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, Az iskola iranyitasa republikanus alapokon
folyik, és nem fentrdol torténik. Nem
dolhetiink hatra és bizhatjuk magunkat egy
igazgato utasitdsaira, a tanarok kéztarsasdga
kell, hogy legyiink és erdt kell gerjeszteniink
magunkban ahhoz, hogy tegyiik, amit tenniink
kell teljes felelosséggel. Mindannyiunknak
egyenileg is teljes felelosséggel kell birnia."

Az egyik feltétel, aminek fteljesiilnie kell a
szellemi élet érdekében - ez egydltalén nem
utopisztikus és barmely napon elkezdheté - az
az, hogy azok, akik aktivan részt vesznek a
szellemi életben ( és ez mindenek elott
azokra vonatkozik, akik részt vesznek az
oktatdsban) meg legyenek bizva iranyitasi,
vezetési feladatokkal dtfogo, széles
értelemben.”

(Rudolf Steiner)
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) I. Rész
Altalanos rendelkezések

I/1. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat célja

1. (1) A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
célja, hogy meghatarozza a Godoll6i Waldorf Altaldnos Iskola és Alapfokd
M(ivészeti Iskola (Tovabbiakban: Intézmény) szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsd rendjét, a kilsé kapcsolatait, annak
érdekében, hogy a Magyar Waldorf Szovetség altal beterjesztett, és a
Minisztérium altal jévahagyott tanterv valamint az Intézmény pedagdgiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

(2) A szabalyzat hatalya kierjed az Intézmény minden munkavallaldjara,
szllokre és mindazokra, akik az Intézménnyel kapcsolatba kerilnek.

(3) Az SZMSZ olyan bels6 jogi norma, mely az Intézmény mikodését
meghatarozé jogszabalyok alkalmazasaval, az Intézmény pedagdgiai
programjat meghatarozd szellemiséget alapul véve szabalyozza az
Intézményben folyd tevékenységeket.

I/2. Az Intézmény mUikdodési engedély szama, kelte
2390-2/2008 Jogerére emelkedett
OM azonosité szam:037713

I/3. Az Intézmény alapitd és fenntartd szerve:

Weores Sandor Oktatasi, Kulturalis és SzabadidOs Egyestilet
Cime: 2100 Go6dollo, Tessedik Samuel utca 4/D.

I/4. Az Intézmény neve, cime:
Godollsi Waldorf Altaldnos Iskola és Alapfokt Mivészeti Iskola

Cime: 2100 Go6dollo, Tessedik Samuel utca 4/D.
I/5. Az Intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nallé jogi személy. Az Alapitd Okirat rendelkezése szerint a
Fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetésében meghatarozott



eldiranyzatok feletti jogosultsagok szempontjabdl teljes jogkdrrel
rendelkez0 intézmény.

I/6. Az Intézmény tipusa:

A Kjt. 33. § (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti tobbcéll, kdzoktatasi
intézmény: egységes iskola.

Az egységes iskola magaba foglalja: 8 évfolyamos altalanos iskola, 8
évfolyamos alapfokd mivészeti iskola.

I/7. Az Intézmény tevékenysége, és az azt meghatarozo
jogszabalyok:

Az Intézmény alaptevékenysége az Alapitd Okiratdban megallapitott

alabbiak:

- 1993. évi LXXIX. tv. 26. § (1,4,5,6) szerinti altaldnos iskolai oktatas
és nevelés (TEAOR: 80.10 - alapfokU oktatas) — nappali tagozaton

- 1993. évi LXXIX tv. 31. § szerinti alapfokl milivészetoktatasi
intézményben folyd mivészeti nevelés és oktatds (TEAOR: 80.10 -
alapfoku oktatas) - nappali tagozaton

Az Intézmény az alaptevékenysége végrehajtasa soran gondoskodik a
tanuldok napko6zbeni ellatasarol és felligyeletérél, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokrdl, a tehetséggondozasrél, a
hatranyos helyzet( tanuldk felzarkoztatasardl, tovabba ellatja mindazokat
a feladatokat, amelyeket a Kozoktatasi Torvény és mas jogszabaly a
nevelési- és oktatasi intézményeknek eldir.
Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- a kerettantervek kiadasarél, bevezetésérol és alkalmazasarol

sz6l6 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet (2006.05.05)????
- A Kormany 110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelete a Nemzeti

alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

A m(ikodés soran alkalmazott kézoktatasi jogszabalyok kiilondsen:

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi
intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

- 2001. évi XXX. tv. A tankdnyvpiac rendjérdl



I/8. Az Intézmény szervezeti egységei
Egységes iskola

. altalanos iskola 1-8. évfolyam
. alapfoku m(ivészeti iskola 1-8. évfolyam

Az altalanos iskolaban az engedélyezett tanuléi létszam 30 f6/
osztaly.

Iskolatitkarsag
. taniigyi dokumentumok és adatkezelés
. KIR rendszerrel, és a Kormanyhivatallal torténo

kapcsolattartas

Gazdasagi iroda
. pénziigyi, gazdalkodasi és munkaligyi tevékenység



II. rész:

Belso kapcsolatok, az intézmeény vezetése

II/1. Bevezetés

Az intézmény - a hatdlyos jogszabadlyok betartdsa mellett -
vezetettségében, munka- és feladatmegosztasaban, belsé mikédési
rendjében Rudolf Steiner altal kifejlesztett, un. harmas tagozodasi
intézménymikédtetés, és a republikanus-demokratikus intézményvezetés
megvaldsitasara térekszik.

II/2. Az intézmény belsd kapcsolatainak vazlatrajza:



I1/3. Nevelbtestilet (tovabbiakban Tanari Kollégium, azaz T.
Koll.) feladatai, strukturdja, tagozatai, vezetése és az altala
|étrehozott csoportok és azok mikodése és kapcsolataik

Alapgondolatok

Szellemi szerv

A steineri pedagdgia értelmezésében az un. Szellemi szerv a szabadsag
szintere, melynek at kell hatnia a pedagdgiai életet.
A Tanari Kollégium alkotja.

Szellemi szerv feladatai, milikodése: Az iskola szellemi életének teljes
kibontakoztatdsa, mindenféle korlatozas nélkil, am kizardlag a szellemi
élet terlletén maradva. Az itt elhangzottak senkire sem kotelez6ek.
Folyamatos tanari mihely is ez egyben, ahol a tanarok megosztjak az
osztalytermi tapasztalataikat is. A konferencianak allandé tanarképzo
akadémianak kell lennie. Az erre valdé torekvés minden pedagdgus
feladata, kotelessége.
Célja:
, A konferencia adja az egész tanitas szivét és lelkét. Az emberi fejlodés
tanulmanyozasa annak érdekében, hogy az emberi természet valodi
ismerete at meg atjarja az iskolat. Alapveté dolog, hogy a konferenciakon
tanulas folyik, allandd, folyamatos tanulas.”

(Rudolf Steiner)

Az iskoldban a pedagodgusok egyenlb6ek, az igazgatd egy pedagdgus a
tobbiek kozott, flettes hatalma nincs. Az iskola vezetettségében a
republikanus demokratikus elvhez igyekszik kozeliteni, aminek Iényege,
hogy egy-egy feladatra demokratikus mddon valasztanak személyt, majd
0 a megbizds id6tartama alatt a meghatarozott terlileteken dontéseket
hozhat, a dontési mehanizmus betartasaval. Ezek ald kivételek a gyors
dontést igényld helyzetek (balesetek, veszélyhelyzetek, stb.)

A kilonféle csoportoknal vannak a dontési hataskorok leirva.

Tanari Kollégium tagjai:
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A minden olyan, az iskoldval szerzddésben allé, az iskola mikddési
szabalyait elfogadd nagykoru személy, aki tevékenységét pedagdgiainak
gondolja. Az iskoldban, a pedagdgusi munkakoérben foglalkoztattak
szamara a tagsag kotelezo.

M(ikodésének tere a Tanari Konferencia. (Tovabbiakban T. Konf.)

A T. Koll. tagjaibdl all 6ssze rendszeresen a Tanari Konferencia
(T.Konf), amely a heti 10 tanitasi 6rat meghaladd, pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak szamara kotelezd.

A tobbi részvevo esetében, amennyiben szabad akaratdabdol a T. Konf.
része lett, akkor minimum az adott félévben/tanévben a részvétele
kotelezo.

A T. Koll., ha szikségét latja, akkor tanacskozasi, szakértli akar
id6szakosan is, barkit meghivhat a T. Konf. - ra, amennyiben a jel6lt
személy tdmogatottsaga egyszerl szavazas esetén eléri a 75% - t.

A T. Konf vezetése, felépitése, mukodésiiknek elokészitése,
adminisztralasa, kerete, idobeosztasa:

A T. Konf vezetését a legalabb egy éves munkaviszonnyal rendelkezd tag
latja el. Altaldban 2 f6 dolgozik egyltt a vezetésen. Evente 2 id6szak van.
Az elsd id6szak: minden adott tanévben Szent Mihaly napjatdl hdsvétig
tart. A masodik id6szak: Husvéttdl Szent Mihaly napjaig. Id6szakonként
valtozik a vezetés.

A T. Konf vezet6 adja meg a szot az egyes témakhoz valé hozzaszoélashoz
és hatarozza meg annak iddkeretét. Feladata, hogy a téma megmaradjon
eredeti medrében, és ne fusson ki az id6b6l. Amennyiben sziikségesnek
itéli, megvonhatja a szét, lezarhatja a témat.

A T. Konf. -an elhangzottakat jegyzokdnyvbe rogzitik. A jegyzékodnyv
vezetését a T. Konf. altal megbizott személy végzi.

A konferenciavezetd feladata, hogy az elmult konferenciardl készilt un.
LEmlékeztet0”- t elkészitse, melyben az elmult konferencia |ényeges
gondolatait, hatarozatait megjelenitse és a varhatd napirendi pontokat
idokerettel,(a_studium témajat, gyermekmegbeszélés alanyat, mdlvészeti
foglalkozas témajat, helyét) megadja. Ezt hozzaférhetové kell tennie a T.
Konf. -t megel6z6 szerda délig.

A TK ideje:

11



Minden tanitasi héten, csiitortokon 16.00 - 20.00.(Ez a legvégso
idépontja a befejezésnek!) Az ettdl vald eltérés csak eldzetesen, kdzdsen
elfogadva, az adott konferenciara lehetséges.

A T. Konf. tartalmi és strukturalis felépitése:

I. Minden tanévkezdés el6tt, a tanévnyité T. Konf.-on az osztalytanitok
ismertetik a tervezett éves epocharendet, és a szaktanarok a
tantargyuknak megfelel6en el6készitett tananyagterveiket és azok
felosztasat.

Ezeken a T. Konferencidkon valésul meg a pedagdgiai munka
min6séggondozasa.

Mivel ezen a konferencian keril ismertetésre a tantargyfelosztds és az
orarend, itt kell kialakitani az Ugyeleti rendet. Az Ugyeleti rendet a
tanariban kell kifliggeszteni és elektronikus formaban roégziteni a
honlapon. A tanévnyitdé konferenciakon hatarozédnak meg az epochak, és
a szakoérak tartalmi ismeretében a tanévsoran varhaté konferenciai
beszamolodk tervezett id6pontjai. Ennek teljeslilését minden, legalabb egy
hetes szlinetet megel6zden ellenbrzik, és a tapasztalatot jegyzdkdnyvezik.
A tapasztalatok tiikrében torténik a pedagdgiai munka folytatasa.

Ezeknek a teljeslléséért a Konferenciavezeték a felel6sek. Ennek a
tanévnyitd konferencidnak az idGtartama 2-3 munkanap. Iddpontjait a
tanévzaré konferencian kell meghatarozni.

II. Az évkozi konferencidkon az osztalytanitok és szaktanarok bemutatjak,
hogy a lehetséges, aktualis tananyagbdl, milyen, az osztalyhoz szervesen
illeszked6t valasztottak ki, és miként kozvetitették a gyerekek felé. Milyen
nevelési, fejlesztési céljaik voltak, melyet az adott tananyag segitségével
tamogattak. Miként kivanta azokat megvaldsitani? Milyen flizetmunkak és
egyéb munkak szilettek, milyen nehézségek voltak, mit sikerilt, mit nem
elérnie a tervezettekbdl? Milyen értékelési mddszert alkalmazott és az, mit
tikroz?
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A T. Konf.-n keriilnek ismertetésre a hospitalasok tapasztalatai.

=

Studium 40 - 60" Kbzosen valasztott irott anyag tanulmanyozasa

(Mdvészeti foglalkozas amennyiben aktualis 15-30")

3. Pedagdgiai munka: 40’ (2*20’): A konferenciavezetének elGre jelzett
pedagdgiai helyzet, eset, embertani, antropozofiai alapon nyugvéd
megbeszélése.

4. Hirek, kozérdekld informacidk, csoportok, pedagdgiai tagozatok
beszamoldi.

5. Fennmaradé idében pedagdgiai v. szervezeti munka

N

---------- szunet 18.00-18.30. ----------

6. Tovabbi pedagdgiai, vagy szervezeti munka. (pl. hospitalasi
tapasztalatok, tantargyi megbeszélés, pedagdgiai problémak
felvetése, feldolgozasa, stb.)

I11./4 A T. Koll. feladatai, jogai és azok gyakorldsanak
moddozatai, egyes feladatainak atruhazasa

A Tanari Kollégium legfontosabb feladata a pedagogiai program
létrehozdsa, alakitasa, fejlesztése és egységes megvaldsitdsa, - ezaltal a
tanulok magas szinvonall nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak a megvalodsitdsaért a Tanari Kollégium véleményezb és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tGgyben.

A Tanari Kollégium egyetértési joga szilkséges a didkénkormanyzat
mUkodésével kapcsolatban.

A folyamatos min6séggondozashoz kapcsolatos teendoi:

- A pedagdgiai program el6készitése, kidolgozasa a torvényi elGirdasoknak
megfelelden, de a pedagdgiai sajatossagunk betartasa mellet, illetve a
program aktualizalasa.

- A min6séggondozasi rendszer kézbentartasa, fejlesztése,
aktualitdsanak fenntartasa.

- Mentorrendszer fenntartasa, mikddtetése, nyomon kdvetése.

- Hospitalasi szempontrendszer kidolgozasa, a hospitalasok felligyelete, a
tapasztalatokrol szélé bemutatds, megbeszélés. Ertékelési rendszer
(tanarok, didkok, csoportok) kidolgozasa, mikodtetése.

- Tanévvégi szilGi elégedettségmérés szempontjainak kidolgozasa a
szUul6i kor bevonasaval, a felmérés megszervezése;

- Gondoskodik arrdl, hogy az alaptevékenységhez tartozo
megfelel6 kdrnyezet biztositva legyen.

- A hazirend év végi attekintése, és ha sziikséges javaslatkészités a
valtoztatasra

- A pedagdgiai munka megtervezése a T.Konf.-ra, mind éves, mind
kisebb bontasban;
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- az éves munkarend kialakitasaban vald egylittm(kddés

- nyelvtanari munkacsoport tevékenységének kovetése, arrdl valod
visszajelzés a T. Koll.-nak;

- mUvészeti, kézmlves tantargyak munkacsoport munkajanak
nyomon kovetése, visszajelzés err6l a VTK-nak;

A Tanari Kollégium meghatarozott tagjaibdl - feladattipustdl, torvényi
meghatdrozottsagtél figgd létszamban - idonként megalakul a Tanari
jogi szerv mely, dontéseket hoz az alabbi terileteken:

A Tanari Kollégium dontési jogkorei:

- a pedagdgiai program elfogadasa,

- az SzMSz és a hazirend elfogadasa,

- a tanév munkatervének jévahagyasa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

- a tanuldk fegyelmi tigyeiben vald eljaras, dontés

— az intézményvezetli programok szakmai véleményezése,

- a Tanari Kollégium képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

- a didkdénkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A fenti jogok gyakorlasat az idevonatkoz6 jogszabalyoknak
megfelel6en kell el6késziteni és végrehajtani. Ennek teljestléséért a
VTK tagjai a feleldsek.

A Tanari Kollégium véleményét ki kell kérni a nevelési-

oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Klalénosen:

a) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre allé pénzeszkozok felhaszndlasanak megtervezésében,

b) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek

megallapitasaban,

c) az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

d) kilon jogszabalyban meghatarozott (igyekben,

e) bérezési szempontok meghatarozasa elott

f) Uj munkatars felvétele és elbocsatasa esetén

g) minden olyan esetben, amely az iskola életében még nem fordult eld.

A fenti jogok gyakorlasat az idevonatkoz6 jogszabalyoknak

megfelel6en kell el6késziteni és végrehajtani. Ennek teljestléséért a
VTK tagjai a feleldsek.
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A Tanari Kollégium

- a feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére, ellatasara vagy
eldontésére tagjaibdl meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre.

A megbizast és idétartamat irasban kell régziteni.

- egyes jogkoreinek gyakorlasat - kivéve a pedagdgiai program, és a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasat -
atruhazhatja a szakmai munkak6zdsségre, az iskolaszékre, szulbi
szervezetre vagy a Dok-re.

- az atruhazott jogkor gyakorldja a Tanari Kollégiumot tajékoztatni
koteles - a Tanari Kollégium altal meghatarozott id6kozénként és
maodon - azokrdl az Ggyekrdl, amelyekben a Tanari Kollégium
megbizasabdl eljar.

A T. Koll. a rendelkezésére allo terileteken, meghatarozott kereteken
belll irott formatumu mandatumokat ad, mely a kdvetkezé6t jelenti: A T.
Koll. a mandatummal felruhazott személynek / csoportnak hatalmat is ad,
amely azt jelenti, hogy dontését elfogadjak és alatdmasztjak még akkor
is, ha nem értenek vele egyet, amennyiben az jogszabalyt nem sért. A
jogszabalyi megfeleldsség ellendrzésérdl a VTK gondoskodik.

