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' I. Rész
Altalanos rendelkezések

I/1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja

1. (1) A Szervezeti és Miukodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza a Christophorus Waldorf Altaldnos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti
Iskola (Tovabbiakban: Intézmény) szervezeti felépitését, az Intézmény miikddésének belso
rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a Magyar Waldorf Szovetség altal
beterjesztett, és a Minisztérium altal jovahagyott tanterv valamint az Intézmény pedagogiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithatd legyen.

(2) A szabélyzat hatalya kiterjed az Intézmény minden munkavallaldjara, sziilokre és
mindazokra, akik az Intézménnyel kapcsolatba keriilnek.

(3) Az SZMSZ olyan bels6 jogi norma, mely az Intézmény mikodését meghatarozo
Jogszabalyok alkalmazasaval, az Intézmény pedagdgiai programjat meghatarozo szellemiséget
alapul véve szabalyozza az Intézményben folyo tevékenységeket.

I/2. Az Intézmény mlikodési engedé€ly szama, kelte
A mikodési engedély szama: BM/18397/2024.

Kelt: 2024. 09. 01.

Az alapitd okirat kelte: 2023. 05. 25.

[/3. Az Intézmény alapito és fenntarto szerve:

Alkoté Elet Pedagogiai és Miivel3dési Egyesiilet
Cime:1104 Budapest, Sibrik Miklos ut 66-68

I/4. Az Intézmény neve, cime:

Christophorus Waldorf Altalanos Tskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola
Cime: 1104 Budapest, Sibrik Miklds ut 66-68.

I/5. Az Intézmény jogallasa, gazdalkodasa:

Az Intézmény 6nallo jogi személy.
Az Alapitd Okirat szerint a Fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetésében meghatarozott
eldiranyzatok feletti jogosultsagok szempontjabol részben 6nallo gazdalkodasi jogkdrrel

rendelkezik.



[/6. Az Intézmény tipusa:

A 2011. CXC. koznevelési torvény 7. § (1)— paragrafusa szerint az Iskola
Koéznevelési Intézmeny:

Altalanos iskola, az alaptokd muvészeti iskola és gimnazium, azaz egyseges,

tobbcélu Intézmény

[/7. Az Intézmény tevékenysége, €s az azt meghatarozd jogszabalyok:

Az Intézmény feladata, tevékenysége (TEAOR) az intézmény szakfeladata az Alapitd Okirat
szerint:

Alapfeladat:

Alapfoku oktatas (TEAOR 85.20)

Alapfoku miivészetoktatas (TEAOR 85.20)

Altalanos kozépfoku oktatas (TEAOR 85.31)

Kiegészito tevékenységek:

Egyéb vendéglatas — Iskolaban szervezett kozétkeztetés (TEAOR 56.29)

Sport, szabadidés képzés — Diaksport tevékenység (TEAOR 85.51)

Kulturélis képzés — Szakkorok, dnképzo korok, egyéb szabadidds elfoglaltsdgok (TEAOR
§5.52)

M.n.s. egyéb oktatds (TEAOR 85.59)

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa, tizemeltetése (TEAOR 68.20)

Gyermekek napkozbeni ellatisa (napkozi és tanulészobai foglalkozas szervezése)- (TEAOR
88.91)

Tovabbi feladatok:

A tanulok tankOnyvellatasanak biztositasa

Az oktatds szakmai €s informatikai fejlesztésének biztositasa

A minoségfejlesztés, mindséggondozas biztositasa

Pedagogus szakvizsga és pedagdgus-tovabbképzes tamogatasa
Pedagogiai-szakmai szolgaltatasok igénybevételének biztositasa

Az alapfoku miivészetoktatds mlveszeti dgai, azon belill a tanszakok meghatarozasa:

a kerettanterv a 20/2006. (V. 5.) OM rendelettel alternativ kerettantervként kihirdetésre kerilt
,,Waldorf miivészeti nevelés”

