:Kecskemeét, 20 ...
p.h.
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Munkakori leirasa
(osztalytanitd tanar, szaktanar)

Munkaltaté adatai

Név Csillaghdlcsé Waldorf Altaldnos Iskola és AMI
Székhely 6000 Kecskemét, Szolnoki ut 20.

Munkatars adatai
Név

Allandé lakcim

Szlletési hely, id6

Anyja neve

Munkavégzés mddja: a mindenkori érarend szerint

Feladatai:

megtartja a tanitdsi 6rdkat a tanévre irdnyadd tantargyfelosztds szerint az érarendben meghatarozott
id6pontokban,

részt vesz a pedagodgiai program szerinti tandran kivili foglalkozasokon és iskolai rendezvényeken az éves
munkatervben meghatdrozott idépontokban, ezekre a tanuldkat a tantdrgyat érintd korben, illetve a
tanari kollégium dontésének megfelel§en felkésziti,

megfelel6en felkészll a tandrak megtartdsara, a tandran kivili foglalkozdsokra és iskolai rendezvényekre,
illetve el6késziti ezeket,

gondoskodik az oktatott targyban a tanitashoz szlikséges taneszkozokrdl, e korben: kezeli a tantargyi
szertart, taneszkozoket, gondoskodik a taneszkozkészlet nyilvantartasardl, meg6rzésérdl, poétlasaral,
tisztdntartdsarodl és karbantartdsarol, mindezek Ggyében a tanari kollégium felé kezdeményez, javasol,
jelzéssel él, tovabba tanévkezdéskor irdsban tdjékoztatja a szil6ket a tanuldk egyéni felszerelésével
kapcsolatos igényrdl

rendszeresen — legaldbb 2 havonta — fogadddrat tart, amelyen a szilSk tajékozdédhatnak gyermekeik
tanulmanyairdl, illetve a tantdrgy oktatdsara vonatkozé Waldorf-pedagdgiai elvekrél és modszerekrdél, az
elért eredményekrél és a felmerdilt nehézségekrél,

folyamatosan figyelemmel kiséri a tanitott osztdlyok és az egyes tanuldk fejl6dését, a tananyagban
torténd elérehaladast, mindezekrdl rendszeresen feljegyzéseket készit,

nyilvantartja és tanéven belll megérzi a tanuldk beszamoldit, dolgozatait egyéb tanulmanyi munkait,

a tandrakon és a tandran kivili foglalkozasokon figyelemmel kiséri és segiti a kdzdsség formalodasat a
tanitott osztalyokban, illetve a fellgyeletére bizott tanuldékdzosségben,

a tanitott targy vonatkozasaban a tanari kollégium altal meghatarozott hataridére elkésziti a tanuldk
szoveges (szikség esetén érdemjegyes) értékelését,

részt vesz a tandran kivili iskolai rendezvényeken, kozrem(kddik azok szervezésében és lebonyolitdsaban
a tanari kollégium altal meghatdrozott munkamegosztds szerint,

elldtja a munkakoréhez kapcsolddd intézményi nyilvantartasi feladatokat és egyéb adminisztraciét, igy
kalonosen:

o az osztdlynaplékban naprakészen vezeti a megtartott tandrakat, a tanuldi hidnyzasokat,
késéseket,

az dltala oktatott tantargy tanitdsa tekintetében egytttmdkodik a tantdrgyat oktatd pedagodgustarsaival,

részt vesz a tantargy megfelel§ szintd oktatdsahoz sziikséges taneszkdzok, egyéb targyi és személyi
feltételek intézményi szintl kimunkalasaban, az éves koltségvetés tervezéséhez e vonatkozasban a tanari
kollégium igényei szerint adatokat szolgaltat,
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- tevékenyen és 6nallé kezdeményezéseivel alkotdan részt vesz a tantdrgyi oktatds mindségfejlesztésére
irdnyuld intézményi min&séggondozasi tevékenységben,

- tanitvanyainak szilei szamdra biztositja a rendszeres kapcsolattartas, tajékozodas lehet6ségét a
fogadddrdk, draldtogatdsok, egyéb személyes taldlkozdsok Utjan a vonatkozo iskolai szabdlyzatokra is
figyelemmel,