A kilonboz6 terileteken hozott dontések kilénb6z0 szavazati ardnyokat
igényelnek.

Ezek a kovetkezok:

1. Uj munkatérs felvételénél: 100%-os egyetértés sziikséges. A ,nem”
szavazat, melyet indokolni kell, csak pedagdgiai okokra vezetve
lehetséges, személyes szimpatia-antipatia ok nem fogadhato el.

2. Egy munkatars elbocsatasanak felmerilése esetén, vagy egy bizonyos
(pl. egyik szakjanak tanithatésaganak megvonasa, mas munkakdrbe vald
helyezése, osztalytanitdi vagy kisér6i megbizdsanak visszavonasa stb.)
pedagdgiai mandatum visszavonasakor a VTK kezeli a helyzetet.

3. SzMSz elfogadasakor: 75%-0s tamogatottsag.

4. Hazirend elfogadasakor: 75%-0s tamogatottsag.

5. Bérezési szempontok elfogaddsakor: 75%-0s tdmogatottsag, abban az
esetben, ha tobb valasztasi lehet6ség van.

Egyéb szavazdssal eldontendd kérdésekben mindig a szavazast
megeldz6en kell a szavazati ardnyban megallapodni. Szavazati joggal az
rendelkezik, aki min. egy éve a Tanari Kollégium tagja.
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II./5. A dontés és a szavazas el6készitésének menete és
feltétele — minden dontést igényld helyzetben

A Tanari Kollégium mandatumahoz tartozé kérdések eldéntésének
menete:

A dontést megel6zendben, a Konferenciavezet6 meghatarozza, hogy hany
alkalom, és mennyi id0 (hany perc) szikséges az adott terilet
megismeréséhez, a vitakhoz, a vélemények megismeréséhez, majd azokat
a talalkozasokat levezeti.

A Konferenciavezet6htz a dontést el6készitok, segiték, a dontéshez
sziikséges informacidkat eljuttatjak a taldlkozok elott legalabb két nappal,
hogy 6 gazdalkodni tudjon az id6vel, de azokhoz is, akik a véleményezés,
k6zos gondolkodas folyamataban részt vesznek.

Az elhangzott vélemények és a dontés kijeldlt idopontja a Konferencia
jegyz6konyvében keriilnek rogzitésre.

A legutolsé véleményezd talalkozas utan minimum egy nappal késObbre
lehet csak a dontést meghozd talalkozdst megszervezni, id6pontjat
kijelolni.

A Konferencia vezet6je a kérdés megtargyaldsakor minden jogosult,
hozzaszolni kivanénak megadja a lehet6séget, hogy véleményét
kinyilvanitsa az adott kérdésrdl. Ennek idOtartamat a Konferencia vezetdje
szabja meg, mindenkire egységesen. Ennek minimum két percnek kell
lennie.

Akik nincsenek jelen a dontésnél, ezzel lemondanak szavazati jogukrdl,
kivéve, ha irasban elkildték szavazatukat a Konferencia vezet6jének,
legkésdbb a Konferencia kezdetéig.

A dontésrol haladéktalanul értesiti irasban- max. 1 munkanappal a
dontést kovetOen - az érintetteket és a dontési folyamatban résztvevoket,
melyet iktatni is kell!

Mandatummal — tehat déntési jogkérrel felruhazott - rendelkezé csoport/
egyén esetén

Fontos, hogy a dontéshozd/k, az érintettek véleményét megismerve hozza
meg dontését, de ennek a vélemény megismerésének maddjat maga
ddntse el.

Minden esetben torekedni kell a megegyezéses, azaz ellenszavazat nélkdli
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dontésre, azonban szavazas esetén a tartézkodds nem ellenszavazat,
hanem azt jelenti, hogy a szavazati joggal rendelkezé valamilyen oknal
fogva nem él szavazati jogaval, de elfogadja a dontést, azzal lojalis.
A dontési folyamatban csak legalabb mar egy évet meghaladd
munkaviszonnyal rendelkez0, és az alatt a Tanari Konferencia munkaiban
az elbirt rendszerességgel részvevd pedagodgus vehet részt
dontéshozéként.

Jogi szervként vald mikodés esetén, a T. Konferenciaktdl kilén
idépontban kell megegyeznie az érintetteknek, ugyanis a munkajuk nem
mehet a T. Konferencia id6keretének terhére.

I11/6. Az igazgato, iskolatitkar és a T. Koll. feladatainak
atruhazasa

Az igazgatd személyérdl a fenntarté dont a T. Koll. javaslatat elfogadva,
amennyiben az nem Utko6zik jogszabalyba.
Az igazgatd a munkaltatéi jogkorének gyakorlasakor, az érintett személy
alkalmazdasanal illetve elbocsatasanal a Vezeté Tanari Kor (VTK)
javaslatat fogadja el dontésének meghozatalakor, ha az nem Utkdzik
jogszabalyba. Amennyiben az igazgatd jogszabalyba Utkozést észlel,
koteles azt a VTK-nak jeleznie és javaslatot tennie a torvényes
megoldasra. Ezt minden esetben meg kell tennie, a kilénb6z6 dontések
végrehajtasa elott.
Az igazgatdé a torvényes milkodésért vald felel6sség at nem
ruhazhatésagat tudomasul veszi. Ezenkivil doént az intézmény
mUkodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly
vagy ezen SZMSZ nem utal mas hataskorbe.

Igazgatohelyettes
Az intézményben nincs igazgatdhelyettes, azonban az ilyen jelleg(i vezetoi
feladatokat a VTK nem igazgatd tagjai kozott osszak el az érintettek.

Amennyiben az igazgatd akadalyoztatva van a feladatainak ellatdsaban,
akkor az egyik sz6ban megbizott VTK tag latja el a az igazgatdi teendbket.

Iskolatitkar

Napi munkakapcsolatban az igazgatdoval van. Feladatait a munkakori
leirasnak megfeleléen végzi.

Gazdaséagi Ugyintézé
Napi munkakapcsolatban az igazgatéval van. Feladatait a munkakori

leirdasnak megfeleléen végzi.
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II/7. A munkacsoportok
I11/7/1. Vezeto Tanari Kor (VTK)

1. Kiildetés:
Az iskola zokkenomentes mukodésének biztositasa

2. Alapelvei:
Mindenkori dontéseket és iranyvaltozasi javaslatokat a toérvények
ismeretében és azoknak megfelelden hozza, az 0Osszes érintett
véleményének kikérésével. Az iskolanak az 6sszes folyamatait atlatja,
részt vesz ezekben, akar kozvetlenll akar kdzvetve.

3. Céljai:
Minél hatékonyabban, a célkitlizéseknek megfelel6en iranyitsa az
iskolai életet.

4. Feladatai:

- a tantargyfelosztas és az d6rarend hatarid6re szol6 elkészitése

- belsé ellen6rzési szabalyzat elkészitése, kovetése

- kapcsolattartas a hivatalos szervekkel (6nkormanyzat, jegyzo,

minisztérium)

- Engedélyek megkérése, vizsgalatok lefolytatdsa (ANTSZ, t(izvédelem,
érintésvédelem, villamharitas)- ezek fellgyelete.

- A Kobznevelési Torvény és egyéb, az intézményre vonatkozé
torvények, rendeletek betartasanak ellendrzése, a jogszabalyok
folytonos figyelemmel kdvetése

- technikai dolgozdk munkaltatdi jogainak gyakorlasa a Waldorf

szellemiségnek megfelelden (a munkaltatéi jogot az igazgatd
gyakorolja)

- elkésziti a koltségvetés ra vonatkozo részét a a fenntarto altal, el6re
megadott idépontig

- az intézményvezetésével kapcsolatos hivatalos levelezések
lebonyolitasa

- tanév rendjének elbterjesztése

- éves naptar készitésében vald részvétel az éves munkaterv készitése
altal

- kapcsolatot tart a fenntartd egyesiilet vezetdségével és képviseli a T.
Kollégiumot és részt vesz a dontésekben

- az aktualis feladatokrdl végrehajtasi naplét vezet, mely tartalmazza a
feladatot, annak felel6sét és a feladat végrehajtdsanak hataridejét

- kapcsolattartds, problémakezelés szervezése szilokkel kozvetlendl
vagy képviseleti szerveikkel
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5.

Dont a tanari tovabbképzések eldkészitésérdl, beiskolazasi és
tovabbképzési tervér6l, adminisztrativ és fizikai allomanyban |évo
munkavallalok felvételérdl és elbocsatasaral.

Kidolgozza,és mikoédteti a tandari munkat érintd
kovetkezményrendszert.

A feladatok felmérése utan felkérheti adott munkara az alkalmas
segitoket.

a koltségvetés hataridére torténd kidolgozasa és elbterjesztése a
Tanari konferencia és a Fenntarté felé

igényfelmérések a koltségvetés készitése el6tt (oktatasi eszkoz, bér
stb.)

a koltségvetés kdvetése és betartasa

az iskolan bellili pénzmozgasok iranyitasa, ellendrzése

amennyiben szilikséges, az egyes koltségvetési tételek
atcsoportositasa, annak lebonyolitasa

munkaszerzodés kotés és felbontas adminisztrativ elokészitése,
lebonyolitasa

képzés, tovabbképzés kollégak beiskoldzasanak évenkénti pénzigyi
vonzatanak tervezése és a koltségkeret felhasznalasanak folyamatos
kbvetése

Uj kollégak felvételének elokészitése, torvényességi szempontok
betartasaval, el6szlirés(a betdltendd allashelyhez sziikséges
végzettség ellendrzése), és az operativ felvételi folyamat
irdnyitasanak szervezése

bérkifizetési rendszerek kidolgozasa és elfogadtatasa

bérkifizetések és egyéb bérjellegl juttatasok kdvetése (caffeteria,
minGségi bérpotlék)

ellendrizze a Kozgylés altal jévahagyott koltségvetés iskolara
vonatkozé részletének felhasznalasat

tanévvégi szUlGi elégedettségi felmérés nyomonkovetése

torvények, hataridék betartasa, betartatasa

a koltségvetés betartasa és kidolgozasa, a pénzigyek kovetése

az 0sszes munkacsoport, tagozati T.Konf.-ak feligyelése,
beszamoltatasa

az informacié aramlasanak biztositasa

napi szintl, operativ (igyek intézése

személyi kérdések, problémak kezelése

stratégiai tervek készitése

a gondnokkal egylttm(ikodve az épilte biztonsagos mikddésének
biztositasa.

A T. Koll. célkitlizéseinek, dontéseinek végrehajtdsanak szervezése,
nyomon kovetése, a tapasztalatokrdl, eredményességrol valo
visszajelzés, 6sszefoglald, tényszer(i értékelés.

A feladat megvalodsitasahoz sziikséges feltétel:
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Minimum 5 év, Waldorf-iskoldban szerzett tapasztalat

6. Kitol kapjak a mandatumukat?

Az induldskor (2007) onkéntes jelentkezés alapjan tortént a felvétel a
foallasu pedagdégusok kozil. Ezt kovetben évente a VTK donti el, - belsd,
sajat tagjainak véleményeztetése alapjan - hogy ki maradhat és kit
vesznek fel.

Tagjai: Az iskola igazgatdja automatikusan a VTK tagja kell, hogy legyen.
Létszami megkotés: max. 5 fo

Id6tartam: Minimum egy évre kell vallalnia annak, aki jelentkezik/
valasztjak. Kilépni vagy betegség, vagy a tobbiek alkalmatlannak
mindsitése utan lehet. Alkalmatlan, ha a feladatait, vallalasait nem hajtja
idében végre. Err6l a VTK tobbi tagja dont.

7. A csoport szervezete:

- tagjai kozil egy irdnyité és 6sszefogd tanar vezeti

- a tagok mindegyike egy szavazati joggal rendelkezik

- a VTK munkajanak az eldosegitésére meghivhat barkit, akar kilso
szakembert is.

8. Hataskor (Jogi teriiletei):

A Tanari Konferencia javaslatait atgondolva az iskolai folyamatokra nézve
dontéseket hoz. Szem el6tt tartva az intézmény szellemiségét, iranyitja a
munkacsoportokat és az iskolai életet.

Uj szabalyok kialakitdsat kezdeményezheti, el6késziti.

Az Osszes pénzligyi, munkalgyi - kivétel munkatars felvétele és
elbocsatasa - és egyéb az igazgatd hataskorébe tartozd kérdésben dontés
csak ennek a csoportnak a hatarozatait elfogadva lehetséges, amennyiben
az nem Utkozik jogszabalyba.

9. A pedagodgiai munka belso ellenorzésének szempontjai:
- epocha terv idébeni leadasa
- pedagdgiai adminisztracid.

- epocha beszamolok.

- Konferencia jelenlét.

- szll6i estek beszamoladi

- gyerekmegbeszélés

- osztalymegbeszélés.

- félévi /év végi visszatekintés
- évvégén szll6i visszajelzés

- hospitalasi visszajelzés
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- Unnepek visszajelzése

10. A VTK iilések gyakorisaga, ratekintések, iigymenete:

- heti rendszerességgel tartja az Uléseit a szorgalmi idében, ennek
idOpontjat el6re rogziti az éves munkatervében, minden augusztus
végéig.

- a szabadsdagolas ideje alatt is gondoskodik a szikséges
igymenetekrol

- hetente beszamol a TK-nak

- minden Vezetdségi llésen beszamol munkajardl a képvisel6i altal

- Minden alkalommal jegyzOkonyvet vezetnek, melyben a dontések és
feladatok mellé egy felelOst és egy teljestilési idopontot kell irni,

- minden alkalommal a jegyzdkdnyv alapjan visszatekint az el6z6
talalkozas feladataira.

11. Kapcsolédasok mas egységekhez:

- Tanari Konferenciaval

- Egyesllet VezetOségével

- iskolatitkarokkal

- konyveléssel

- Minden az iskolaban |étez6 munkacsoporttal

- Iskolaszékkel, sziilGi képviselettel tart kapcsolatot a feladatoknak
megfeleléen.

12. Rendelkezésre alloé eszk6zok

A szikséges informatikai eszkdzok.

13. Tevékenységének értékelése
Minden szorgalmi év végén egy alkalommal visszatekint a munkajara,
melynek soran irasos véleményt kér a T. Kollégiumtdl, a

Fenntartototol és az Iskolaszéktol, Szuloi szervezettdl. Ennek
eredményét megkdlldi a véleményadoknak.

A VTK tagokat - az igazgatd kivételével - egyenként heti 4 éra rendkivili
munkavégzési illetmény illeti meg, a sajat éradija mértékében.

I11/7/2. Adminisztracios csoport

1. Kiildetése:
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A mindennapi neveldmunka folyamatossaganak biztositasa, a
helyettesitések, Ugyeletek megszervezésével. A megfelel6 informacid
aramlas eldsegitése. Irasbeli feladatok megvaldsuldasanak tamogatasa.

2. Alapelvei:
Pontossag, naprakészség.

3. Céljai:
Az informaciédaramlds és a kontrollfolyamatok megfelel6 csatornainak
kiépitése és miikodtetése.

4. Feladatai:

- Tanév rendjére javaslat;

- A kotelez6 pedagogiai adminisztracid meglétének ellenbrzése (napldk,
bizonyitvanyok, térzslapok, id6szakos adatrogzités );

- A hd végén a napldk ellenérzése soran, a regisztralt helyettesitések
kigyUjtése és az igazgatd felé vald tovabbitasa, legkés6bb az adott
honap utolsd munkanapjat kévet6 két napon beldl.

- Betegség miatti tavollét esetén a tappénzes papir begylijtése és

tovabbitasa a kdnyvelésre;

- Helyettesitések biztositasa szervezés altal;

- Pedagdgiai munkat érintd levelek, informacidk tovabbitasa.

A pedagdgiai munka adminisztraldsanak az ellenGrzése és a torvény altal
a pedagdgusok szamara eldirt adminisztrativ kotelességek teljesitésének
ellendrzése, hidanyanak jelzése a bérszamfejtés felé, valamint az igazgaté
munkakorébe rendelt tanlgyi és adminisztrativ feladatok elvégzése,
elvégeztetése, szamonkérése. A tapasztalataikrol havonta irdsos formaban
tajékoztatjak a VTK-t.

5. A feladat megvalodsitasahoz sziikséges képességek:
- folyamatok atlatasa

- megfelel6 kommunikacié

- precizitas

6. Kitol kapjak a mandatumukat?

Vezet6 Tanari Kortol.

7. A csoportmiikodés folyamatai

Havonta, egy el6re meghatarozott idopontban térténjenek a napldk és
egyéb dokumentumok ellen6rzése. A tapasztalatokrodl feljegyzés készil,
melyet eljuttatnak a VTK-hoz.
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A helyettesitések szervezése:

a. A tanév megkezdése el6tt, az érarend alapjan elkészitik a
helyettesités rendjét.

b. A helyettesitendd tanar elsO |épésként maga prébalja a
helyettesitését megoldani. Amennyiben ez nem sikerdl, értesiti az
adminisztracids csoport kijelolt tagjat.

c. Az adminisztracios csoport felel6s tagja a helyettesitési rend
alapjan értesiti a helyettes tanart.

d. hosszabb ideig — 2 napnal tobb - kolléga esetén, a tanariban
kifliggesztett helyettesitési rendben ki kell irni el6re a helyetteseket.

8. A csoport szervezete:

- egyenrangu tagok szervezete, akik maguk osztjak fel a
feladataikat

10. Hataskor (Jogi teriiletei):

Pedagdgia adminisztracié, helyettesitési és (lgyeleti kérdésekben a
munkakori leirasbdl adodd kotelezettségeket ellenOrzi. Hidnyossagok
esetén a tényeket irdsos formaban tovabbitja a VTK felé.

11. Milyen felelossége van a csoportnak?

A pedagodgiai adminisztracié meglétének torvényi eldirasoknak megfeleld
biztositasa, helyettesités és az ligyelet biztositdsanak zavartalansaga.