A 21140-2/2013/KOIR (2013.V.02.) sz. hatarozatdban jovahagyott ,, A Magyar Waldorf
iskolak kerettanterve” szerinti komplex, csoportos miivészeti képzes, az alabbi miiveszeti
agakban és tanszakokon a 3/2011.(1.26) NEMFI rendelettel modositott 27/1998. (VI.10.) MKM
rendeletben foglalt szakdgi besorolas szerint:

e Zenemivészeti ag fafuvos tanszak - furulya

e Tancmiivészeti g Kkortars tanc tanszak

o Képzo-, €s Iparmivészeti ag fém és zomancmiives tanszak
o prafika és festészet tanszak



e szobraszat és keramia tanszak

textil és bérmives tanszak

e Szinmivészeti-babmiivészeti ag babjaték tanszak

o Kornyezet és kézmiveskultira tanszak

e szinjaték tanszak
Az Intézmény az alaptevékenysége végrehajtasa soran gondoskodik a tanulok napkoézbeni
ellatasarol és feliigyeletér6l, a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokrol, a
tehetséggondozasrdl, a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkoztatasardl, tovabba ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket a Kdznevelési Torvény és mas jogszabaly a nevelési- és
oktatasi intézményeknek eldir.

Az alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. tirvény a nemzeti kéznevelésrol
- a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
sz616 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet (2006.05.05)
- A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet
- aNemzeti
alaptanterv kiaddasardl, bevezetésérol és alkalmazasardl

A mukddés soran alkalmazott kozoktatasi jogszabalyok kiilondsen:

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol
- 2001. évi XXX. tv. A tankdnyvpiac rendjérol

[/8. Az Intézmény szervezeti egységel
Egységes iskola

e altalanos iskola 1-8. évfolyam
o alapfoku mivészeti iskola 1-8 évfolyam
e gimnazium 9-13. évfolyam

Az iltalanos iskolaban engedélyezett tanuléi létszam 240 £6.
1-4 évfolyam 120 {6

5-8 évfolyam 120 fo

Alapfoku miivészetoktatasban részesiil: 240 fo

1-4 évfolyam 120 {6

5-8 évfolyam 120 6

A gimnaziumban engedélyezett tanuldi 1étszam150 £6.
9-13. évfolyam 150 6

Titkarsag (iskolatitkarsag, gazdasagi iroda)

e taniigyi dokumentumok és adatkezelés



e KIR rendszerrel, és a Kormanyhivatallal torténo
kapcsolattartas

pénziigyi, gazdalkodasi és munkaiigyi tevékenység I1. rész:

Bels6 kapcsolatok, az intézmény vezetése
[1/1. Bevezetés

Az intézmény — a hatdlyos jogszabdlyok betartasa mellett — vezetettségében, munka- és
feladatmegosziasdban, belsd miitkodési rendjében Rudolf Steiner dltal megjelenitett, un. harmas
tagozoddsi  intézménymiikodtetés, és a republikanus-demokratikus  intézményvezetés
megvalositdasdra torekszik.

[1/2. Nevelotestiilet (tovabbiakban Tanari Kollégium, azaz T. K.) feladatai,
strukturdja, tagozatai, vezetése €s az altala létrehozott csoportok €s azok
mukddése €s kapcesolataik

Alapgondolatok

Szellemi szerv

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

Szellemi szerv feladatai, mitkodése: Az iskola szellemi életének teljes kibontakoztatasa,
mindenféle korlatozas nélkiil, am kizarolag a szellemi élet teriletén maradva. Az itt
elhangzottak senkire sem kotelezoek. Folyamatos tanari miihely is ez egyben, ahol a tanarok
megosztjak az osztalytermi tapasztalataikat is. A konferencianak 4lland6é tanarképzo
akadémianak kell lennie. Az erre vald toérekvés minden pedagdgus feladata, kdtelessége.
Célja:
., A konferencia adja az egész taniidas szivét és lelkéi. Az emberi fejlodés tanulmdanyozasa annak
érdekében, hogy az emberi természet valodi ismerete dt meg dtjaria az iskoldt. Alapvetd dolog,
hogy a konferencidkon tanulas folyik, allando, folyamatos tanulds.”