- késedelem nélkil irdsban jelzi a szil6 felé gyermeke tanulmanyi munkdjaban tapasztalt hianyossagokat,
errél egyidejlleg tajékoztatja az érintett osztalytanitot,

- elldtja mindazon kilén nem nevesitett feladatokat, amelyek pedagodgusi mindségével kapcsolatosak,
tovabba, amelyeket jogszabaly vagy az iskolai szabalyzatok a pedagdgusra megallapitanak,

- atmenetileg munkakdrébe nem tartozo feladatokat I3t el a tandri kollégium utasitdsara,

- az orakozi szlinetekben, illetve egyéb esetekben részt vesz a tanuldk felligyeletében az iskolai Ggyeleti
rend szerinti beosztasban,

- a helyettesitési rendben foglaltak szerint részt vesz a betegség vagy egyéb okbdl a tanitdsban
akadalyozott pedagdgustarsai tanitasi orainak, illetve az dtmenetileg be nem t6ltott munkakorbe tartozd
tanérak megtartasaban (helyettesités),

- atanari konferencidval egyeztetetten hospital az iskola tanitasi érdin, illetve mas Waldorf-iskolakban,
- kotelez6en részt vesz a heti rendszerességgel tartott tanari konferencidkon,

- tevékenyen bekapcsolddik a tanari kollégium feladatellatasaba egy vagy tébb munkacsoport tagjaként,
vagy valamely iskolai tisztség visel6jeként — a tanari kollégium erre vonatkozo kilon irasbeli megbizasa
szerint vagy megdllapodas alapjan — és az igy rabizott feladatokat felkészilten, a téle elvarhatd
gondossaggal, hataridére elvégzi,

- valasztasa szerint részt vehet a konferencia altal elhatarozott k6zos alkotdmunkakban,

- eleget tesz a pedagdgusokra a mindenkori hatdlyos jogszabalyokban elGirt tovabbképzési
kotelezettségnek, tovabba Waldorf-pedagdgiai tovabbképzésben vesz részt az dltala tanitott tantargyban
a tanari konferencia ajanldsai szerint,

- munkakorének betoltése soran torekszik pedagogus és nem pedagdgus munkatarsaival nyilt, §szinte és
oldott kozosségi kapcsolatok kialakitasara és apolasara, munkakori feladatainak elldtdsa soran
munkatarsaival egytttmdikodni koteles,

- oktaté-nevel6 munkaja soran megtartja a Waldorf-pedagogia alapelveit és az iskola pedagdgiai
programjaban foglaltakat — mindenkor elsGsorban figyelembe véve az dltala tanitott gyermek, tanuld
érdekét,

- munkavégzése soran betartja az intézmény miikodésére és a pedagdgusok oktatd-neveld munkajara
vonatkozo szabalyokat, igy kiléndsen:

o akozoktatdsra vonatkozo jogszabalyokat,

o az iskolai szabdlyzatokat: szervezeti és m(ikodési szabalyzatadt, hazirendjét, munkavédelmi-,
tlizvédelmi-, iratkezelési és egyéb szabalyzatait

a kozegészséglgyi elGirasokat, valamint
a nevel6-oktatd tevékenységre vonatkozd egyéb jogszabalyi el6irdst,
a munkajogi szabalyokat

a munkakore betoltése soran tudomasara jutott

o O O O O

a tanuldkkal kapcsolatos barmely (pedagogiai vagy egyéb) adatot, informaciot bizalmasan kezeli
és azt csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és az ott feljogositott személy, szerv részére
adja ki,

o az iskolara, az iskola belsé életére, gazdasagi helyzetére, tevékenységére vonatkozd
informaciokat és ismereteket megérzi,

- barmely olyan adatot, informaciét, amely az iskolara, az iskola tanuldira vagy alkalmazottaira, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat, vagy helytelen megitélését eredményezheti mas
személlyel nem kozli.
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kiegészités osztalytanitd munkakdrre

- osztdlydban megtartja a nem szakrendszerben oktatott tanitasi ordkat a tanévre iranyadd
tantdrgyfelosztas szerint az érarendben meghatarozott idépontokban,