12. Ratekintések gyakorisaga, ratekintések:

Havi visszatekintés az adminisztracid, jelenléti ivek és Ugyeletek,
helyettesitések teljeslilésére, éves visszatekintés az egész csoport
mikodésére.

13. Kapcsoldédasok mas egységekhez:
VTK, és egyéni kapcsolat a tobbi kollégaval.

14. Rendelkezésre allé eszko6zok:

- epocha terv

- kész érarend

érettségik idépontjai és iddigényei

heti egy érakedvezmény illeti meg a tagokat kiilon-kilon.
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Tagjai: 2-3 fo
Megbizas idotartama: 1 év, melyet tanévenként hosszabbit
meg a VTK. Minden tanév végén a munkajat a T. Kollégium és
a VTK értékeli. A csoporttagokat egyenként heti 1 6ra
rendkiviili munkavégzési illetmény illeti meg a sajat o6radija
mértékében.

I11/7/3. Rendezvény csoport

Céljai: Minél szinesebbé valjon az iskolai élet és a gyerekekben
kialakuljon egy szokasrendszer az innepeken alapulva.

A Waldorf szellemiség megjelenitése a rendezvények és Uinnepek
alkalmaval.

4. Feladatai:

- iskolai Unnepségek, kulturalis rendezvények szervezése, kapcsolatok
tartdsa egyéb kulturdlis és oktatasi intézményekkel.

- a kllonféle innepek meghatarozasa az éves munkarendben, és ezt
az adminisztracios csoporttal egyeztetni a tanév megkezdése el6tt

- honapinnepek megszervezése, lebonyolitasa

- eldadasok megszervezése, lebonyolitdsa

- tanari mlhelyek megszervezése, lebonyolitasa

- nyilt napok megszervezése, lebonyolitasa

- iskolagyllések megszervezése, lebonyolitasa

- az évkor unnepeinek technikai szervezése (terembérlet, berendezés,
stb.)

- kidllitdsokon, orszagos rendezvényeken vald részvétel szervezése,

- iskolai kiadvany elkészitése

- a koltségvetés eldkészitésében raharuld feladatok elvégzése

- az intézményt ismertetd kiadvany és iskolaljsag tartalmi lektoralasa

- a konferencia m(ivészeti részeinek 6sszefogasa

- tanari darabok rendezésének szervezése

5. A feladat megvaldsitasahoz sziikséges képességek:
- J6 kommunikacid
- SzervezOképesség
- A Waldorf-iskolakban hagyomanyos l(innepek hatterének az ismerete
5. Kitoél kapjak a mandatumukat?

A VTK-tol.
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6. A csoport létszama:
2-4 f6: gondnok, érintett osztalytanitok
Az adott GUnnepre az aktualis szervez6 osztaly irdnyitasa és
informacioval valé segitése.

7. A csoport folyamatai:

Az osztalyok be vannak osztva az Unnepekre. A csoport feladata szdlni
nekik és segiteni munkajukat és Ggyelni, hogy minden rendben legyen.
Unnepek utdn megbeszélni a tapasztalatokat, Ujitdsokat feljegyezni. Mi
siker(lt jol, mi nem?

Minden alkalommal jegyzOkdnyvet vezetnek, melyben a dontések és
feladatok mellé egy felelGst és egy teljesiilési idOpontot kell irni.

A kovetkez6 alkalommal visszatekintéssel kell kezdeni a taldlkozét, a
jegyz6konyv alapjan.

8. Hataskor (Jogi teriiletei):

- a rendezvény valtoztatasaiban

- a kiutalt koltségvetés felhasznalasaban
- Uinnepi idépontok meghatarozasaban

9. Milyen felelossége van a csoportnak?
A rendezvények szervezése és a roluk vald teljes kord, idébeni
tajékoztatas.

10. Ratekintések gyakorisaga, ratekintések:
Rendezvények utani visszatekintés és a vélemények, észrevételek,
kritikak begyd(jtése.

11. Kapcsolodasok mas egységekhez:
- Tanari Konferencia

- Vezetdség

- osztalyok

- Szék

- honlapszerkesztok

12. Rendelkezésre allé eszkozok:
- koltségvetés rajuk vonatkozo része
- az Osszes az iskolaban létezo eszkoz

Megbizas idOtartama: 1 év

I1/8. VezetOk helyettesitésének rendje
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Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igénylo
kizarélagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek
kivételével - teljes felel0sséggel az altala megbizott VTK tag
helyettesiti. Amennyiben ez a személyes megbizatds nem lehetséges, ugy
a VTK tagok maguk kozill valasztanak megbizott vezetét. Az igazgatd
tartds tavolléte esetén a megbizott gyakorolja a kizardlagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsil a legalabb két
hetes folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekben az
igazgatd helyettesitését a VTK egy megbizott tagja latja el.

II/9. Az intézmény és a szildi kozosseég kdzotti kapcsolattartas
rendje

A tanuldk szilei az intézményvalasztasra vonatkozd allampolgari
jogukkal élve valasztjak a gyermekik szamara a Waldorf iskolat.

A szilék a szlloéi kozosség tagjaként gyakoroljdk a szabad
iskolavalasztasbol fakadé jogokat és kotelezettségeket. Tudomasul veszik,
hogy az intézmény miikodése, a gyerekek, a pedagdgusok, a szll6k
kapcsolata a Waldorf pedagdgia szellemiségén alapszik. A
pedagogusokkal kialakitott személyes kapcsolattartas révén, a kilonboz6
rendezvényeken, (innepeken, a szll6i esteken valé részvételen keresztil
bekapcsolddnak az iskoldban folyd szellemi és pedagdgiai munkaba.

A szilének az intézmény életével kapcsolatban, annak minden terilletét
érintve véleménynyilvanitasi joga van.

Az intézménynek lehetdvé kell tennie, hogy a szll6 ezt a jogat gyakorolja.
Az intézménynek kotelessége, hogy mikoédésének minden teriletérdl
tajékoztatast adjon.

I1/9/1. Informacioforrasok az intézmeény életével kapcsolatos
teriletekrol

a) Pedagédgiai kérdésekkel kapcsolatban:
- Pedagdgiai program

- SzUl6i est

- Nyilt nap

- Egyéni fogadd ora

- Szék

- Tanari Kollégium

- VTK
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b) Intézmény miikdodésével kapcsolatban:
- SZMSZ

- Hazirend

- VTK

c) Gazdasagi m(ikdédéssel kapcsolatban:

- VTK

- Egyeslleti Kdzgyllések

- Egyesileti Feliigyeld Bizottsag

- Egyesileti vezetdségi Ulések

Minden tanév elején, - a tanévnyitd napjaig - a sziloket tajékoztatni kell a
kildnb6z6 csoportok tagjainak és vezetdinek nevérdl, elérhetdségik
madjardél. Ez az intézményi honlapon lesz megtekinthetd, ahol mas
informaciok is megtalalhatéak. Ezért a VTK a felelds.

I1/9/2. A szll6i képviselet m(ikdodésének, és a szlloi jogok
gyakorlasanak maodjai

a) Sziiloi estek: az egy osztdlyba jard gyerekek szileinek és
osztalytanitojanak/osztalykiséréjének a rendszeres talalkozdi. Az egy
osztalyhoz tatozé szil6k itt valasztjak meg év elején az adott évre az
osztalybizalmit és helyettesét, akik az Iskolaszékben képviseli Oket.
Minden osztalyban évente minimum négy alkalommal kell szil6i estet
tartani. Ezek idOpontjat a tanév elején a tanév rendjében meg kell
hatarozni, és a szll0k szamara ki kell hirdetni. Minden egyes alkalom el6tt
még egy héttel Ujra fel kell hivni ra a figyelmet. A szil6i est témajat az
érintett pedagdgus allitja 6ssze. Amennyiben egy szllének javaslata van
egy téma megbeszélésére, akkor azt minimum két nappal a sziléi est
idopontja el6tt, javasolhatja a szervezd pedagdgusnak. Ha a szll6k
egyharmada irasban fordul csak és kizarélag az érintett osztalyhoz
kapcsoldodd kérdésben az érintett pedagogushoz, akkor annak kotelezd
megszerveznie egy rendkivili szilbi estet.

b) A szilok képvisel6jik utjan, vagy akar személyesen barmilyen
problémaval a VTK-hoz fordulhatnak, az intézmény nyitva tartasanak
idején egy elb6zetesen megbeszélt idopontban. A VTK-nak kotelessége,
hogy a felmerilt problémat - amennyiben az nem a VTK hataskorébe
tartozik - ahhoz a tanari munkacsoporthoz tovabbitsa, amelyhez az
illetékes.

A felmerilt problémara 10 munkanapon belil irdasban kell valaszt kapnia a
szul6nek.

A tanév végén - az utolsé négy tanitasi héten bellll - a szllék szamara
lehetévé kell tenni, hogy irasban nyilatkozzanak az elmult tanévrdl
szerzett tapasztalataikrél, az abbdl fakadd kérdéseikr6l. Ennek
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elOkészitése, formajanak meghatdrozasa, lebonyolitdasa a szUl6i
képviselOkkel egyltt dolgozva a VTK feladata.

A szllGi visszajelzéseket a VTK elOkésziti a TK szamara. A Tanévzaro
Konferencian a tapasztalatokat témakoéronként a Konferencia megvitatja
és a felmerilo kérdésekre, felvetésekre irasban valaszol.

c) Sziiléi Erdekképviselet (SzEK) mint az osztalyképviselék
csoportja

Célja: az intézmény m(kddésének, a szervezési feltételek
megteremtésének segitése és a szllok torvényben meghatarozott
jogainak képviselése, érvényesitése. Ugyanakkor kapcsolatot és
informacidoaramlast biztosit az intézmény egésze, a Tanari Kollégium és az
egyes szUloi kozosségek kozott. Az osztalybizalmi képviseli az 6t delegald
kdozosségnek a problémakra, feladatokra vonatkozd véleményét és
akaratat, kozvetitd szerepet jatszik a lehetséges alternativak
kidolgozasaban.

A tagok megvalasztasat kovetd elsé (lésen az Iskolaszék maga
allapitja meg a milkodése szabdlyait, allasfoglaldsainak és dontései
kialakitdsanak a maédjat. Ezekrdl irdsban tajékoztatja az VTK-t, amely ezt
a megfelel6 férumnak tovabbitja.

Az Iskolaszék miikodése nyilvanos. Tanacskozasi joggal meghivhatja a
Tanari Kollégium és a Fenntartd tagjait.
Az Iskolaszék rendszeresen tarja 0sszejoveteleit.

Az Iskolaszék a Waldorf szellemiség megOrzésével, arra alapozva
latja el feladatait, és lehet6ségeket keres, teremt a szlldi kozdsség
tagjainak a szellemi, pedagogiai fejlddéséhez.

A Szék jogkorei
- A sajat m(ikodési rendjének és a munkatervének a
meghatarozasa.
- - A 2011. évi CXC.torvény a nemzeti kdznevelésrol, és a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl

11/9/3. Az intézménybé6l 6nként eltavozott csaladokkal
kapcsolatos teenddk

Az intézmény minGséggondozasi rendszerének szempontjabdl fontos, hogy
az iskola tudja, hogy a tanuldék miért és hova tavoznak az iskolabdl, és
hogy a tavozast kovetbéen hogyan alakul tovabbi fejlédésik. Idealis
alkalom ez arra, hogy az iskola a hibdibdl is tanuljon és valtoztasson a
gyakorlatan, ha ez sziikséges. Ha egy tanuld elhagyja az iskolat, a tavozas
okait és a koridlményeit fel kell tarni. Az érintett osztalytanarnak vagy
osztalykisér6nek a szlldi bejelentést koévetd munkanapon kotelez6en
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tajékoztatast kell adni a tavozasrél a TK vezetdje szamara. A tavozo
gyermek szlleivel a TK altal kijeldlt tanarok — 3 f6 - egy beszélgetést
kezdeményeznek. Errdl jegyzdkdnyv késziil, melyet a TK megismer és
megvitat évente két alkalommal. Ezek id6pontja januar és a tanév végi
zard konferencia.

A megbeszélésr6l készilt jegyzokonyvet a gyermek osztalydanak
dossziéjaban kell elhelyezni.

II/10. A didk-dnkormanyzati szerv, diakképviseldk és az iskolai
vezetOk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Atmeneti helyzet:

Mivel az iskolaban a 2013/14 tanévtdl a gimnaziumi évfolyamok
miikodtetése fel lett fiiggesztve, az uUj diak-onkormanyzat még
nem alit fel. Amennyiben a diaksag részérdl igény mutatkozik ra,
természetesen uj formaban a T. Koll. Segiteni fogja a miikodését.

A didkonkormanyzat a A 2011. évi CXC.torvény 48.8.-a nemzeti
koznevelésrdl, és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete szerint a sajat
hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a Tanari Kollégium
véleményét és SZMSZ-ének jovahagyasat a diakdnkormanyzatot segitd
tanar kézrem(ikodésével az igazgatd atjan kéri meg.

A DOK jogszabdlyban meghatarozott véleményének beszerzésérél a Dok-t
segitd tanar gondoskodik, az elGterjesztés legaldabb 15 nappal korabban
torténd atadasaval.

Az T. Koll. a véleményeztetésre keril6 anyagok tervezeteinek
elokészitésébe a didkdnkormanyzat képviseldit bevonhatja, télik
javaslatot kérhet.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd Ugyekben a didkdnkormanyzat - a
segitd tanar tamogatasaval - VTK-hoz, szlikebb kozosséget érintd
Ugyekben az illetékes tanari csoporthoz fordulhat.

A didkénkormanyzat anyagi tamogatasardl a koltségvetés elbkészitésekor
a VTK vezet6je gondoskodik, a jogszabalyban meghatarozott mértékben.
A rendelkezésre bocsatott dsszeg felhaszndldsarél a DOK vezetdje
elszamolassal tartozik.
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III. resz:
Mikodési szabalyok

ITI/1. Az intézmény nyitva tartasanak és a tanuldk az
intézményben tartézkodasanak rendje:

Az Iskola épilete 7.15-t6l all nyitva a didkok szamara. 7.15-7.30 kozott az
Iskola alsd szintjén tartézkodhatnak, majd 7.30-kor a beérkezd kézfogd
tanar, vagy mas pedagdgus engedi Oket osztdlytermeikbe. A didkok
felligyeletét 07.30 - 08.00 kozott az Iskola éplletében tartdézkodd
pedagogusok latjak el. Az Iskoldban a tanitas 08.00 érakor kezdddik. A
pontos O&rakezdés érdekében a tanuldknak legkésdébb 07:55-re kell
beérkezniik. Az ettdl vald eltérést -indokolt esetben pl. tavolsagi
kozlekedés - a szlUlonek irasban kell kérnie, és azt a T.Koll.
jévahagyasaval az igazgaté adja.

Azon tanuldkra, akik érarendje eltér az el6z6 pontban foglaltaktol, a fenti
pont nem vonatkozik, 0k kotelesek az elsd tandra el6tt legalabb 5 perccel
kordbban megérkezni.

A tanitdsi 6rak rendje a kovetkez6:

- 08.00 oratdél 10:00-ig tart a fooktatas,
- 10:00-t6l 10:20-ig a nagysziinet.

- Az els6 szakdra 10:20-11:05-ig,

- a masodik szakéra 11:10-11:55-ig,

- a harmadik szakoéra 12:00-12:45-ig,

- ebédszinet 30’

- a negyedik szakora 13:15-14:00-ig,

- az 6todik szakéra 14:10-14:50-ig.

Az 6rakozi sziinetekkel a tanuldk a Hazirend szabalyait betartva maguk
rendelkeznek. A szlinet felhasznalhatd az Iskola mas épileteibe vald
atvonulasra. Az alsé és kozéptagozaton (8. osztalyig) az osztalytanitod
belatasa szerint kdtelezheti a tanuldkat a szlinet udvaron valé eltdltésére.

Az iskola titkarsaga hétfén, kedden, szerdan és cslitdortokdén van nyitva
08.00-16.00 kozt.

A gazdasagi iroda hétfon, szerdan 08:00-16:00, csitortokdn
08:00-12:00; tart nyitva.

Kivétel: ebédbefizetés minden hdnap els6 szerdajan 08.00-16.00.
Konyveld elérhetésége a mindenkori kifliggesztés szerint.

A fooktatast kdvetd 20 perces szlinetben tanari felligyelet van az alabbiak
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szerint:
. az iskola udvaran: 2 f6 pedagdgus
. a folyosékon emeletenként 1 f6 pedagdgus

Minden pedagdgusnak - a mennyiben a megadott sziineti idoktdl eltérd
id6ben tart sziinetet az adott osztalynak, 6 koteles az Ugyeletet ellatni.
Alapszabaly: az udvaron gyermek felligyelet nélkil nem tartézkodhat.

I11./2. A vezet6k benntartézkodasanak rendje, és egyéb
ugyeletek

Az iskola nyitvatartasi ideje alatt hétfon 7:45 - 18:00 kozott, szerdan
07:45-16:00 kozott, kedden 07:45-15:00 és csitortokdon 07:45-19:00
kozott, pénteken 07:45 - 14:00 a VTK tagjai kozil legalabb egy fonek az
iskoldban kell tartézkodnia. Egyéb idépontokban az ligyeletre beosztott,
vagy egyéb foglalkozast tartd pedagdgus jogosult és koteles az intézmény
mikodési korében szikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére.

A tanitadsi szlinetek ideje alatt az intézmény heti egy alkalommal -
szerdan - reggel 8-tdl délutdan 16 6rdig Ugyeletet tart. Ennek az
Ugyeletnek a megtartasa a titkarsag és az iskola gazdasagi Ugyintézdje
kozott egyenl6é aranyban oszlik meg. Kivéve a nyari sziinet 4 hetének az
éves munkarendben meghatarozott idejét, amikor az Intézmény teljesen
zarva van.

Ezen idOGszak alatt az intézmény igazgatdjanak illetve helyetteseinek
gondoskodniuk kell elérhetdségiikrol.