(Rudolf Steiner)

Az iskolaban a pedagogusok egyenldk, az igazgato egy pedagogus a tdbbiek kozott, felettes
hatalma nincs. Az iskola vezetettségében a republikdnus-demokratikus elvhez igyekszik
kozeliteni, aminek lényege, hogy egy-egy feladatra demokratikus modon valasztanak személyt,
majd 6 a megbizas id6tartama alatt a meghatarozott terilleteken dontéseket hozhat, a dontési
mechanizmus betartdsaval. Ezek alol kivételek a gyors dontést igényld helyzetek (balesetek,
veszélyhelyzetek, stb.)

A kiilonféle csoportoknal vannak a dontési hataskordk leirva.



Tanari Kollégium tagjai:

Minden olyan, az iskolaval szerzédésben 4110, az iskola mitkddési szabalyait elfogado nagykort
személy, aki tevékenységét pedagodgiainak gondolja, ill. akinek tevékenységet a tanari
kollégium annak ismeri el. Az iskoldban, a pedagogusi munkakorben foglalkoztatottak szamara
a tagsag alapveto.

Miikodésének tere a Tanari Konferencia. (Tovabbiakban T. K.)

A T. K. tagjaibol all 6ssze rendszeresen a Tandri Konferencia, amely minden pedagogus
munkakdrben foglalkoztatott személy szamara kitelezd, az egyéni helyzeteket figyelembe veve
(pl. napkozis neveld).

A T. K., ha sziikségét latja, akkor tanacskozasi, szakértdi feladatra akar idészakosan is, barkit
meghivhat a T. Konf. - ra, amennyiben a jeldlt személy tamogatottsdga egyszerli szavazas
esetén eléri a 75% - t.

A T. Konf vezetése, felépitése, miikidésiiknek elokészitése, adminisztralasa, kerete,
idébeosztasa:

A T. Konf. vezetését a T. K. egy vagy két tagja latja el. A mandatum egy évre szol. [donként
a T.K.-t ugyanaz vagy ugyanazok a személyek vezetik t6bb éven keresztiil is, amennyiben erre
a T.K. tagjaitol felhatalmazast kapnak.

A T. K. vezetd adja meg a szot az egyes témakhoz valo hozzaszolashoz és hatdrozza meg annak
id6keretét. Feladata, hogy a téma megmaradjon eredeti medrében, és ne fusson ki az id6bol.
Amennyiben sziikségesnek itéli, megvonhatja a szot, lezarhatja a témat.

A T. Konf. -an elhangzottakat jegyz6konyvbe rogzitik. A jegyzdkonyv vezetését a T. Konf.
altal megbizott személy végzi.

A TK ideje:

Minden tanitasi héten, csiitértokon tanitias utan, altaliaban 15.00 — 19.00 6ra kozott.(Ez a
legvégsd idépontja a befejezésnek!) Az ettdl valo eltérés csak elézetesen, kdzosen elfogadva,
az adott konferenciara lehetséges. Miitkodhet kisérleti céllal kiilon tagozatok szerint is a T. K.
Pl: Osztalytanitok Konferencidja, Osszevont nagy T.K., Gimnaziumi tanarok T.K.-ja.

A T. Konf. tartalmi és strukturalis felépitése:

I. Minden tanévkezdés elétt, a tanévnyité T. Konferencidkon az osztalytanitok atbeszélik a
tanévre tervezett varhatd nagy eseményeket, az tinnepek szervezését, felteszik a tanévvel
kapcsolatos kérdéseiket. Szellemi és miivészeti munkaval tdimogatjak a pedagdgiai munkat.
Ezeken a T. Konferencidkon valosul meg a pedagdgiai munka mindséggondozasa.