- osztalydval részt vesz a pedagogiai program szerinti tandran kivuli foglalkozdsokon és iskolai
rendezvényeken az éves munkatervben meghatarozott id6pontokban, ezekre a tanuldkat megfelel6en
felkésziti,

- folyamatosan és mindenre kiterjed&en figyelemmel kiséri az osztaly egésze és az egyes tanulok fejl6dését,
ennek érdekében az osztalyban tanitd pedagdgustarsaival rendszeres, kdzvetlen kapcsolatot dpol, a
szakdrdkon hospitdl, mindezekrél rendszeresen feljegyzéseket készit,

- szervezi és irdnyitja az osztdly kdzosségi életét: figyelemmel kiséri és segiti a k6z6sség formalodasat, a
kdzosségi konfliktusok, a karos kozosségi folyamatok késedelem nélkuli megolddsdban kezdeményez§ és
alakitd szerepet vallal, iskolan kivili kozosségi egyuttléteket szervez a szUl6i kozdsség bevondsaval is,

- elldtja a hagyomanyos osztalyfénoki teenddket,

- tanitvanyainak tovabbtanulasa, iskolavaltasa sordn a sziil6kkel szorosan egylttmUkodik és kozrem(ikodik
az ezzel kapcsolatos iskolai feladatok ellatasaban,

- az osztdly szUlGi kozosségével és az egyes szll6kkel rendszeres, kozvetlen kapcsolattartast alakit ki,
amelyben nyilt és oldott parbeszéd keretében a szil6k szamara a tanuldkrol, az osztalykozosségrdl az
Gszinte tajékozddas lehetbsége biztositott,

- rendszeresen — legaldbb ... alkalommal — szil6i estet tart, amelyen tdjékoztatja a szil6ket az
osztalykozosség aktualis helyzetérdl: a folyd tanulmdnyokrdl, és erre vonatkozdan a Waldorf-pedagdgiai
elvekrdl, médszerekrdl, az elért eredményekrdl és a felmerilt nehézségekrél, a szUl6i kozosségre haruld
aktudlis feladatokral,

- a tanari kollégium altal meghatarozott keretek kdzott szabadon meghatdrozza az osztdlyterem belsd
képét (berendezés, diszités stb.), szervezi és irdnyitja a szul8i és tanuldi kozosséget a tantermi munkak
elvégzésében, valamint az osztdly hasznalatdban lévé targyak és eszkozok karbantartdsaban és
tisztantartasaban,

3. Jogai:
— megbizatasat minden kilsé kényszerité kordlménytdl és befolydstol flggetlendl, legteljesebb
meggy6z8dése és szakmai felkésziltsége szerint ellatni,
— ©Onmaga pedagodgiai, szellemi fejl6déséhez az intézmény anyagi forrasait — annak lehetdségeihez
mérten igénybe venni,
— aTandri Konferencia tdmogatasdval tanitasi id6 alatt is részt venni tovabbképzéseken.
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5
6
7.
8
9

Munkavégzés helye:  Csillaghtlcsé Waldorf Iskola telephelyei (Kecskemét)
/ettdl eltérd helyszin lehet a mindenkori rarend szerint./
Munkavégzés ideje: heti 40 éra (kotelez$ draszan heti 22 éra, iskolaban tartézkodas ideje heti 32 dra)
Munkaid8: naponta minimum 739~ 16%6¢ra kozétt, ill. esetenként valtozd
Egyéb eseti feladatok: helyettesités
Munkaltatoi jog gyakorldjanak megnevezése: intézményvezetd

Illetménye: munkaszerz&dése tartalmazza

10. A munkakori leiras hatalybalépése: alairaskor

Nyilatkozat

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat dtvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelGsséggel
tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom.

munkatars intézményvezetd

Datum:Kecskemeét, 20 ...

p.h.
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Munkakori leirdsa
(intézményititkar)

Munkaltaté adatai

Név Csillaghdlcsé Waldorf Altaldnos Iskola és AMI
Székhely 6000 Kecskemét, Szolnoki ut 20.