I11./3. Alkalmazottak benntartézkodasi rendje.

Minden pedagdgusnak az orajat megelézend6é 10’-el mar az
intézményben kell tartézkodnia. Amennyiben ebben akadalyoztatva van,
koteles értesiteni az iskolat.

A takaritok munkaideje: hétfétol - péntekig 08:00-18:00-ig tart. Ettol
eltéré idépont kilonbdz6 rendezvények, Unnepek esetén lehetségesek.
Ennek beosztasat a gondnok végzi. Tulmunka esetén a takaritét tuléra dij
illeti meg. Ennek leigazolasa, és a konyvelésre vald eljuttatdsa a gondnok
feladata.

Gondnok: Napi munkaideje: hétfotél péntekig altaldban napi nyolc odra.
Altaldban a sziukségletnek megfelelden (hé takaritds, hétvégi
rendezvények stb.)

Iskolatitkar: Hétf6tol péntekig 08.00-16.00-ig.

Gazdasagi (gyintéz46: Hétfén: 08:00-18:30, kedden és szerdan
08:00-16:00, csutdrtokon: 08:00-19:30;
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I1I./4. Belépés és benntartdézkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az iskolaval

Klls6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktatdé munkat nem zavarhatjak.
A tandérak latogatasara kilsO személyek részére az érintett tanar ad
engedélyt. Err6l a T. Koll.-t tajékoztatja.

A nyilt napok szervezésekor a latogatdknak az iskola honlapjan jelzett
maodon lehet jelentkezni.

I11/5. Unnepélyek, megemlékezések rendje
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézményben az évkoérnek megfeleld GUnnepek kerlilnek megtartasra:

Ezek a kdvetkezok:

- szeptember - Szent Mihaly Gnnep;

- november - Marton nap;

- december - Advent;

- december - Szent Miklds;

- december - Karacsony

- februar - Gyerek farsang

- februar - Feln6tt farsang

- majus - Gyereknap;

- majus - Plnkdsd;

- junius - Janos-nap;

Evente négy alkalommal - az évszakoknak megfeleléen - kilénbdzd
osztalyok altal megrendezett Evszak-tinnepeket tartunk.

Megszervezéséért felel: A tagozati Tanari Konferencia. A fenti Gnnepek
megtartdsa mellett a Tanév rendjében a Miniszter altal meghatarozott
adllami Unnepeket a DOK szervezi. Az Unnepek lebonyolitésaban,
szervezésében felel6s osztalyok nevét, idépontjat a tanév rendjében lehet
megtalalni.

I1I/6. Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feligyeletét és ellatasat az iskolaorvos
€s az iskolai védono biztositja. Az iskolaorvos az Iskola vezetésével el6re
egyeztetett idopontban biztositja a tanuldk egészségligyi allapotanak
ellenbrzését, szlirését az alabbi terileteken:

. Fogaszat, évente két alkalommal

. Szemészet évente egy alkalommal
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. Tanulok fizikai allapotanak mérése: évente egy alkalommal

A vizsgalatokon az osztalytanité felligyeletével vesznek részt a tanuldk. A
vizsgalatok eredményérdl a szll6k indokolt esetben hivatalos értesitést
kapnak. Az iskolai védénd évente két alkalommal elvégzi a tanuldk
higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalatat.

III.7 A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek, balesetek
megeldzésére, kezelésére iranyuld eljarasrend

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiliz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran -
koruknak és fejlettségiknek megfelel6 szinten - felhivja a figyelmiket a
veszélyforrasok kiklszobodlésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen koérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden
epocha elején azon tantargyak esetében az azt tanitd tanarnak, amelyek
tanulasa soran technikai jellegl balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés,
kertm(ivelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni
kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirdsokat
belsO utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a
szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. (Kézmiives terem,
kertml(ivelés raktar), Az ismertetésen jelen nem lévd tanuldk szamara
potldlag kell ismertetni az eldirasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a
didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéro
korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulads, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast

vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdogusok szamara
kotelez6. Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkdonyvezését, nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténdé megklldését az igazgaté altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév
elején tlz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény
munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény
vezetbjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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Ha az intézményben a tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzet adddik,
azonnal értesiteni kell az intézmény vezetdjét.
Az intézmény vezetdje- mérlegelési jogkdrében eljarva- értesiti a
megfelel6 hatdsagokat és a fenntartét, szlikség esetén szaktanacsot kér.

I1I/8. Rendkivili esemény, bombariadd esetén sziikséges
teenddk

Rendkivili esemény minden olyan esemény, melynek bekdvetkeztét el6re
nem lehet latni. A halasztast nem t(ir6 esetekben a kozvetlen veszély
elharitdsara az azt észlel6 alkalmazott koteles minden téle telhet6t
megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatdjanak. Bombariadd
alkalmaval az épllet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épilet
kiliritésének id6tartamarol, az intézkedést végz0 hatdsag informacidit
figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy
dont. Bombariadd esetén a gyerekeket az iskola el6tti udvaron kell
biztonsagba helyezni.

A bombariaddérél, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkivili
jelentésben értesiti a fenntartot.

III/9. Tandran kivili foglalkozdsok szervezeti formai

- Gingallo6 csoport

- Sakk szakkor

- Nyelvi szakkorok

- Napkozi

- Egyén/csoportos korrepetalas

- Fejlesztés

Ezen foglalkozasok a tantargyfelosztasban, érarendben taldlhaté beosztas
szerint m(ikédnek.

I1I/10. A mindennapi testedzés formai, a sportkor

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozdsokon keresztil
valdsitja meg, a helyi tantervnek megfeleléen. mellett a didksportkérok
mikodésének tamogatasaval biztositja.

Az iskola biztositja tovabba, hogy az 0Oszi és tavaszi idoszakban a
sportudvar, téli idészakban a tornasator - testneveld tanar feligyelete
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mellett - a nagyszlneti id6pontokban a tanuldk rendelkezésére alljon, a
testnevel6 tanar altal 6sszeallitott program szerint.

IIT/11. Az iskolai kényvtar mikodési rendje

Iskolankban kényvtar nem mikodik, de a kényvtari feladatok ellatasara,
egyuttmikodési megallapodast kotottliink a varosi konyvtarral. Lasd a 3
szamu melléklet.

I1I/12. Allami nyelvvizsga bizonyitvany iskolai tanulmanyokba
valé beszamitasa

Azon tanuldk részére, akik allami nyelvvizsga bizonyitvannyal, illetve azzal
egyenértékl idegen nyelvtudast igazold okirattal rendelkeznek, azok
szamara torvényben meghatarozott mddon az idegen nyelvorak aldl
felmentés adhaté.

I11/13. Diakigazolvanyok és ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok
kezelése

Uj diakigazolvany igénylése:

Uj didkigazolvanyt a titkdrsdgon lehet igényelni. A Nyomda altal elkészitett
didkigazolvanyokat a Titkarsagon lehet &tvenni a diakigazolvany
nyilvantartas alairasa utan.

Diakigazolvany elkésziiltéig kiadott igazolas:
Kérésre igazolast kell kiallitani, a didkigazolvany kidllitdsaig. Ez 60 napig
érvényes. Ezzel egy idOben meg kell igényelni az Uj didkigazolvanyt is.

I1I/14. Munka- és t(izvédelmi szabalyzatok betartasanak
ellenGrzése

Az ellendrzést a munkavédelmi megbizott végzi - a mindenkori gondnok -,
az 6 munkajat az igazgatd ellendrzi, kilonos tekintettel a dolgozok
oktatasara, annak jegyzOkonyveire, nyilvantartasokra. Kiemelt feladat a
tanuldk balesetvédelmi oktatasanak és dokumentalasanak félévenkénti
ellendrzése.

I1I/15. Gazdasagi szervezet, felépitése és feladatai, a bérezés
szempontrendszere, a rendkivili munkavégzés szabalyai

III/15/1. Az intézmény gazdalkodasa
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A Fenntartd altal jévahagyott éves koltségvetésében meghatarozott
eldiranyzatok feletti jogosultsdgok szempontjabdl teljes jogkodrrel
rendelkez0 intézmény.

Az intézmény miikodtetésének, fenntartasanak az anyagi feltételeit,
kereteit az intézmény éves koltségvetése hatarozza meg. A koltségvetést
az elkészitett koltségvetés-készitési forgatokdonyv szerint, az érintett
pedagogusok adatszolgaltatdsa alapjan a VTK végzi. Az intézmény altal
elfogadott koltségvetést a fenntartd hagyja jova.

Az intézmény az alapitvanyokra és a tarsadalmi szervezetekre érvényes
gazdalkodasi jogszabalyok, valamint a vonatkozo térvényes rendelkezések
szerint 6nalléan gazdalkodik.

I11/15/2. A vagyon feletti rendelkezési jog
Az intézmény jelenlegi éplletét a fenntartd tartds bérlet formajaban bérli,
igy a fenntartd bocsatja az iskola rendelkezésre.

I11/15/3. Pedagdégus munkakdrben foglalkoztattak munkaidd
beosztasa és nyilvantartasa, az elvégzett tevékenység, feladat
kovetése, igazolasa, a bérszamfejtés szempontjai

Iranyadd a magyar Waldorf - iskolak kerettanterve 485. old. V. pont:

LAz iskolak mindenkori helyi kériilményeik alapjan belsé szabalyzatukban

hatarozzak meg a pedagdogusok kdételez6 Odraszamat, az altalanos
eléirasoktol eltéré kétott és kétetlen munkaidejét, valamint az
osztalytanitdi szabad évre vald jogosultsag feltételeit és a pedagdgus
szabad év alatt ellatandd feladatait.”

r r

EOGALMAK, MEGHATAROZASOK:

Teljes munkaidos alkalmazas esetén:
- TELJES MUNAIDO: heti 40 ORA
- KOTOTT MUNKAIDO: heti 21-24 éra, ebbdl:
- a neveléssel, oktatassal lekotott munkaido heti 21-24 6ra, az
alabbiak szerint:

A kotott munkaido eldirasa aldl a mindenkori els6 osztaly és a VI.
VII. és VIII. osztalyok osztalytanitdéja kivétel. Az elsG osztaly
tanitéja esetében mindenkor minimum a teljes munkaido teljesilését
kell alapul venni folyamatos munkavégzéskor, fliggetlenil a
tantargyfelosztasban szerepld adatoktodl. Ezt az a kllénleges
munkavégzés indokolja, ami ehhez a munkakoérhoz tartozik.

Ennek fedezetét a Fenntartd vallalja.
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- A VI. VII. és VIII. osztalyok osztalytanitdinak esetében a heti kotott
munkaiddben végzendd neveléssel, oktatassal eltdltott idé 21 odra,
melybdl 2 orat az osztalytanitdi feladatok ellatasra, 19 érat pedig a
tantargyfelosztas szerinti tandrak, foglalkozasok ellatasara eldirt idot
kell figyelembe venni. Mivel ezt a szabdlyozast a pedagdgiai munka
magasmindségének megtamogatdsa végett tdmogatja a Fenntarto,
igy az érintett osztalytanitoknak nem lehet tobb tuléraja mint heti 3
ora.

Ennek fedezetét a Fenntarto vallalja.

Részmunkaido esetén:

- A részmunkaido mértékét a tantargyfelosztas és az
orarendnek megfelelo neveléssel, oktatassal lekotott
munkaido és a Tanari Konferencia idejének (heti 4 o6ra)
osszegét alapul véve kell meghatarozni a teljes munkaido
(heti 40 o6ra) aranyaban. A heti 10 tandérat meghaladéan
foglalkoztatott pedagogusnak a Tanari Konferencian kotelezo
a részvétel.

~Egyéb foglalkozas” = a tantargyfelosztasban tervezhetd,
rendszeres, nem tanorai foglalkozas
- pl.: szakkor, érdekl6dési kor, Onképzokor, sportkoér, témegsport
foglalkozas, egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd,
tehetségfejleszté foglalkozas, napkozi, tanuldészoba, tanulast/
felkészllést segitd foglalkozas, palyavalasztast segité foglalkozas,
k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas, didkonkormanyzati-
foglalkozas, verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, ped. program szerinti tanitasi érak keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas stb.)

A neveléssel, oktatassal a jelen SzMSz-ben meghatarozott
munkakorokhoz rendelt lekotott munkaidon tuali, de a
tantargyfelosztasban szereplo egyéb pedagodgiai tevékenységet
mint rendkiviili munkavégzést kell tekinteni és a jogszabalyban
meghatarozott doradij szerint kell figyelembe venni, és elszamolni
az érintett pedagogus esetében.

A havi konkrét bérelszamolas alapja a pedagoégusok altal napra
pontosan vezetett haladasi- és napkodzis naplok és a Tanari
Konferencia jelenléti ive, és a leadott eseti helyettesitést tiikrozo
Osszesitett , helyettesitési jegyzék” .

Az adminisztracidés csoport minden hénap végén ellendrzi a naplok
beirasat és errol tajékoztatja a VTK-t.

Minden év augusztus 28.-ig az aktualis tantargyfelosztasnak,
orarendnek és az egyéb munkakori leirdsoknak megfeleléen az igazgatd
elkésziti irasban minden munkavéllalé egyéni kotétt munkaidd-
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nyilvantartasat és koététt munkaidejik beosztasat, Uj bérértesitdjét és azt
az érintettekkel egyezteti.

Az egyeztetést kovetbéen az igazgatd elrendeli az egyéni munkaidd
nyilvantartas alapjaul szolgdld személyre adott érarendet és bérértesitot,
és azokat nyomtatott formaban az érintett pedagdégusnak atadja, aki azt
irdsban elfogadja.

Majd azt kovetSen havonként a teljesitést az igazgatd visszaigazolja, és
a konyvelés felé a targyhot kévetd honap 2. munkanapjaig tovabbitja.
Amennyiben a munkaidd valamilyen okbdl a tanévben maddosul, akkor a
munkaltaté és a munkavallalé egylttes megallapoddassal irasban
modositja a hatdlyos munkaszerz6dést, mddositott bérértesito
formajaban, amely elvalaszthatatlan részét képezi a munkaszerzdédésnek.

A kotétt munkaidd neveléssel, oktatdssal lekotott részének az
orarendnek megfeleld teljesitését és a tantargyfelosztadsban szerepld
egyéb pedagdgiai tevékenység elvégzését a haladasi-, és napkdzis, és
tandéran kivili foglalkozasok c. napldéban kell régziteni és alairni, mig a
Tanari Konferencian valé részvételt a Konferencia jegyz6kdonyvében, aldirt
jelenléti ivben.

A jelenléti ivek TK-ba vald bekerliléséért, és az alairasok megtorténéséért
a mindenkori TK vezet6je a felelOs.

Igazolt tavollét: évi 2 alkalom sajat igényre és elrendelt munka esetén,
vagy orvosi igazolassal.

Az Adminisztracios csoport megbizott tagja végzi minden hdénap utolso
munkanapjan az emlitett dokumentumokban a kotétt munkaidd és az
egyéb pedagdgiai tevékenység teljesilésének ellendrzését, majd ezt az
igazgaté felé lejelenti irdsos formaban az elszamolasi hénapot kovetd
honap 2. napjaig.

A Tanari Konferencia aktudlis vezetGje a hdénap utolsd konferencidjat
kovetdoen, legkésdbb az érintett honap utolsé munkanapjan az
igazgaténak leadja a konferencidk jelenléti iveit, amit az a bérszamfejtés
felé csatol.

A fennmaradoé munkaidoben =

(teljes munkaidé - kététt munkaidé (tantargyfelosztasban szerepld
pedagdgiai és egyéb feladatok ) a pedagdgus munkavallalé a munkaltatoi
tajékoztatéban, a 326/2013(VIII.30). Korm. rendelet 17.§. (1)
bekezdésében foglaltakat és a pedagdgiai programban szerepld feladatait
a meghatarozott mdédon, az eldirt hataridore koteles elvégezni, sajat maga
altal meghatarozott itemezésben. Kiilonds tekintettel az alabbiakra:

- Evnyité és évzéré Tandri Konferencidkon valé részvétel: az éves
munkatervnek és a pedagdgiai programnak és az SzMSz-nek
megfeleléen;

- Unnepek el6késziilete, szervezése és a benne valé részvétel: az
éves munkatervnek és a pedagdgiai programnak megfeleléen;

- Szil6i est: 6-8 hetente kell tartani, az éves munkatervnek és a
pedagodgiai programnak megfeleléen;
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- A pedagdgusokat érinté tanidgyi dokumentumok (térzslapok,
bizonyitvanyok, haladasi és napkézis naplok) naprakész vezetése.
Ennek a munkavégzésnek az ellen6rzését a VTK (Vezet6 Tanari Kor)
latja el, az belsd ellendrzési rendnek megfeleléen.

A tanari bérek a fentieknek megfeleléen alakulnak. A 2011.CXC. térvény
7. és 8. mellékletében és a 326/2013.(VIII.30.) Korm. rendeletben
meghatarozott szamitott 100%-o0s alapbér feltétele az iskolaban
meghatarozott 21-24 od6ra neveléssel, oktatassal vagy egyéb
rendszeres nem tanorai foglalkozas valés megléte és a TK-n valo
rendszeres részvétel. Amennyiben a tantargyfelosztas szerinti tényleges
oraszam az adott munkakor teljes &allast meghatdrozé kotelezd
Oraszamatodl eltér, Ggy azt a munkabérnél aranyosan kell figyelembe
venni.

Ennek fedezetét a Fenntartd vallalja.
A munkaid6 nyilvantartas ilyen formajat és helyességét a Mt.134. § teszi
lehet6vé:
- (1): A munkaltaté nyilvantartja a rendes és a rendkivili munkaidé
és a szabadsag idétartamat.
- (2) A nyilvantartasbdl naprakészen megallapithatdonak kell lennie a
teljesitett rendes és rendkiviili munkaidének.
- (3) A nyilvantartas - a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen - az
irdsban kéz6lt munkaidb-beosztas hdnap végén térténd igazolasaval

és a valtozas naprakész feltlintetésével is vezethetd.