Mivel ezen a konferencidn kerill ismertetésre a tantargyfelosztds és az orarend, itt kell
kialakitani az ligyeleti rendet. Az ligyeleti rendet a tanariban kell kifiiggeszteni. A tanévnyito
konferenciakon hatarozédnak meg az epochak, és a szakordk tartalmi ismeretében a tanévsoran
varhato konferenciai beszamolok tervezett idépontjai is.

A tapasztalatok tiikrében torténik a pedagogiai munka folytatasa.

A T.K. vezetéséért a konferenciavezetd a felelds.a felelds. Ennek a tanévnyité konferencianak
az idStartama 2-3 munkanap. IdSpontjait a tanévzaré Tanari Konferenciin kell
meghatarozni.

A T. Konf.-n keriilnek ismertetésre a hospitalasok tapasztalatai.



A tanari konferencia munkaja a kovetkezokbol épul fel, a tandri kollégium szerint
meghatarozott ritmusban:

1. Szellemi munka: Alapjat képezi a Konferencianak és lehetéség szerint az adott téméahoz
vagy unnephez kapcsoléddan is kapesolodik. A Stadiumok havonta egy kiilon
alkalommal keriilnek megtartasra a Tanari Konferencia keretén kiviil.

Mivészeti foglalkozas

3. Pedagdgiai munka: A KkonferenciavezetOnek elore jelzett pedagogiai helyzet, eset,
embertani, antropozofiai alapon nyugvé megbeszélése. (Gyermekmegfigyelés,
gyermekmegbeszélés, osztalymegbeszéElés, stb.)

4. Hirek, kdzérdeki informaciok, csoportok, beszamolok.

S. Tanarfelvétel

6. Fennmarado6 id6ben pedagogiai v. szervezeti munka

g

IL./3. A T. K. feladatai, jogai és azok gyakorlasdnak mddozatai

A T.K. dontése alapjan az egyes feladatok atruhazhatok

A Tanari Kollégium legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa, alakitasa,
fejlesztése €s egyseges megvaldsitasa, — ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa.
Ennek a komplex feladatnak a megvaldsitasaért a T. K. véleményezo és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A T. K. egyetértési joga szitkséges a didkdnkormanyzat miikddésével kapesolatban.

A folyamatos mindséggondozashoz kapcsolatos teenddi:

-A pedagdgiai program elSkészitése, kidolgozasa a térvényi eldirdsoknak megfelelden, de a
pedagdgiai sajatossagunk betartasa mellet, illetve a program aktualizalasa.

A mindséggondozasi rendszer kézbentartasa, fejlesztése, aktualitisanak fenntartasa, a torvényi
kotelezettsegek fliggvényében.

- Mentorrendszer fenntartasa, miikodtetése, nyomon kovetése.

- Hospitalasi szempontrendszer kidolgozasa, a hospitalasok felligyelete, a
tapasztalatokrol szolo bemutatas, megbeszélés. Ertékelési rendszer (tanarok, diakok,
csoportok) kidolgozasa, miikdtetése.

- Gondoskodik arrél, hogy az alaptevékenységhez tartozo

megfelel6 kdrnyezet biztositva legyen.
- A hazi rend kidolgozasa, véleményezése- A pedagdgiai munka megtervezése a T.Konf.-ra,
mind éves, mind kisebb bontasban;
- az éves munkarend kialakitasaban val6 egyiittmiikodés
A Tanari Kollégium dontéseket hoz az alabbi terlileteken:

A Tanadri Kollégium dontési jogkorei:

— a pedagogiai program elfogadasa,

—az SzMSz és a hazirend elfogadasa,

— a tanév munkatervének jovahagyasa,

— atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa,

— a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa,
— a tanuldk fegyelmi tigyeiben valo eljaras, dontés

— az intézményvezetoi programok szakmai véleményezése,
— a Tanari Kollégium képviseletében eljardé pedagogus kivalasztésa,
— a didkonkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.
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A Tanari Kollégium véleményét ki kell kérni a nevelési-oktatisi intézmény
mitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
Kiilonosen:
a) a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,
b) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megéllapitaséban,
c) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben,
e) bérezési szempontok meghatarozasa eldtt
f) 4j munkatars felvétele és elbocsatdsa esetén
g) minden olyan esetben, amely az iskola életében még nem fordult elé.