Munkatars adatai

Név

Allandé lakcim
Szlletési hely, id6
Anyja neve

1. Feladatai:

- végziaz iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat,

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

- kimutatdsokat, tdjékoztatdsokat készit, rendszerez,

- elldtja a telefonlgyeletet

- rendezi, kezeli a szdmldkat, szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhaszndlads
bizonylatoldsardl,

- kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat,

- elldtja fénymasoldsi feladatokat,

- havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegy(ijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkuildi a bérszamfejté
részére,

- folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartdasat,

- gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasaral,

- résztvesz az intézmény vagyonanak leltarozdsaban, selejtezésében,
- statisztikai adatokat gydjt ki, egyeztet, rendszerez,

- figyelemmel van az iskolai kérnyezet rendezettségére, tisztasagdra, esztétikus megjelenésére, (iroda,
folyoso, faliujsag...),
- fentieken kivul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

2. Hataskor:

- Az SZMSZ, adatvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzatban feltintetett hataskorok illetik meg.
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5
6
7.
8
9

Munkavégzéshez szlikséges végzettségek:

- érettség,
- szakirdnyu képzettség
Munkavégzés helye:  Csillagh6lcsé Waldorf Iskola telephelyei (Kecskemét)
/ettdl eltérd helyszin lehet a mindenkori 6rarend szerint./
Munkavégzés ideje: heti 40 dra (kotelez8 draszan heti 22 éra, iskoldban tartdzkodas ideje heti 32 6ra)
Munkaid8: naponta minimum 739~ 16%6¢ra kozétt, ill. esetenként valtozd
Egyéb eseti feladatok: helyettesités
Munkaltatoi jog gyakorldjanak megnevezése: intézményvezetd

Illetménye: munkaszerzédése tartalmazza

10. A munkakéri leirds hatédlybalépése: alairdskor

Nyilatkozat

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

munkatars intézményvezetd

Datum:Kecskemeét, 20 ...

p.h.
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Munkakori leirasa
(takarito)

Munkaltaté adatai

Név Csillagholcsé Waldorf Altaldnos Iskola és AMI
Székhely 6000 Kecskemét, Szolnoki ut 20.

Munkatars adatai

Név

Allandé lakcim
Szlletési hely, id6
Anyja neve

Feladatai:

- napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartozo tantermeket, padlézatukat felmossa,
- napigyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozo folyosorészeket,

- naponta lemossa a WC-kagyldkat és az tlSkéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az
ajtdkat, falburkoldkat, csaptelepeket,

- mindennemd olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épulet allandod tisztan
tartasat,

- szlkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat, fert6tleniti az
ajtokilincseket,

- napigyakorisaggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és székeket, rendkivili esetben az asztalok lapjat
fert6tleniti,

- kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edényzet rendszeres (ritése,
tisztitdsa,

- szlkség szerint porszivozza a sz8nyegeket,

- szlkség szerint Ontdzi a tanteremben és a folyosdn 1évé virdgokat,

- nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriletének suroldsat, a fliggonyok
mosasat, a padok és falburkoldk surolasat,

- anagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munkajahoz tartoznak,

- a haszndlaton kivali tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztet6 hibdkat, azt jelzi az intézményvezetdnek.
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Nyilatkozat

A munkakarileirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat dtvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi felelGsséggel
tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfelelGen hasznalom.

munkatars intézményvezetd

Datum:Kecskemeét, 20 ...
p.h.
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11. LEGITIMACIOS NYILATKOZATOK

A Csillaghélcsé Waldorf Altalanos Iskola és AMI nevel6testiilete az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat

a mai napon megtartott nevelGtestileti értekezleten elfogadta.

Kecskemét, 2022. majus 16.

intézményvezetd

A Csillagbolcsé Waldorf Altaldnos Iskola és AMI sziilGi szervezet az intézmény SzMSz-vel kapcsolatos véleményezési

jogat a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4§ (5.) bekezdésében meghatédrozottak szerint gyakorolta

Kecskemét, 2022. majus 19.

SzUlGi szervezet elndke

A Csillagholcsé Waldorf Altaldnos Iskola és AMI Szervezeti és Mkddési Szabalyzatat, (melyet a nevel6testiilet
2022. majus 16-an elfogadott, a Csillagkapu SzUl&i Szervezet 2022. majus 19-én véleményezett), a mai napon a

fenntarto képvisel6jeként jévahagyom.

Kecskemét, 2022. majus 20.
Csillagbolcs6 Waldorf Egyesilet

elnok
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