I1I/15/4. A rendkivili munkavégzésért jard kereset-kiegészités
feltételei

A tanév megkezdése elotti tantargyfelosztas kialakitasa utan, a
kilénféle munkacsoportban résztvevd kollégak esetében a VTK a tanév
kezdetétdl, kulon dijazast allapithat meg, melynek kifizetése havi
rendszerességgel torténik 12 hénapon at. Ennek 6sszegét a VTK hatarozza
meg.
Rendkivili munkavégzésnek kell tekinteni, minden a heti 22-t meghaladd,
a tantargyfelosztasban szerepl6 orasitott feladatot.

A VTK tagsagért kilén, nem éradij alapl, a munkaszerz6désben
meghatarozott 6sszeg jar.

A tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséért is a mindenkori aktualis

potlékalap 10%-t kapjak a résztvevOok személyenként, az adott hdnapban
szamfejtve.
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I1I1/16. A belso ellen6rzés rendje a pedagdgiai munka, a
gazdalkodas és a munkatligyi kérdések teriletén

A belso ellendrzés feladata:
* biztositsa az intézmény torvényes mikodését
* segitse el6 a neveld és oktatd munka eredményességét
* segitse az intézmény takarékos szakszer( gazdalkodasat

* feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai
és jogi elGirasoktdl valé eltérést illetve megel6zze azt.

* megfelel6 adatot szolgaltasson a kiils6 és bels6 értékelések
elkészitéséhez.

A belso ellenorzés éves munkatervét a VTK késziti el, az érintett
tanév szeptember 15.-ig, és annak végrehajtasat is ellenodrzi. A
VTK a belso ellendrzésre az altala alkalmasnak itélt pedagogust/-
okat, felkérheti.

II1/16/1. Nevel6-oktaté munka ellendrzésének rendje

a) Tankételezettség teljesitése:

Az iskolatitkar ellen6rzi a felvett és athelyezett tanuldk nyilvantartasba
vételét, beiratasat. Err6l 6 tajékozatja az igazgatdt, tavaszi beiratkozast
kovetben, majd augusztus utolsé hetében a mddosuldsokrél, és amikor év
kézben esedékes.

b) Tanlgyi dokumentumok ellenérzése:

Az osztdlynapldk folyamatos és rendszeres vezetését az Adminisztracids
csoport tagjai havonta ellendrzik és a hianyossagokat a kovetkezd honap
elsd Konferenciajan jelzik az érintetteknek, amelyet azok pétolni kételesek
egy héten belil. A VTK irasban kapja meg a tapasztaltakrdol készilt
jegyzokonyvet. Az ellenGrzés tényét az Adminisztraciés csoporttagok
alairasukkal igazoljak a napléban.

c) A pedagdgiai munka ellenbrzése:

A tandrai és a tandran kivili foglalkozasok ellendrzését a Tanari
Konferencia tagjai egymas kozt latjak el az éves munkarend szerint, de
felkérhetnek barkit az intézmény pedagdgusai kozll vagy mas intézmény
pedagdgusat, esetleg a Magyar Waldorf Szévetség altal javasolt tanacsadé
tanart. Az oralatogatasok tapasztalatait a Tanari Konferenciak pedagdgiai
beszamoldjaban kell ismertetni. Ennek segitésére hospitalasi
szempontrendszer és naplo all rendelkezésre. (5. melléklet)

d) Térzslap, osztalynapld, bizonyitvany megegyezé adatainak
egyeztetése:

A torzslapba, bizonyitvanyba illetve osztalynapléoba beirt adatok

egyezOségét 3 0sszeolvasd pedagdgus végzi. Ezen iratok lezarasat a tanév

végén az igazgatd aldirasaval ellen jegyzi.
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e) Rendszeres, a tantargyfelosztasban szerepl6 egyéb foglakozasok,
helyettesitések, lgyeletek, tandran kivili foglalkozasok
elszamolasanak rendje, ellenbrzése.

Rendszeres, a tantargyfelosztasban szereplé egyéb foglakozasok:

A tantargyfelosztasban jovahagyott foglalkozasokat a tanév megkezdése

el6tt, a munkaltatdi bérértesitoben kell rogziteni. A teljeslilését az illetékes
dokumentumban kell bejegyezni a munkavallalé részérél. Amennyiben a
tanév soran ez moaddosul, Ugy moddosul a bérértesit6 ezen része, és a
konyvelést errdl tajékozatni kell. Ezért a VTK a felel6s.

Helyettesitések:

Amennyiben ez lehetséges, a hianyzé tanar gondoskodjon a
szakhelyettesités megszervezésérdl.

Amennyiben ez nem lehetséges, ugy koteles idoben -legkésébb a
megtartandé déra megkezdése el6tt egy odraval jelezni hidanyzasat az
adminisztracidés csoport erre kijel6lt tagjanak, aki az drarend alapjan
felkéri helyettesitésre a lehetséges kollégat.

A helyettesitések tényét a megfelel6 haladasi vagy napko6zis napldban kell
régziteni és az alairas mellett ,H” betlivel jeldlni.

Minden hénap végén az Adminisztraciés csoport ellen6rzi, hogy a
naploban a helyettesités megfelelden lett e bevezetve, majd Osszesiti a
helyettesitett drakat és irasban azt leadja az igazgatonak.

2. Tanuldkiséret
Megtartasanak O0sszesitését az igazgatdnak kell leadni.

3. Elbre tervezhetd hianyzasok kezelésének rendje:

1. ElGre tervezhet6 tavollét pl. tovabbképzés, rendkivili csaladi
helyzet esetén:

- amennyiben a tavollét az iskola érdekében, annak felkérésére
torténik: minden koltséget az iskola fizet és az érintett kolléga
fizetése ugyanaz marad, mintha tanitana.

- Torvény szerint jard anyasagi nap (fizetett tavollét): az iskola
ugy tdmogatja, ahogyan a térvény elGirja.

2. Sajat igény szerinti tavollét:
Els6 1épés: a kolléga bejelenti szandékat a VTK-nak
Masodik |épés: a VTK hoz hatarozatot:
* teljes egészében tamogatja
* vagy kidlén pénziigyi tdmogatast nem ad, de a fizetést nem
csokkenti,
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* vagy engedélyezi a tavollétet, de semminem{ tamogatast nem
ad és a tavollét idejére esf fizetést levonja a havi bérbdl - fizetés
nélklli szabadsag

* vagy egyaltalan nem fogadja el a tavollétet.

A hidnyzasokkal kapcsolatos dontéseket irasos formaban kell meghozni,
melyet alairasaval az igazgatdé hitelesit.

A pedagogiai munka minOségének ellenbrzését a elsdsorban a tagozati
konferencidkon torténik, ahol rendszeres beszamoldk zajlanak az
epochdkrol és a  szakérakrdl, illetve a mentorrendszerben résztvevo
tanarok értékelése altal kap képet a tanari kdzosség a tanitasi folyamat
minGségérol.
Tanari tovabbképzések ellenbrzése:

- Waldorf - szempontu és a torvényben szabalyozott 7 évenkénti
120 pontos tovabbképzés terlletén. Ennek menetét a tovabbképzési
program szabalyozza.

III1/16/2. A gazdalkodasi teriilet ellenérzése

A VTK a fenntartdval egyltt, negyedévente ellenOrzi a koltségvetésben
eldiranyzottakat.
A VTK a heti talalkozéira meghivhatja a titkari dolgozékat

I11/16/3. Munkaiigyi teriilet ellendrzése

A VTK a mindenkori tanévkezdéskor attekinti a munkaszerz6déseket,
munkakori leirdsokat, és a sziikséges modositasokat elvégzi a konyveld
segitségével. Pl: atsorolasok, az adott évi munkakorvaltozas, stb.

III/17. Tajékoztatas pedagdgiai programrél, SZMSZ-rdl,
Hazirendrol, dokumentumok fellelhetosége

A cimben felsorolt dokumentumok egy-egy példanyat el kell helyezni az
iskola titkarsagan, a fenntartdi irodaban, a tanariban, és az iskola
konyvtari olvasdszobajaban. Ezeket ugy kell elhelyezni, hogy ha barki
kéri , akkor az kézbe adhaté legyen.

A dokumentumoknak a legfrissebb formaban az intézmény honlapjan is
meg kell jelennie.

Amennyiben valaki kérdéseket, észrevételek kivan velik kapcsolatban
feltenni, akkor azt a VTK tagjainak teheti, akik ezekrdl felvildgositast
adnak. A VTK Uléseinek id6pontja a honlapon megtalalhatd, és el6zetesen
kell irdsban kérni a dokumentumokkal kapcsolatos megbeszélést.
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Mind a harom dokumentumot évente felll kell vizsgalni és amennyiben ez
szikséges akkor azokon valtoztatni is, az érintettek megfeleld torvény
adta joganak biztositasaval.

A felllvizsgalat id6pontjat minden tanévben az éves munkatervben kell
rogziteni.

Mind az Iskolaszéknek, mind a Dok-nek err6l az idopontrdl tajékoztatni
kell és egy talalkozon - még a felllvizsgadlat el6tt, annak részeként -
maodot adni a vélemények, észrevételeknek, modositd javaslatoknak.

ITI/18. A tanuldk altal készitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény,
valamint a tanuld kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld
jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a
tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulé -
tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziildje egyetértésével
- és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének meértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becslilt munkaid6é. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetbje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koételes ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény
ko6zotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell
a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szil6 és a tanuld)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetben nem szlletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

I11/19. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Intézményilnkben, a Waldorf - pedagdgia sajatossagabdl adanddan
nagyon kevés tankoényvet hasznalunk.

Ezek a kdvetkezbkre szoritkoznak:

- szotarak,

- foldrajzi, torténelmi, irodalmi atlaszok

- irodalmi és térténelmi széveggylijtemények.

- Matematikai és magyar nyelvi feladatgy(jtemények
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Ezen tankonyveket az iskola a térvényben meghatarozott mdédon az SzulGi
korrel, a DOK-kel, egyeztetve, véleményiiket kikérve, vasarolja meg a
koltségvetési torvényben meghatarozott 6sszeg 100%-ban, majd a didkok
rendelkezésére bocsatja a szakdrakon.

Az adott szakoérdra a tanar viszi be a tankonyveket, melyek az iskola
tulajdonai, majd 6 koteles gondoskodni arrdl, hogy azok a tanariba, vagy
a konyvtarba visszakeriljenek.

A didkok a koényvtarbdl kikdlcsonozhetik azokat a tankdnyveket, melyekre
konkrétan szlikségik van: pl. felkészlilés az érettségire.

I11/19.1. Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyi
rendje

A VTK az osztalytanitok és kisérok és az iskolatitkar segitségével minden
év januar 10-éig koteles felmérni, hany tanuldénak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvelldtast az iskolai konyvtarszobabdl torténd
tankdnyvkdlcsénzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett
tankényvekhez vald hozzaférés atjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt
tankdnyvet vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni kell a szildoket arrol,
hogy a Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan kik jogosultak téritésmentes
tankonyvellatasra, valamint a tankdnyvtorvény 8. § (4) bekezdése alapjan
varhatéan kik jogosultak ingyenes tankonyvelldtasra vagy normativ
kedvezményre, tovabba, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennallasa esetén lehet azt
igénybe venni. Az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldi esetében
a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Az VTK a meghatdrozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany

tanulo

a) esetében kell biztositani az Nkt. szerinti ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani a tankényvtorvény szerinti normativ
kedvezményt,

c) igényel és milyen tipusu tankényvtamogatast az a)-b) pontokon tul.

Az a)-b) pontja szerinti igényeket meghatarozott igényl6lapon lehet
benyujtani. Az igénylGlap benyujtasaval egyidejlleg be kell mutatni a
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratokat. A bemutatas
tényét az iskola ravezeti az igénylblapra.

A meghatarozott felmérés eredményérdél az igazgaté minden

év januar 20-aig tajékoztatja nevelGtestliletet, az iskolaszéket, az iskolai
szUl0i szervezetet (k6zosséget) az iskolai didkdnkormanyzatot, és kikéri a
véleménylket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

A VTK a meghatarozott véleményezésre jogosultak

44



véleménye alapjan minden év januar 25-éig meghatarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a szilét, vagy a nagykoru
cselekvdképes tanulot.

A VTK - minden év januar 20-ig - kezdeményezi a tankonyv- és
tanszerellatas tamogatasanak megallapitasat a fenntarténal azon tanuldk
részére, akiknek a tankdnyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas
rendszere nem tudja megoldani.

I11/20. Pedagdogusok szamara hasznalatba adott informatikai
eszkdz0k hasznalatara vonatkozd szabalyok

Az intézmény tulajdondban Iévé informatikai eszkdzdket a pedagogusok
szabadon haszndlhatjak a tanitds és a felkészlilés soran. A tanitashoz
szikséges eszkozoket eldore kell igényelni, az informatikai teremben
kifliggesztett adatlapon. Otthoni hasznalatra vald igény esetén egyeztetni
kell a VTK-val, és irdsos magallapodas keretében az informatikai eszkdz
elvihetd. A megallapodasnak tartalmaznia kell a gép szamat, az elvitel és
visszakeriilés idejét, az elvivé aldirasat.

I11/21. Konfliktuskezelés

Iskoldnkban a konfliktusok kezelésében arra térekszink, hogy egyik
érintett sem érezze vesztesnek magat, és a megoldast elfogadjak.

Amennyiben a konfliktus olyan mérv({ lett, amelyben a két érintett mar
azt nem tudja feloldani, Ugy az alabbi eljarast javasoljuk:

1.A konfliktusban érintettek felkérnek egy medidtort —amennyiben
személyes megbeszélésiik nem vezetett eredményre -, aki egy
mediacids folyamaton keresztil igyekszik feloldani a konfliktust. Ezt
megfelelden dokumentalni kell.

2.A mediacié lehetéségét mindenkinek lehetévé tesszik: didkok,
szUlok, pedagdgusok és tovabbi alkalmazottak részére.

3.Amennyiben olyan helyzet alakul ki, amely ilyen médon mar nem
rendezhetd, akkor az érintettek 2-2 f6t — barkit, akiben megbiznak -
valaszthatnak érdekeik képviseletére. A valasztott képviseldk
konszenzusos alapon még egy fot valasztanak, igy paratlan szamuak
lesznek. Ezt kévetben az adott helyzetben 6k hoznak dontést, melyet
az érintettek el6re elfogadnak. A dontés meghozatalanak madjat
maguk a dontéshozdék hatarozzak meg.

45



A fenti eljarast kezdeményezheti barmely a konfliktusban kozvetlentl vagy
kbzvetve érintett személy. Az abban valo részvétel azonban 6nkéntes.

IV. Ugyintézés, iratkezelési szabalyok

IV/1. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

IV/1/1 A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorléja az intézményvezetd altal - aldirdsaval és az intézmény
bélyegz6jével ellatott irasos nyilatkozatban - megjeldlt magasabb vezet6
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény (gyintézésével kapcsolatban keletkez6 (gyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cim, iranyitdészam, telefonszam, faxszam,

e-mail cim)

* azirat iktatdszama

* az lgyintéz6 neve

* az Ugyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsd részében a kdvetkezOket kell feltiintetni:

* azirat targya

* az esetleges hivatkozasi szam

* a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet
elklldeni. Ha a kiadvanyozd eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany
szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozé nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyozd nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Bal oldalon ,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végzo a zaradékot aldirdasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

IV/1/2 A képviselet szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult.

Az intézményvezet6é a képviseleti jogat - aldirdsaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozataban - az altala kijelolt személyre
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ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, moddositasaval és
megszlintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hidnydban - amennyiben
az gy elintézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a
személy jogosult, akit erre a szervezeti és m(ikdodési szabalyzat
helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:
a; jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
* tanuldi jogviszonnyal
* az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
maodositasaval
* és felbontasaval,
* munkaltatéi jogkorrel 6sszefiiggésben;
b; az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos ligyekben
* teleplilési 6nkormanyzatokkal vald (igyintézés soran
* allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt
* az intézményfenntartd elott
c; intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran:
* a szUlGi szervezettel, a
* didkénkormanyzattal,
* mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
* az intézmény belso és kiils6 partnereivel
* azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal
* munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

d; sajtényilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy
elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrdél, hogy mit és
hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

e;az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek
elkészitésének céljabdl torténd informacidégyljtés engedélyezésérdl szold
nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro joglgyletekben vald
jognyilatkozat-tételr6l, annak szabalyairdl fenntartdi, dontés vagy kilon
szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez

két képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az
intézmény igazgatdja és valamelyik VTK tag egyittes alairasat kell érteni.
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IV./2. Elektronikus Uton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitése, kezelése

Az elektronikus aton el@allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo
személy koteles papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell 1atni az igazgato6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé
utalast ,elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezet6 felel,
valamint a hitelesitésrol az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

V. Eljarasi szabalyok
V/1. A tanuldval szemben lefolytatasra kerll6 fegyelmi eljaras

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak
alapjan a tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott
kotelességszegést kovetd 30 napon belll torténik meg, kivételt
képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derll ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szdlé informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szll6t
személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a T. Koll. bizza meg, a T.
Koll. ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A T. Koll. nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat
targyalasat napirendre t(iz6 T.Konf. -t megel6z6en legaldabb két
nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld T. Koll.-
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val. A jegyzdkdnyv ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat - meérlegelésik utdn a szikséges
mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld,
szll6je (szllei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetébje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szlikséges idOtartamig tartéozkodhatnak a
targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokdnyv
készill, amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon belil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szll6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOokonyvét a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattardban kell
elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetben az els6fokl hatarozat meghozatalat
célzd nevelltestlileti értekezlet id6épontjat minél korabbi idopontra
kell kitlzni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely
utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen bellli
sorszamat.