A jogszabdlyi megfeleloség ellendrzésérdl a T. K. gondoskodik.

A T. K. a rendelkezésére allo terlileteken, meghatarozott kereteken belil irott formatumu
mandatumokat ad, mely a kovetkezot jelenti: A T. K. a mandatummal felruhdzott személynek
/ csoportnak hatalmat is ad, amely azt jelenti, hogy dontését elfogadjdk és alatamasztjak még
akkor is, ha nem értenek vele egyet, amennyiben az jogszabalyt nem sért. A jogszabalyi
megfeleldség ellendrzésérdl a T. K. gondoskodik.,

A kiilénboz6 teriileteken hozott dontések kiilonb6z6 szavazati aranyokat igényelnek.

Ezek a kovetkezok:

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

2. Egy munkatars elbocsatdsanak felmeriilése esetén, vagy egy bizonyos munkakdrbe
helyezésérdl, ill. megbizasanak teljes vagy részleges visszavonasdnak esetén a Tanari
Kollégium dont.

3. SzMSz elfogadasakor: 75%-o0s tamogatottsag.
4. Hazirend elfogadasakor: 75%-os timogatottsag
5. Bérezeési szempontok elfogadédsakor: 75%-o0s tamogatottsag, abban az esetben, ha tébb

valasztasi lehetdség van.

Egyéb szavazassal eldontendd kérdésekben mindig a szavazast megelézben kell a szavazati
aranyban megallapodni. Szavazati joggal az rendelkezik, aki a Tanari Kollégium tagja.

I1./4. A dontés és a szavazas elOkészitésének menete és feltétele — minden dontést
1igénylo helyzetben

A Tanari Kollégium manddtumdhoz tartozo kérdések eldontésének menete:

A dontést megeldzendden, a Konferenciavezeté meghatarozza, hogy hany alkalom, és mennyi
1d6 sziikséges az adott teriilet megismeréséhez, a vitdkhoz, a vélemények megismeréséhez,
majd azokat a talalkozasokat levezeti.

A Konferenciavezet6hoz a dontést el6készitk, segitok, a dontéshez sziikséges informéciokat

eljuttatjak a talalkozok el6tt legalabb két nappal, hogy 6 gazdalkodni tudjon az id6vel, de
azokhoz is, akik a véleményezés, kzos gondolkodas folyamataban részt vesznek.
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Az elhangzott vélemények ¢és a dontés kijelolt idopontja a Konferencia jegyzdkonyveében
keriilnek rogzitésre.

A legutolsod véleményez0 talalkozas utan minimum egy nappal késdbbre lehet csak a dontést
meghozo talalkozast megszervezni, idépontjat kijelolni.

A Konferencia vezet6je a kérdés megtargyalasakor minden jogosult, hozzasz6lni kivanonak
megadja a lehetdséget, hogy véleményét kinyilvanitsa az adott kérdésrdl. Ennek id6tartamat a
Konferencia vezetéje szabja meg, mindenkire egységesen. Ennek minimum két percnek kell
lennie.

Akik nincsenek jelen a dontésnél, ezzel lemondanak szavazati jogukrol, kivéve, ha irdsban
elkiildték szavazatukat a Konferencia vezetdjének, legkésébb a Konferencia kezdetéig.

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

Manddtummal — tehdt dontési jockorrel felruhdzott - rendelkezd csoport/egyén esetén

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

Minden esetben torekedni kell a megegyezéses, azaz ellenszavazat nelkili dontésre, azonban
szavazas esetén a tartozkodas nem ellenszavazat, hanem azt jelenti, hogy a szavazati joggal
rendelkezé valamilyen oknal fogva nem €l szavazati jogdval, de elfogadja a dontést, azzal
lojalis.
A dontési folyamatban csak a Tanari Konferencia munkéiban az eldirt rendszerességgel
részvevo pedagdgus vehet részt dontéshozdokeént.

Jogi szervként valo miikodés esetén, a T. Konferencidkiol kulon 1d0ponrban kell megegyeznie
az érintetteknek, ugyanis a munkdjuk nem mehet a T. Konferencia iddkeretének terhére.

II/5. Az igazgato, iskolatitkar és a T. K. feladatainak atruhazasa

Az igazgatd személyérdl a fenntartd dont a T. K. javaslatat elfogadva, amennyiben az nem
Utkozik jogszabalyba.
Az igazgato a munkaltatoi jogkorének gyakorlasakor, az érintett személy alkalmazasanal illetve
elbocsatasanal a T. K. javaslatat fogadja el dontésének meghozatalakor, ha az nem {itkdzik
jogszabdlyba. Amennyiben az igazgato jogszabalyba litkdzést észlel, koteles azt a T. K.-nak
jeleznie és javaslatot tennie a torvényes megoldasra. Ezt minden esetben meg kell tennie, a
kiilonb6zé dontések végrehajtasa elott.
Az igazgatd a torvényes mikddésért valo felelosség at nem ruhdzhatosagat tudomasul veszi.
Ezenkiviil dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan kérdésben, amelyet
jogszabaly vagy ezen SZMSZ nem utal mas hataskorbe.

Igazgatohelyettes
Az intézményben az ilyen jellegli vezetoi feladatokat a T. K. az adott feladatra megbizott tagja

latja el. Amennyiben az igazgatd akadalyoztatva van a feladatainak ellatasaban, akkor az egyik
szoban megbizott T. K. tag latja elaz igazgatoi teenddket.
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Iskolatitkar

Napi munkakapcsolatban az igazgatoval van. Feladatait a munkakori leirasnak megfelel6en
vEégZi.

Gazdasagi Ugyintézd

Napi munkakapcsolatban az igazgatéval van. Feladatait a munkakori leirasnak megfelelen
vEgzi.

A T. K. altal megvalasztott, kijelolt felel6sok, munkacsoportok lehetséoes feladatai:

- a tantargyfelosztas €s az orarend hatariddre sz616 elkészitése
- belsé ellendrzési szabalyzat elkészitése, kovetése
- kapcsolattartas a hivatalos szervekkel (6nkormanyzat, jegyz0,
minisztérium)
Engedélyek megkérése, vizsgalatok lefolytatasa (ANTSZ, tizvédelem,
érintésvedelem, villamharitas)- ezek feliigyelete.
- A Koznevelési Torvény és egyéb, az intézményre vonatkozo
torvények, rendeletek betartdsanak ellendrzése, a jogszabalyok
folytonos figyelemmel kovetése
- technikai dolgozok munkaltatéi jogainak gyakorlasa a Waldorf
szellemiségnek megfelelden (a munkaltatoi jogot az igazgatd gyakorolja)
- az intézmeényvezetésével kapcesolatos hivatalos levelezések lebonyolitdsa
- tanév rendjének elbterjesztése
- éves naptar készitésében valo részvétel az éves munkaterv készitése altal
- kapcsolatot tart a fenntartd egyesiilet vezetdségével és képviseli a T.
K.-t és részt vesz a dontésekben
- az aktualis feladatokrol végrehajtasi naplot vezet, mely tartalmazza a
feladatot, annak feleldsét és a feladat végrehajtasanak hataridejét
- kapcsolattartas, problémakezelés szervezése szillékkel kozvetlenil vagy képviseleti
szerveikkel
- Dont a tanan tovabbképzések elokészitésérdl, beiskoldzasi és tovabbképzési tervérdl,
adminisztrativ ¢€s fizikai dllomanyban 1évé munkavallalok felvételérdl és elbocsatasardl.
- A feladatok felmérése utan felkérheti adott munkara az alkalmas segit6ket.
- a koltségvetés hatariddre torténd kidolgozasa és eléterjesztése a
Tanari konferencia és a Fenntarto felé
- igényfelmérések a koltségvetés készitése eldtt (oktatdsi eszkoz, bér
sth.)
- akoltségvetés kovetése €s betartasa
- aziskolan beliili pénzmozgdsok iranyitasa, ellendrzése
- amennyiben sziikséges, az egyes koltségvetési tételek
atcsoportositasa, annak lebonyolitasa