Az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni. Ezt a fegyelmi bizottsag vezetdje
koteles beszerezni, a DOk-t segitd pedagdgus segitségével.

V/2. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyezteto eljaras
részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megadllapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszego tanuld és a sértett tanuld
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint
hatarozzuk meg

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en
személyes taldlkozé révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté
menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehet6ségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a
tanulét és a szul6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetOségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyezteto
eljarasban tortén6é megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd
kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az
iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem
alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a szilét nem kell
értesiteni

az egyeztet6 eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve - az
intézmény igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és
helyszinérol, az egyeztet6 eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdasara az intézmény vezetdje olyan
helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei
az intézmény vezetGje az egyeztet6 eljaras lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat, vagy olyan kiilsGs
szakembert felkérhet, akit a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanuld vagy szildje elfogad

lehetbleg az intézményben mar bevett mediacids gyakorlatot
alkalmazza a felkért személy

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet
elszenved6 fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi
eljarast a sziikséges id6re, de legfdljebb harom hdénapra felfliggeszti
az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell
torekednie, hogy az egyeztet6 eljards - lehet6ség szerint - 30
napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos
megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést
vezet6 pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a
sérelmet okozd tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi
céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciét adni,
hogy elkerlilhetd legyen a két fél kozotti nézetklilonbség fokozddasa
az egyeztet6 eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet
tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
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tovabba az irasbeli megallapodasban meghatdrozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

VI. rész
KilsO kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

IV/1. Intézményink a feladatok elvégzése, a gyermekek
egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a
tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb (gyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel. A vezetdk, valamint az oktato-nevel6 munka
kilonb6z6 szakterileteinek képvisel6i rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival, - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

IV/2. A kapcsolattartas formai és maodjai:

- kozos értekezletek tartasa,

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

- maddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- k6z6s Unnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

IV/3. Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

- a fenntartéval,

- a gyermekek egészséguligyi ellatasarol gondoskodd
tarsintézményekkel,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdésagokkal,

- rendOrség

- jegyz0

- nevelési tanacsadd szolgalattal,

- a csaladsegit6 kozponttal,

- mas oktatd-neveld intézményekkel, kilondsen a Pesti Regionalis

Waldorf Kozépiskolaval

VII. rész
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-el kapcsolatban a SZEK - a jogszabalyban meghatarozottak

szerint - véleményezési jogot gyakorolt — melynek tényét a SZEK vezetdje

tanusitjak.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni:

- az iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a Tanari
Kollégiumnak, valamint
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- azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az iskolaval és meghatarozott
kérben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ szabalyzataban foglalt rendelkezések megtartasa az iskola
valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara kotelez6, megszegése esetén a
VTK kezdeményezésére az igazgatdé munkaltatdi jogkorében intézkedhet,
a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés hozhato, illetve fegyelmi
eljaras indithato.

Az SZMSZ-ben foglaltakat meg kell tartani az iskolaval jogviszonyban nem
allé klils6 személyeknek is, amennyiben kapcsolatba kertl az iskolaval.

Mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Iratkezelési szabalyzat

VIII. rész
Zaradék

Az sziiloi érdekképviseletében a fenti Szervezeti és Miikodési
Szabalyzattal és azok mellékleteivel kapcsolatban véleményezési
jogunkat gyakorolhattuk, és benne foglaltakkal egyetértiink.

G06dollo,2016. augusztus 30

SZEK képviselGje

A fenti SZMSZ szabdlyzatot a Godolléi Waldorf Altaldnos Iskola, Alapfoku
M(ivészeti Iskola Tanari Kollégiuma a 2016. augusztus 30-n megtartott
hatarozatképes Tanari Konferencidajan 100%-o0s szavazati arannyal
elfogadta, s ezt a tényt a TK vezet6je és a valasztott jegyzokdonyvvezetd
és hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Go6dolld, 2016. augusztus 30.
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jegyz6konyvvezetd

jegyz6konyv hitelesitd Tanari Konferencia vezetéje

A Fenntarto elnokeként a jelen SZMSz —ben foglaltak
kovetkeztében el6allo tobbletkoltségeket az adott tanévre szolo, a
kozgyulés altal elfogadott koltségvetésének mértékéig vallalom.

Godollg, 2016. augusztus 30.

A WESE képviseletében
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1.SZ. MELLEKLET

GODOLLOI WALDORF ALTALANOS ISKOLA
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Adatkezelési szabalyzat
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1. Altalanos rendelkezések
1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. Torvény
» a Nemzeti koznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. térvény
= al00/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol
szo6l6 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

» az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak
rogzitése,

= azon személyes és kildnleges adatok kdrének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanuldirdl,
munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

» az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallaldk koérének
rogzitése,

» az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,

= a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének
meghatarozasa,

» az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik
rendjének kozlése

» a szolgadlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
meghatarozasa.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Go6doll6i Waldorf Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola
miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetojének eloterjesztése utan a nevelodtestiilet 2013 szeptember
26-n megtartott TK-n elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint

véleményezési jogat gyakorolta a Sziiléi Erdekképviselet (Szék) és a
Diakdnkormanyzat , amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.
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Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik
az iskola honlapjan.

Tartalmardl és elGirdsairdl a tanuldokat és szlleiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a.) Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézmény igazgatéjara,
valamennyi munkavallaléjara és tanuldéjara nézve kotelezo
érvényl.

b) Az adatkezelési szabalyzat hatarozatlan idore szol.

c) A tanuldi adatkezelés idGtartama a kodzépiskolaba valé jelentkezéstol
kezdddben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetdé harmadik
év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alél a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari 6rzési id6
az iranyadd. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szuntetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kévetdé datummal létesitett
munkavallaléi jogviszony esetén a munkavallalé kételes tudomasul venni,
err6l a Munka torvénykoényve 46.§ (1) szakasza szerint készilt irasos
tajékoztatéban figyelmét fel kell hivni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési idd leteltével az adatkezelést meg kell
szuntetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 41-44.§-ai rogzitik.
Ezek az adatok kotelez6en nyilvantartanddak az aldbbiak szerint.
2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallaléok alabbi

adatait
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2.1.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios
Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott
munkavallaldi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) szliletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

n) 6raadé esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal
kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az
eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szama, addazonositd jele
d) a munkavallaldok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek szliletési ideje
f) allandé lakcime és tartdézkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy
klléndsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithato idd,
besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek
megnevezése, a megszliinés maddja és id6pontja,
- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete,
- a munkavallald jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR -
szama,
- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma-
- a bdnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany
szama, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések,
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cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés,
kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba
az azokat terhel6 tartozds és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok

jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

- kezeli a munkavallalék bankszamlajanak szamat.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios
Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott
tanuloi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat, személyi igazolvany szama

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

l) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

g) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét, tankotelezettségének végét,
r) évfolyamat.

2.2.2. Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi

adatokat

a) a tanuld allampolgarsaga

b) allandd lakasanak és tartdézkodasi helyének cime és telefonszama,

c) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
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d) szil6 neve, allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime,
telefonszama;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése
és min0sitése, vizsgaadatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok, és ezzel 6sszefliggd
mentességek,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6tanuld
rendellenességére vonatkozd adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkozd adatok,
g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. A pedagdégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott
adatai tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetdhelynek, birdsagnak,
rendérségnek, Uigyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenGrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket
jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Kbznevelési torvény 44. §-a rogziti.
Ennek legfontosabb és iskoldankban leggyakoribb eseteit k6zoljik az
alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdésag, rendérség, lUgyészség, onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi
adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési
zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztalyon belll, a nevelGtestileten belll, a szllonek, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellen6rzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a
didkigazolvany kidllitdsahoz szikséges valamennyi adat,
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e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskoladhoz,

f) az egészséglgyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
tanuld egészségligyi allapotdnak megallapitdsa céljabal,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl.
ingyenes tankonyv-ellatas, tanuldok 50% -os étkezési kedvezménye, stb.)
elbirdlasdhoz és igazoldsahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési
szabalyzat karbantartasaért az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének
gyakorldsara az Ggyek alabb szabalyozott kérében helyetteseit, az egyes
poziciokat bet6ltd pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos
feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy - utasitasi
jogkorét alkalmazva - sajat felel6sségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

» a 2.1.fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
* a 2.2 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellen6rzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitads rendszeres
ellen6rzése,

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koézil a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

a 2.2.2 fejezet g) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok
kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.
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Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran
adatkezeloi feladatokat latnak el az alabbi munkavallalék a
beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

* a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a
2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok ellendrzéséért.
e a 2.2.2 fejezet e), f)szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasagi vezeto, konyvelo:

e a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaldi
jogviszonyra vonatkozd 6sszes adat kezelése,

e pedagdgusok és munkavallalék KIR jogszabalyban meghatarozott
munkavallaldi adatok vezetése, kezelése a 2.1.1 pontok szerint,

* a pedagdgusok és munkavallalék alkalmassaggal kapcsolatos adatok
nyilvantartasa a 2.1.2 pontok szerint,

» a pedagogusok és munkavallaldk személyi anyaganak kezelése,

Iskolatitkar:

* a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint a tanuldk nyilvantartasara,
adataira és jogviszonyara vonatkozdan az 0sszes adat kezelése,

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2.1. fejezetben a KIR rendszerében
nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozottak szerint,

» kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat a
2.2.2 pontok szerint.

Osztalytanitok és kisérok:

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok kozlil az alabbiakat: a
magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztalyon bellil, a neveldtestlleten belil, a szildnek,

* a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek
(gondnok).

Gyermek - és ifjusagvédelmi felelds:
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* a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
* a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s-gondnok:

» 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az
adatok jogszabalyban elGirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo
lehet:

* nyomtatott irat,

* elektronikus adat,

* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy
szamitdgépes modszerrel is vezethetOk. Az oktatasért felel6s miniszter az
elektronikus maddszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. A munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszké6z
felhasznaldsaval keletkezett - adathordozé, amely a munkaviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsz(inésekor, illetve azt kdvetben
keletkezik és a munkavallalé személyével 0Osszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kére az alabbi:

* a munkavallalé személyi anyaga,

* munkaszerzddése, munkakori leirasa,

* a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.
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* a munkavallaldi jogviszonnyal 0Osszefiiggé egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e a munkavallalé bankszamlajanak szama

* a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezetheto,
amelynek alapja:

* a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

* a munkaltatdéi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,

* birdsag vagy mas hatdésag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek
jogosultak:

» az intézmény vezetdje és helyettesei,

* az intézmény konyvelbje, gazdasagi vezetlje

* az iskolatitkar, adatszolgaltatashoz

» a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)
* sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatdja
* az intézmény konyvelbje, gazdasagi vezetije

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés
és sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenOrzés, jelszavas
védelem, az elklildés utan a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje és
konyvel0je gondoskodik a munkavallaldé személyi anyaganak

Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas
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anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en
csoportositva, keletkezésik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gy(ijtdben zart szekrényben kell Grizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az
alapnyilvantartas papir alapon és majd a tovabbiakban szamitdgépes
maodszerrel is vezetheto.

Alapnyilvantartas dokumentumai:

» palyazat és szakmai 6néletrajz

* erkdlcsi bizonyitvany

 az iskolai végzettségi és szakképzettséget tanusité oklevél, bizonyitvany
masolata

* iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

 tovabbképzés elvégzésérdl szolo tanusitvany masolata

* munkaszerzodés, munkaszerz6dés modositas, munkakori leiras

» vezetdi megbizas, illetve annak visszavonasa

 Jogviszonnyal kapcsolatos iratok, besorolds, FEOR szam,
cimadomanyozas

* athelyezésrdl rendelkez6 iratok

* a hatalyba lévo fegyelmi blintetés kiszabd hatarozat

* a munka torvénykonyve szerinti tdjékoztato

A szamit szamitdégéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezo esetekben:

* a munkaviszony els0 alkalommal valo |étesitésekor

* a munkaviszony megszlinésekor, modositasakor

* ha a munkavallald adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdol 8 napon belil
koteles tajékoztatni a munkaltatodi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon belll
koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag naprakész vezetéséért a konyvel6, és rendszeres
ellendrzéséért az intézmény vezetbje a felelds.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
* az intézmény igazgatdja

* az igazgatohelyettes

» az osztalytanitok, kisérdok
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* iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kilénbésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, toérlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sérilés ellen. Ha
az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz atjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kildon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a haldzatrdl vald torlés,
stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje és az iskolatitkar
gondoskodik a tanuldk személyi adatainak 0Osszeadllitasarol, s azt a
vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag
nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell drizni:

 Osszesitett tanuldi nyilvantartas

* térzskdnyvek

* bizonyitvanyok

* beirasi naplo

* osztalynapldk

* a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuldé didkok legfontosabb adatainak naprakész

taroldsa a szikséges adatok biztositdsa, igazolasok kidllitasa, tanlgy-

igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az Osszesitett tanuldi

nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

 a tanuld neve, osztalya,

* a tanuld azonosité szama, személyi igazolvany szama, didkigazolvany
szama

* szlletési helye és ideje, anyja neve,

* dllandod lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

szUl6k adatai, elérhetOségei

* bizonyitvany szama

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kOvetve az iskolatitkar vezeti. A
tanuldi nyilvantartas szamitdgépen digitalis mddszerrel vezethetd. A
szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Taroldasanak modjaval biztositani kell,
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hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban
torténo taroldsat biztositani kell.

A tanulé és szlilGje a tanuld adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon
bellil koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon belll koételes
intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
(A 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A §)

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa.
Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai, vezet6i feladatkort ellatd
munkavallaldi feleldsek a tudomdasukra jutott adatok védelméért.

A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott mddon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegd (szébeli, telefonon torténd, irasos
vagy barmely mas modon torténd) tovabbitdsa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztés(” mindsitésl feladatlapjait -
amennyiben azokat az erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak
minGsitette, - a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra
vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni.

Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldéi adatok (a dolgozatok
pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozé adatok) szintén
szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a
szbbeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdéan a
vezetdk vagy munkavallalék birtokaba jutott informacidk, tovabba az
érettségiz6k szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A
szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden
adatdra vonatkozoéan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldok és
sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak
modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell
hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezd. Kotelez6
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adatszolgaltatas esetén meg kell jelélni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésér6l, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni.
A munkavallald, a tanulé illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté doéntése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a
munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanuld illetve gondvisel6je kérésére az
intézmény vezetGje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az
altala megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel 6sszefliggl tevékenységérol, tovabba arrdél, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
igazgatdja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon belil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6
vagy az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez
szikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen
Uzletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara
torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdveé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a
tiltakozast koteles a kérelem benyujtadsatdl szamitott legrévidebb idon
belll, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a
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kérelmezOt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen —annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil - az
adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait
megsérti, az érintett munkavallalé, tanuld vagy annak gondvisel6je az
adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.
A birdsag az Ggyben soron kivul jar el.

2. szamu melléklet

Go6doll6i Waldorf Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti
Iskola
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

az iskolai Ggyintézés és iratkezelés szabalyairol

Az iratkezelés és az Ugyintézés szabalyai: 20/2012. (VIII.) EMMI rendelet
84. § (1)

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a koézokiratokrol, a
kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. Torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolé 335/2005. (XII.29)
Korm. Rendelet elGirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra
is tekintettel szabalyozza.

Iratkezelési szabalyzat:Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartdsat, irattarozasat,
selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza A iratkezelésével
kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett
iratokat iktatni kell.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

- az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb klildemények, vagy az itt
keletkez0 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa;

- a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa),
tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése;

- az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;

- a selejtezés és a levéltarnak vald atadas.

Iktatas:

az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa,
az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a
sajat kelteztetésd iratot iktatdszammal latjak el, és kitdltik az iktatdkdnyy,
illetve az iktatébélyegz6

lenyomat rovatait;

elektronikus irat esetében az iktatd képerny6 rovatait toltik

Iktatokényv:

a szerv rendeltetésszer(i mikodése soran keletkezett (nala keletkezett,
hozza intézett és megO6rzott) Ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok,
bels6 Ugyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgald, folyamatos sorszamu
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oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté konyv, amely készilhet elektronikus adathordozoén is.

Irat:

,Minden olyan szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a
megjelentetés szandékaval készilt konyv jellegl kézirat kivételével-amely
valamely szerv mikodésével, illetéleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. torvény )

Elektronikus irat:

szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett -elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:

szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordozé
(magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés:
valamint az elektronikus irattovabbitdas esetén- a szamitégépes

/////

hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag:
Az intézmény és jogelédei mikddése soran keletkezett, az intézmény
irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodé mellékletek.

Levéltari anyag:

Minden olyan gazdasagi, tadrsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, mUszaki,
kulturalis,

oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az Gigyvitelnek mar nincs
szlksége.

Adat: Az 1993.évi LXIX torvény 2003. évi LXV. oktatasi torvény 2.szamu
mellékletben felsorolt, a kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és klilénleges

adatok”.
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1. Az iskoldhoz postai Uton vagy mas moddon érkezd iratot az
iskolatitkar kezeli napi rendszerességgel.

2. Az iratkezelés sordn megvizsgalja a kildeményt és amennyiben az
irat burkolata sérllt vagy mar felbontottan érkezett, ravezeti a
.Seérilten érkezett”, illetbleg a ,felbontva érkezett” megjegyzést,
tovabba minden iraton datumbélyegz6 hasznalataval vagy kézirassal
feltinteti az érkezés id6pontjat és azt aldirasaval (kézjegyével)
latja el.

3. Az iskolaban személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell. Az atvétel igazolasa torténhet a benyujtasra kertlo
iratrol helyben készitett fénymasolaton, vagy kilon atvételi
elismervényen.

4. Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani az alabbi iratokat:

- a névre sz0l6 iratokat,

- a didkénkormanyzat, az iskolaszék, a szll6i szervezet
részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az
intézményvezet6 fenntartotta maganak,

Amennyiben a névre sz6l6 irat hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek

a felbontast kdvetéen haladéktalanul vissza kell juttatnia az iratot az

iratkezelohoz, tovabbi Ggyintézés végett.

5. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Iktatssi |, iktatoks

6. Iktatas utjan tartja nyilvan az iskola a hozza beérkezett, illetdleg az
iskolan belll keletkezett iratokat, illetve az iskolabdl kimend iratokat
is.

Nem kell iktatni a meghivékat, kdzlonydket, sajtétermékeket és

reklamcélu kiadvanyokat.

7. Az iktatas szamitéogépen elektronikus formaban torténé
bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd6d6 sorszamos rendszerben
torténik.
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Az iktatasi szamot az irattari tételszdmok csoportositdsa alapjan
naptari évenként kell megadni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni,
hogy az Ugy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki.

8. A beérkezett iratokon érkezetd bélyegz6t kell hasznalni, melyet az
irat jobb felsd sarkara kell ranyomni. A bélyegzdlenyomaton (csak az
érkezett levelek esetén) fel kell vezetni az érkezés datumat,
iktatészamat, lgyintézé nevét, és ha van melléklet annak
darabszamat, és az irattari tételszamot.

9. A beiktatott irathoz az iratkezel6 csatolja az el6zményiratokat. Az
iskolaba érkezé és az
az iskolaba érkez0 és kimend iratokat tematikusan témakoéréonként

csoportositva kell
iktatni és leflizni (az egyszer( visszakeresés érdekében.

10. Az ADAFOR-on érkez6 dokumentumok:

Az ADAFOR programon keresztll érkez6 leveleket naponta az
iskolatitkar nézi meg, kinyomtatja, az iktatészammal érkez6
leveleket beikatatja, majd tovabbitja az iskola igazgatdjanak.

A mellékletekbdl 1 példanyt kalén le kell flizni, amelyet a tanév
végeéig meg kell drizni.

11.Az iktatott iratokat az Ugy elintéz6jének az iskolan belili
rendelkezések szerint kell atadni. A beékez0 leveleket az iskolatitkar
beiktatds utan (személyesen vagy elektronikus formaban )
tovabbitja az lgyintéz6 részére.

12.Az iskolaban keletkezett iratnak tartalmaznia kell:

az iskola

a) nevét, székhelyét

b) iktatd szamat

c) Ugyintéz6 megnevezését

d) az Ugyintézés helyét és idejét

e) az irat alairéjanak nevét, beosztasat és

f) az iskola korbélyegz6jének lenyomatat.

13.Ha az ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak telefonon,
emailen, illetéleg a jelenlévd érdekelt személyes szdbeli
tajékoztatasaval is elintézhetok. Az ilyen médon torténd Ugyintézés
esetén az iratra ,hivatalos feljegyzés” vagy ,feljegyzés” cimen ra
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kell vezetni a tdjékoztatas, telefonbeszélgetés vagy elektronikus
levél |ényegét, az elintézés hataridejét és az Ggyintéz6 aldirasat.

14.Az iskolai hatarozatokat indokolni kell. A hatarozatnak tartalmaznia
kell a dontés alapjaul szolgald tényeket és az alkalmazott jogszabaly
megjelolését, mérlegelésen alapuld dontés esetén az erre vald
utalast, valamint az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést.

IV.
Kézbesité

15.Az iskolai iratokat (hatarozatokat, értesitéseket) ugy kell kézbesiteni
a cimzettnek, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
napja igazoltan megallapithatd legyen. A kézbesités torténhet postai
Uton tértivevénnyel vagy a cimzettnek torténd személyes atadassal.

16.A postai Uton kézbesitett iratok visszaérkezd tértivevényét a
kézbesitett irathoz kell csatolni. Személyes atadas esetén az atadott
irat egy eredeti példanyara atvételi zaradékot kell felvezetni
keltezéssel, és azt a cimzettel alairatni.

[ III - III .E [ll[ - I[ I

17.Az elintézett iratokat, befejezett ligyeket irattarba kell helyezni. Az
irattar az elintézett iratok Orzésének helye az irattari terv szerinti
selejtezés, illetve levéltari atadas idOpontjaig. (1.sz. melléklet
szerint)

18.Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg a 11/1994.
MKM rendelet sz. melléklete szerint. Az 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

19.A hatarido nélklli 6rzési idovel megjeldlt irattari tételeket az iskola
jogutdd nélkili megszinése esetén meg kell kildeni az illetékes
levéltarnak.

20.Az irattari terv nem selejtezhet6 tételeit, tovabba azokat a
tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult
hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 50 év utan at
kell adni az illetékes levéltarnak.

21.Az irattarban Orzoétt iratokat legaldabb 5 évenként felll kell vizsgalni,
és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari
tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az
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intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
30 nappal el6ébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

VI.
Seleitezé

22.A selejtezésre szant iratokrél 3 példanyban jegyzékényv készil,
amely tartalmazza
- a selejtezett irattari tételeket,
- az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét.
A selejtezési jegyzokdnyv 2 példanyat meg kell kildeni az illetékes
levéltarnak
23.A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a
levéltarnak - a visszakildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett -
hozzajarulasa alapjan lehet.

VII.
Elidrd iskol Py 7

24.Az iskola jogutddiassal térténé6 megsziinése esetén az iratokat a
jogutdd veszi at a kdvetkezOk szerint:
- az el nem intézett, folyamatban Iév6 lgyek iratait a jogutod
iktatékdnyvébe be kell vezetni
- az irattar (befejezett ligyek) atvételérdl jegyzékoényvet kell
késziteni és ennek egy példanyat meg kell kildeni az
illetékes levéltarnak.
25.Az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az intézményvezetd a
fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik az iratkezelés
lezarasarol. Az irattarban elhelyezett iratok jegyzékét - az
elhelyezésiikkel kapcsolatos intézkedésrdl szolé tajékoztatassal
egyltt — az intézményvezetd megkdlldi az illetékes levéltarnak.
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26.Az iskola az alabbi tanligyi nyilvantartasokat vezeti:

* beirasi naplo

* toérzslap

* osztalynaplok, foglalkozasi naplék
* bizonyitvany

* tantargyfelosztas, drarend

* jegyzOkonyv

Az egyes tanligyi nyilvantartasokra vonatkozd sajatos szabalyokat a
Melléklet tartalmazza.

27.A tanlgyi nyilvantartasok vezetésének kozos szabalyai

a)

b)

)

d)

A pedagdgus csak a nevelb-oktatd munkaval 6sszefliggd
feladatokhoz nélklldozhetetlen (gyviteli tevékenységet koteles
elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kidllitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggb nyilvantartast. E
korben figyelemmel kiséri az osztalydaban tanitdé szaktanarok
napldvezetési feladatainak teljesitését.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell
érvényteleniteni oly mdédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és az
iskola korbélyegzbéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Tanuldi névvaltozas esetén - volt tanuld kérelmére, az engedélyezo
okirat alapjan - az Uj nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az
eredeti iskolai bizonyitvanyrol, az érettségi vizsgardl kiallitott
bizonyitvanyrol bizonyitvany-masodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni vagy - ha tulajdonosa kéri -
JERVENYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztoval térténd
kilyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a
tulajdonosanak.

Névvaltozds esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat
alapjan a megvaltozott

nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai
bizonyitvanyrdl - beleértve az érettségi vizsgarol kiallitott
bizonyitvanyt is - bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az
JERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval toérténé
kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a
tulajdonosanak.
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MELLEKLET

az egyes taniigyi nyilvantartasokrol

I.
\ beirdsi 16

1. Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell
vezetni, amely a tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is
szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti, az intézményvezetd
kijelolése alapjan.

2. A beirasi naplét az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és
folytatélagosan kell vezetni.

3. A beirasi napléban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat
és cimét, a megnyitas és lezaras idopontjat, az igazgato alairasat,
valamint papiralapl nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzdjének
lenyomatat is.

4. A beirasi napld az erre rendszeresitett, a koOzoktatasért felelGs
minisztérium altal elfogadott és forgalmazott koételez6 nyomtatvany,
amelynek minden rovatat a jogszabalyoknak megfeleléen kitoltve
kell vezetni.

. A beirasi napléba a tanuldét a beiratkozasakor be kell vezetni.

. A tanuldét a beirasi naplobdl torélni kell, ha tanuldi jogviszonya
megsz(int. A torlés alapja a jogviszony megsz(inését igazold irat. A
torlést a jogszabalyban meghatarozott megfelel6 zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

7. Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdo, illetve

sajatos nevelési igény( tanuldénal a beirasi napldban fel kell tlintetni
a szakvéleményt kiallitd nevelési tanacsado, a szakért6i és
rehabilitdciés bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a felllvizsgalat idOpontjat.

a U1

8. A beirdsi napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik
tankotelezettségiket kilféldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az
iskolai kotelez6 tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni
kell a beirasi naplé megjegyzés rovataban.

A beirasi naplé tartalmazza a tanulé
a) naplobeli sorszamat
b) felvételének id6pontjat
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c) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziletési helyét és idejét,
lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét

d) allampolgarsagat

e) napkozire (étkezésre, reggeli ligyeletre) vonatkozd adatokat

f) jogviszonya megsziinésének id6pontjat és okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették

g) évfolyamismétlésére vonatkozd adatokat

h) sajatos nevelési igényére vonatkozé adatokat

i) egyéb megjegyzéseket

II.
0sztl 16, foalalkozdsi 16 [ t5si 16

A pedagdégus a tandrai foglalkozasokrél az drarendnek megfelelben
osztalynapolt vezet.

Az osztalynapldéban fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és
cimét, a napldé megnyitasanak és lezarasnak iddpontjat, a kiallitd
osztalyfénok és az igazgatd aldirast, papiralapd nyomtatvany estén az
iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.

A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

1. Az osztalynaplé
a) Haladasi és mulasztasi, valamint
b) értékeld naplérészt tartalmaz

Haladasi és mulasztasi naplérész tartalmazza:

- a tanitasi napok sorszamat és idopontjat

- a megtartott tanitasi éra tantargyanak nevét, az éra tanévi és napon
belili sorszamat

a tanitasi 6ra anyagat

az orat megtarté pedagogus aldirasat

igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanuldk
hidanyzasanak kimutatasat

a hidnyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az 0Osszesitést
végz6 pedagdgus aldirasat tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékel6 napldérész tartalmazza:

- a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi
azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja
szilletéskori nevét és elérhet6ségét, apja vagy térvényes képviseldje
nevét és elérhetbségét

- a tanuld napldbeli sorszamat, térzslapszamat
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- a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a
félévi és év végi szbveges értékelését, osztalyzatait
- a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

. Az iskola a tandrai és tandran kivili foglalkozasokrél (fakultacids
foglalkozasokrol, szakkorrél, a sportkdrrél és a napkozirél a pedagogus
egyéb foglalkozasokrdl naplét vezet, melyet az érintet pedagdgusnak
naprakészen kell vezetnie.

. Az osztalynaplét az egyes tandrakat, foglalkozasokat tartdé pedagogus
vezeti.

. A napkodzis foglalkozasok nyilvantartdasa napkdzis csoportonként
torténik, a napkodzis csoportnaplét a foglalkozast tartd napkozis
pedagogus vezeti. A napkozis csoportnaploban vezetni kell a tanuldi
hianyzast, az eltavozasok idépontjat, a foglalkozasok témajat.

. Az iskola osztaly- és csoportnapléként az erre rendszeresitett, a
kozoktatasért felelds minisztérium altal elfogadott és forgalmazott
nyomtatvanykonyvet hasznalja, amelynek rovatait a jogszabalyoknak
megfeleléen kitdltve kell vezetni. A naplok vezetése a tandrat,
foglalkozast tarté pedagdgus munkakori kotelezettsége. A pedagdgus
koteles a tandraval/foglalkozassal egyidejlleg a naploba a kotelezd
bejegyzéseket bevezetni.

III.

A torzslap

. Az iskola a tanuldkrdl - a tanévkezdést koveté 30 napon belll -

torzslapot (nyilvantartasi lapot) allit ki, amelyen fel kell tintetni
- az iskola nevét, cimét, OM azonositéjat
- a tanuld azonositd szamat.

. A torzslap kozokirat, az alabbi adatokat tartalmazhatja:

a) torzslap sorszamat

b) a tanuld nevét, adllampolgarsagat, nem magyar allampolgar estén a
tartdzkodasi jogcimét, a jogszerl tartdozkodast megalapozd okirat
szamat, oktatasi azonositd szamat, sziletési helyét és idejét, anyja
szlletéskori nevét.

c) a tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat

d) a tanuld altal elvégzett évfolyamot

e) a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését

f) a tanuldé altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges
mindsitését

g) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat

h) az 6sszes mulasztott éra szamat, kilon-kilén megadva az igazolt és
igazolatlan mulasztasokat

i) a neveldtestilet hatarozatat
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11.

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat

k) a tanulét érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet,
halmozottan hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és
tanuldi jogviszonyabdl kovetkezd dontéseket, hatarozatokat,
zaradékokat.

. A torzslapon fel kell tlintetni a tanuld év végi szbéveges mindsitéseit,

osztalyzatait, tovabba a tanuldk Ugyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat. Az iskola altal alkalmazott egyénre szabott részletes
szbveges értékelés sorszamat a torzslapon fel kell tlintetni és annak
fénymasolatat a torzslaphoz kell csatolni.

. A testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld toérzslapjan fel

kell tintetni a szakvéleményt kiallitd szakérté és rehabilitacids
bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét,
a felllvizsgalat id6pontjat.

. Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsO tagozat és a kdzépfokU

iskolai tanulmanyok befejezését kdvetben, a torzslap kilivének teljes
lezdrasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell f(izi, és ilyen modon kell
tarolni.

. A torzslap kilivén fel kell tintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM

azonositéjat, a megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyféndk
€s az igazgato alairasat és az intézmény kdrbélyegzbjének lenyomatat.

. A torzslap kilive tartalmazza:

a) az osztaly megnevezését

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és
bizonyitvannyal valdé Osszeolvasdsanak tényét igazold 0Osszesités
évenkénti hitelesitését

c) a hitelesitést végz6 osztalyfondk és az 0Osszeolvasdé tanarok,
valamint az igazgaté aldirasat

d) a torzslap kllivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort a (a tanuld
sorszama, neve, térzslapszama feltlintetésével)

. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allé

iratok, adatok alapjan - péttorzslapot kell kidllitani. A pottorzslapra az
elobbi rendelkezéseket kell alkalmazni.

. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald

egyeztetéséért az osztalyfondk és az iskola igazgatdja altal kijelolt két
0sszeolvasé-pedagdgus felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra
vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni.

Az iskola altal alkalmazhatd zaradékokat az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

Az értesitd (ellendrz6) a tanulé magatartasardél, szorgalmardl, évkozi
és félév végi tanulmanyi eredményérdl szold tdjékoztatasra, a
hianyzasok igazoldsara, valamint az iskola és a sziil6 kdlcsonds
tajékoztatasara szolgal.
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Az értesitében (ellenGrzdben) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM
azonositéjat és cimét.

Az értesitd (ellendrz0) tartalmazza:

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, szliletési helyét és idejét,

lakcimét, ennek hidanyaban tartézkodasi helyét, anyja sziletéskori

nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, napkdzbeni

telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek

hianyaban tartézkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) a tanulé magatartasa, szorgalma értékelését,

c) a tanuld altal tanult tantargyak felsoroldsat és mindsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

12. A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napld
alkalmazasa esetén is koteles az értesité (ellen6rzd) utjan, az
osztalyfonok aldirasaval és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval
ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

IV.
A bizonyitvany, a bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

1. A tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykdényvbe (a tovabbiakban egyutt:
bizonyitvany) kell bevezetni, fliiggetlentl attdél, hogy a tanuldé hanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust.

. A bizonyitvany kozokirat.

3. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.
A tanuld altal elvégzett évfolyamokrél év végi bizonyitvanyt kell
kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tlntetni az iskola nevét, OM
azonositéjat, cimét, az iskola kérbélyegz6jének lenyomatat, és a tanuld
azonosité szamat. A bizonyitvanyban, zaradék formajaban, fel kell
tintetni az érettségi vizsga, a mlivészeti alapvizsga és zardvizsga
letételét.

4. A bizonyitvany tartalmazza:

a) a sorszamat

b) a szbveges bizonyitvany szamat

c) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziletési helyét és idejét,
anyja sziletéskori nevét

d) a tanuld torzslapjanak szamat

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat

f) a tanuld altal mulasztott érak szamat, ezen belll kilon megadva az
igazolatlan mulasztasok szamat

g) tanuld szorgalmanak és magatartasanak értékelését

h) a tanulé altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését

N
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i) a szikséges zaradékokat

j) a nevelGtestilet hatarozatat

k) a kidllitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzbjének lenyomatat
|) az igazgatd és az osztalyfonok aldirasat

5. Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a
torzslap (pottorzslap) alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért a
kilén jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

6. Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok
alapjan - kérelemre - potbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt
tanusitja, hogy a tanuléd melyik évfolyamot, mikor végezte el.

7. Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltlintetni, hogy az abban megjeléit
személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu poétbizonyitvany akkor
allithato ki, ha a volt tanuld

- irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola
mely évfolyaman tanult, és
- nyilatkozatdhoz csatolja volt tanardanak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat.
A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az
iskolaban tanitott, a volt évfolyamtarsaknak pedig be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

8. Az iskola az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen
elhelyezni oly mddon, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala
megbizott személy férjen hozza.

9. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt
bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

10.Az iskola nyilvantartast vezet

- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokral,
- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

11.Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) lres bizonyitvany-nyomtatvany
érvénytelenségérdl szélé kozlemény kozzétételét kezdeményezi az
oktatasért felel6s minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott
bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositdsahoz sziikséges adatokat
és az érvénytelenség id6pontjat.

12.Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden derll ki, hogy az iskola hibas
adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

13.A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti
okirat poétlasara szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezd, a
kiallitasanak idopontjaban hitelesitett irat.

14.A bizonyitvany-masodlatnak - széveghlien - tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon talalhatdé minden adatot és bejegyzést. A
masodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt kidllitd iskola vagy
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jogutddja, az iskola jogutdd nélkili megsziinése esetén az végzi, akinél
a megszlnt iskola iratait elhelyezték. A bizonyitvany-masodlaton
zaradék formajaban fel kell tintetni a masodlat kiaddsanak az okat,
tovabba a kidllitd szerv hivatalos nevét, cimét, a kiadas napjat,
valamint el kell 1atni iktatdszammal, a kidllitd szerv vezetdjének (vagy
megbizottjanak) aldirasaval és korbélyegzbéjének lenyomataval.
15.Bizonyitvany-masodlat kiaddsa esetén
- a torzslapon fel kell tintetni - a kiadott masodlat
iktatdszamat, a kiadas napjat, annak tényét, hogy az
eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, illetve
érvénytelenné nyilvanitottak,
- amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany szerepel az
Oktatasi Hivatal kozponti nyilvantartasaban, az eredeti
bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné
nyilvanitasarol és a masodlat kiadasardl a kozponti
nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.
16.A bizonyitvanyokrol és az érettségi bizonyitvanyokrdl masodlatot
engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

17.Az iskola a pedagodgiai programja szerint egyénre szabott részletes
szbveges értékelést alkalmaz, erre a bizonyitvanykdnyvben utalni kell,
~A tanulé tanulmanyi elorehaladasarol a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrol 54.§ (4) pontja alapjan szoveges
értékelést kapott”. A szoveges értékelés a bizonyitvany
elvalaszthatatlan része.

18.A szdveges értékeléshez rendszeresitett, sorszamozott nyomtatvanyok,
kezelésére és
nyilvantartdsara a fenti 1-10. pontokban foglaltakat kell megfeleléen
alkalmazni. A szbveges

értékelés sorszamat a torzslapra fel kell vezetni.

V.

A tantargyfelosztas és az érarend

1. Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd
oraszamanak (foglalkozasi idejének), a kotelez6 draszamba
beszamithatd feladatainak, munkainak meghatadrozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola
igazgatodja - a tanari kollégium véleményének kikérésével - hagyja
jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett érarend tartalmazza a
tandrai és tandran kivili foglalkozasok rendjét.

2. A tantargyfelosztas tartalmazza:
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1.

2.

3.

. A tanév évszamat,

. Az iskola nevét,

c. A pedagogus tantargyfelosztdsi sorszamat, nevét, végzettségét,
szakképzettségét és az altala tanitott tantargyakat,

d. Az osztalyok, csoportok megjelolését és dratervi éraik szamat,

e. A pedagogus altal ellatott ératervi 6rak szamat osztalyonként és
tantargyanként,

f. A pedagdgus Osszes oOratervi érajanak szamat,

g. Pedagégusonként a kotelez6 o6raszamba beszamithatd egyéb
feladatok 6raszamat,

h. Pedagdgusonként az 6sszes Oratervi 0ra és a kotelez6 draszamba
beszamithatd egyéb feladatok draszamat,

i. Pedagdgusonként az Osszes d6raszambodl a tartds helyettesitések
szamat,

j. Az egyes pedagdgusok kotelezd draszamat,

k. Pedagogusonként a kotelezé 6raszam feletti tobbletérak szamat,

|. Az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

m. Az e)-k) pontok szerint kilon-kulon 0sszesitett 6raszamot,

n. A fenntarté altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

3. A tantargyfelosztast jévahagyas céljabol minden év augusztus 25-ig
meg kell kildeni a fenntartonak.

4. A tantargyfelosztds alapjan készitett Osszesitett iskolai drarend
tartalmazza a tandrai és az egyéb foglalkozasok idOpontjat,
osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

(@)

VI.
A jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha

- jogszabaly elGirja,

- a tanari kollégium vagy annak testlilete az iskola m(ikodésére, a
tanuldokra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozé kérdésben
hataroz (dént, véleményez, javaslatot tesz),

- a jegyzokonyv készitését rendkivili esemény indokolja és a
jegyz6konyvkeészitést az intézményvezetd elrendelte.

Jegyzokdnyv készil az iskolaban a heti rendszerességgel tartott és a
rendkivili Tanari Konferencia tlésekrol.

A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévOk felsoroldsat, az (igy megjelolését, az Ulgyre vonatkozd
lényeges megallapitasokat, igy kulonésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzdkdnyv
készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOokonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen lévo alkalmazott irja ala.
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Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatara az igazgatd

VII.
Az iskolai bélyegzok

adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellenGrzése mellett, le kell
selejtezni, meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzékoényvet kell

felvenni.

A hivatalos bélyegz0 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az

elvesztést az igazgatdnak kézleményben kdzzé kell tennie.

Az iskolai hasznalataban |évd bélyegzdk:

1.

Go6dollsi Waldorf Altaldanos Iskola é Alapfoki MUvészeti Iskola
2100 Godollo, Tessedik S.u.4.D.ép.

Addészam: 18677784-1-13 hosszu bélyegz6 2 db
OTP. 11742049-20327400

. Godollsi Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola
2100 Godolld, Tessedik S.u.4.E.ép. hosszu bélyegz6
OM: 037713 1db
. Godollsi Waldorf Altaldanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola
2100 Godollo, Tessedik S.u.4.E.ép. hosszu bélyegz6 1 db
. Godollsi Waldorf Altaldnos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola
2100 Godollo, Tessedik S.u.4.E.ép. korbélyegzo 2 db

. A tanulé teljesitményérdl az Nkt.54 § (4) bekezdése

és ,,A magyar Waldorf-iskolak kerettanterve” alapjan
............... sorsz. alatt részletes szbveges értékelés készllt,
amely a bizonyitvany elvalaszthatatlan kiegészit6

mellékletét képezi. hosszu bélyegzé 1 db
. A Waldorf-iskolak mUvészeti nevelésében *m(ivészeti
alapvizsgat tett. hosszu bélyegzé 1 db

. A tanulé félévi szoveges értékelést kapott.

kicsi hosszu bélyegzé 1 db

. ERKEZETT
Datum: ....év.......hdénap......nap
Iktatoszam:.......cccoevenneeee. .
Ugyintéz8:.....ccoeovvvveeeennnne. kicsi hosszu bélyegzd 1 db
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9. Godollsi Waldorf Altaldanos Iskola és Alapfoku
M(ivészeti Iskola
2100 Go6dollo, Tessedik S.u.4.D.ép. kicsi javitd korbélyegzd 1 db

10.Az eredetivel megegyez6 hosszu bélyegz6 1db

Az iskolaban hasznalatos BELYEGZOK LENYOMATA:
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Az iskolak altal alkalmazandoé zaradékok
1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok
I.
Irattari terv

Irattari ) B
tételszam Ugykér megnevezése Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, - nem
fejlesztés selejtezhet6

2. Iktatokényvek, iratselejtezési nem
jegyzbkényvek selejtezhet6
Személyzeti, bér- és munkaliigy 50
Munkavédelem, tlizvédelem, 10
balesetvédelem,

5. Fenntartoi iranyitas 10
Szakmai ellenbrzés 10

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi 10
tugyek
Bels6 szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
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10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi (gyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Térzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem
selejtezheto

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési lgyek 5

16. Naplok 5

17. Diakénkormanyzat szervezése, miikédése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Szl6i munkakd6zésség, iskolaszék 5
szervezése, mikodése

20. Szaktanacsadoi, szakértbi vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzbkényvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, 1
vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kb6zdsségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5
dokumentum

Gazdasagi tgyek

2 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé

8 épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi nélkdli

engedélyek
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2 Tarsadalombiztositas 50

9

3 Leltar, alldeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10

0 selejtezés

3  Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, 5

1 kényvelési bizonylatok

3 A tanmlihely iizemeltetése 5

2

3 A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési 5

3 dijak

3 Szakértoi bizottsag szakértbi véleménye 20

4

II.

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokument

umok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal Bn., N.,
athelyezve] a(z) (iskola cime) ........c........... TI., B.
iskolaba.

2. A........ szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
alapjan tanulmanyait a(z) (betdvel) .......... Bn., TI.
évfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ......covvvviiinnnns iskola. Bn., TI,,

N.

4, Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, Bn., TI.,
vagy osztalyozo vizsga letételével folytathatja. N.

5 C e tantargybodl tanulmanyait egyéni N., Tl., B.
tovabbhaladas szerint végzi.

6. Mentesitve ..... tantargybodl az értékelés és a N., Tl., B.

minosités aldl

88



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

..... tantargy ..... évfolyamainak kévetelményeit
egy tanévben teljesitette a kdvetkezOk szerint: ....

Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl az
20........ [oeon. tanévben
felmentve ..o miatt.

Kiegészullhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a szUl6 kérésére (szakértoi
vélemény alapjan) magantanuldként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak)
nevel coovvvvviiieineenne, tantargy tanulasa aldl.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a
mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt
A(Z) o, évfolyam tantargyaibdl
osztalyozd vizsgat koételes tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeket a tanulmanyi id6
megroviditésével teljesitette.

A(Z) v, tantargy orainak latogatasa
aldl felmentve ........ccceennnns -
10 ] I -ig.

Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a
nevelOtestilet hatarozata értelmében osztalyozé
vizsgat tehet.

A nevelGtestilet hatarozata: a (betlvel) ..............
évfolyamba léphet, vagy

A nevelltestilet hatarozata: iskolai tanulmanyait
befejezte, tanulmanyait ..........................
évfolyamon folytathatja.

Atanuldaz .........cceuens évfolyam kovetelményeit
egy tanitasi évnél hosszabb ideig, ..................
honap alatt teljesitette.

A(Z) coviiiiiiiinnnne, tantargybdl javitdvizsgat tehet.
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

A javitovizsgan ........cveeviiinnns
tantargybdl ...l osztalyzatot kapott
....................... évfolyamba léphet.

A, évfolyam kovetelményeit nem
teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo tantargybdl .......... -an
osztalyozé vizsgat tett.

Osztalyozd vizsgat tett.

A(Z) coiiiiiiiiiinns tantargy aldl ............... okbal
felmentve.
A(Z) coiiiiiiiiiian, tandra aldl .................. okbdl
felmentve.

Az osztalyozé (beszamoltatd, kilonbozeti, javitd-)
vizsga letételére .......ccoevviiiiiiiiinnnnn. -ig
halasztast kapott.

Az osztalyozé (javito-) vizsgat engedéllyel
A(Z) o iskolaban fliggetlen
vizsgabizottsag elbtt tette le.

A(Z) ot szakképesités évfolyaman
folytatja tanulmanyait.

Tanulmanyait ....cooovviiiiii e, okbdl
megszakitotta, a tanuléi

JOQVISZONYA tiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnneeens -ig
szlinetel.

A tanuld jogviszonya

a) kimaradassal,

[2) R ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészséguligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

1)) I iskolaba vald atvétel miatt

megszint, a |étszambdl térolve.
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29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

............................. fegyelmez0 intézkedésben

............................ fegyelmi bintetésben
részesilt. A blintetés

végrehajtadsa .....ooovvvvir i -ig
felfiggesztve.

Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

a)Atanuld ............... ora igazolatlan mulasztasa
miatt a szl6t felszdlitottam.

b) A tanuld ismételt .............ceeeeenee. ora
igazolatlan mulasztasa miatt a szlld ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a)
pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és
TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A szot (szavakat)
osztalyzato(ka)t ..........ceueuenne. -ra helyesbitettem.
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés

miatt érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ...oovvvvvvvvninnnnnnn.
kovetkeztében elvesztett (megsemmislilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett
(megsemmisult) eredeti helyett ................ adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu
bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki.
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TI.

Bn., TI.,
N.

Bn.

TI., B.
B.
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38.

39.

40.
41.

42.

43.

a4,

45,

46.

47.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy

DBV ettt ettt aeans
...... , anyja

DBV . euttitte et et et ettt e e et e et e e
A(Z) e e

ISKOI@ v szak
(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelv(
osztaly, tagozat) .........cceevvnennn. évfolyamat

A(Z) i tanévben eredményesen
elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények
bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga

eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kdzott nem szerepld, a tanuloval
kapcsolatos kozlés dokumentaldsahoz a

zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba

megfelel6 zaradékot alakithat ki.
Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrél mulasztasat .................
1o | I -ig pétolhatja.

Y =1 I iskola

elsd osztalyaba.

Ezt a naplot ........coevennns tanitasi nappal (éraval)

lezartam.

Ezt az osztalyozd naplét ................
Y= VA (betlivel) osztalyozott
tanuldval lezartam.

Ezt az osztalyozo6 naplét ................
V4= VA (betlvel) osztalyozott
tanuldval lezartam.

Igazolom, hogy a tanuld a ........ . tanévig
ora kozosségi szolgalatot teljesitett.

A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany
kiadasahoz szlikséges kozdsségi szolgalatot
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48. ...

(nemzetiség megnevezése) kiegészito

nemzetiségi tanulmanyait a nyolcadik/
tizenkettedik évfolyamon befejezte

Beirasi Bn.

naplé
Osztaly N.
napld
Torzsla TI.
p

Bizonyit B.
vany

IRATTARI TERV
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Irattari
tétel-

Ugykér torvényi megnevezése

Orzési ido

szam &)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés selel;zlzliletﬁ
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek 1.\Iem Y
selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkaiigy, ado ligyek (NAV) 50
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
egyz6konyvek
Fenntartoi iranyitas 10
Szakmai ellendrzés 20
Megallapodasok, szerzédések, jegyzokonyvek, birosagi, 10
allamigazgatasi ligyek
Belsd szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
I1. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok, bizonyitvanyok 1.\Iem .
selejtezheto
13, Kormdanyhivatalai levelezések, tarsintézményekkel torténd 20
levelezések
14. Tanul6 fegyelmi és kartéritési ligyek 10
15. Naplok 5
16. Felvétel, atvétel, tanulokkal kapcsolatos tigyek 20
17. KIR iigyintézés 20
18. Diékigazolvany-pedagdgus igazolvany ligyintézése 5
19, Didkonkorményzat szervezése, miikodése (amennyiben van 5

diakonkormanyzat)
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20. Pedagogiai szakszolgélat 5
21. Sziildi munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 3
22. Vizsgajegyzokonyvek, bizonyitvanyok, magantanulok 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢€s ifjusag védelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaro, vizsgadolgozatai 10
26. Tankonyvrendelés 5
27. Kompetenciamérés 5
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
28. , P S
(tanulok szakértdi bizottsdgi hatarozatok)
29. Egészségiigyi ellatas —védondi szolgalat 5
Gazdasagi uigyek
I'n%atlan-nyl!vantartas, -’kez?les, -fennta’rtas, o Hataridé
30. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi nélkiili
engedélyek
31 Tarsadalombiztositas (nyugdij, Sziilési szab., GYES, GYED 50
' ligyintézés)
32. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
33 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
' bizonylatok
34 A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak (tankonyv 5
’ étkezési jogosultsag, napkozi)
35 Koltségvetési tamogatasi dokumentumok (normativ igénylés, 5
' elszamolas)
36. Beszerzések, megrendelések 5
37. Palyazatok 10

Go6dolld, 2016. augusztus 30.
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Zaro rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 2. szamu melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelotestiilet moédosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett
kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

Godollé, 2016. augusztus 30.

Mincsik Istvan
igazgato
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I1I. melléklet

A pedagogus munkajahoz sziikséges informatikai
eszkozok

Az iskola pedagdgusai az intézmény informatikai eszkozeit mind az
oktatashoz, mind a személyes felkészlilésiikh6z hasznalhatjak.
Az oktatas soran az igények torldodasanak elkeriiléséhez, az informatikai
teremben elhelyezett ESZKOZOK feliratt fiizetben kell jelezni az igényt,
minimum 48 éraval a hasznalat el6tt.
A laptopokat, és egyéb informatikai eszkdzoket a pedagogusok a tanitasi
szinetek idejére sajat hasznalatra, teljes felel6sségvallalassal, alairt
kolcsdnzési szerzddéssel elvihetik.
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IV. melléklet

copoOLLOG
viRrRoes1
nibmyviae fs
INFORMNACI DS

KOZIPONT 2100 Godollo
Dézsa Gy. ut 8.
Tel: 28/515-280
Fax: 28/-410-570

Egylittmi{ikodési megallapodas

A GodolI6i Szabad Waldorf Altaldnos Iskola és Alapfokl Miivészeti Iskola és a GodolIGi

Varosi Konyvtar és Informacidos Kozpont kozotti konyvtari ellatasrol

A felek a kovetkezdkben allapodnak meg:

1. A Godolloi Varosi Konyvtar és Informacios Kézpont biztositja az iskola tanuléi
és pedagdgusai szamara:

- a kényvek kolcsonzését,

- a helyben olvasas és kutatds lehetOségét,

- a hagyomanyos és elektronikus kataldgus hasznalatat,

- a konyvtar allomanyaban lév6 kézikdonyvek, monografidk, tajékoztatd segédeszkdzok
(adatbazisok, internet) hasznalatat,

- a konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat az iskola vezet6je altal kezdeményezett
idépontban és éraszamban,

- a lehet6ségekhez mérten az oktatasnak megfeleld dokumentumok beszerzését.

2. A G6dé6ll6éi Szabad Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
vallalja:

- kidolgozza a kdnyvtarhasznalati ismeretek iskolai tanmenetét,

- kényvtari 6ra esetén id6épontot egyeztet a Varosi Konyvtar munkatarsaival,
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- gondoskodik a konyvtari dokumentumok megG6rzésér6l és azok idGben torténd

visszajuttatasarol.

Go6dolls, 2013. aprilis 26.

Mincsik Istvan Fiilop Attilané

iskola igazgato konyvtar igazgato
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