- képzés, tovabbképzés kollégak beiskolazdsanak évenkénti pénziigyi
vonzatanak tervezése és a koltségkeret felhaszndlasanak folyamatos
kovetése

- Uj kollégak felvételének eldkészitése, torvényességi szempontok
betartdsaval, eldszlirés(a betdltendd allashelyhez sziikséges
végzettség ellendrzése), és az operativ felvételi folyamat
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iranyitasanak szervezése

- bérkifizetési rendszerek kidolgozasa és elfogadtatasa

- bérkifizetések és egyéb bérjellegl juttatasok kovetése (cafeteria,
minoségi bérpotlek)

- ellendrizze a Kozgytilés altal jovahagyott koltségvetés iskolara
vonatkozd részletének felhasznalasat

- tanévvégi sziiloi elégedettségi felmérés nyomon kdvetése

- torvények, hataridok betartasa, betartatdsa

- iskolai tinnepek, el6adasok, rendezvények, nyilt napok szervezese

- az informacid aramlasdnak biztositdsa

- napi szintl, operativ tigyek intézése

- személyi kérdések, problémaék kezelése

- stratégiai tervek készitése

- helyettesitések szervezése

- a gondnokkal egylittm{kodve az épiilet biztonsagos miikédésének
biztositasa.
2. Hataskor (Jogi teriiletei):

A Tanari Konferencia javaslatait atgondolva, a feladatnak és a megbizasnak megfelelden

dontéseket hozhat.

[1/6. Vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az igazgatOhelyettes helyettesiti.

[1/7. Az intézmény és a sziil6i kdzosseg kdzotti kapesolattartas rendje

A tanulok szilei az intézményvalasztasra vonatkozo allampolgari jogukkal élve
vélasztjak a gyermekiik szamara a Waldorf-iskolat.

A sziilok a sziil6i kézosség tagjaként gyakoroljak a szabad iskolavalasztasbdl fakado
jogokat és kotelezettségeket. Tudomdsul veszik, hogy az intézmény mikddése, a gyerekek, a
pedagégusok, a sziilok kapcsolata a Waldorf-pedagogia szellemiségén alapszik. A
pedagogusokkal kialakitott személyes kapcsolattartds révén, a kilonbozé rendezvényeken,
lnnepeken, a sziloi esteken valo részvételen keresztlil bekapcsolodnak az iskolaban folyo
szellemi és pedagdgiai munkaba.

A szilonek az intézmény életével kapcsolatban, annak minden terliletét érintve
véleménynyilvanitasi joga van.

Az intézménynek lehetdve kell tennie, hogy a szil6 ezt a jogat gyakorolja. Az intézménynek
kotelessége, hogy mikodésének minden teriiletérdl tajékoztatast adjon.

[1/7/1. Informacidforrasok az intézmeény életével kapcsolatos tertiletekrdl

a) Pedagogiai kérdésekkel kapcsolatban:

e Pedagdgiai program
e Szil6i est
e Nyilt nap
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Egyéni fogado ora

[skolaszék ill. Sziil6i szervezet
Tanari Kollégium
Panaszkezelési Csoport

b) Intézmény muikodésével kapcsolatban:
e SZMSZ
e Hazirend

¢) Gazdasagi miikodéssel kapcsolatban:

o Egyesileti Kozgytilések
o Egyesiileti Felligyel6 Bizottsag
o Egyesiileti vezetdségi lilések

11/7/2. A sziil6i képviselet mikodésének, €s a sziildi jogok gyakorldsanak modjai

a) Sziiléi estek: az egy osztalyba jard gyerekek sziileinek és osztalytanitdjanak a rendszeres
talalkozdi. Az egy osztalyhoz tartozo sziildk itt valasztjak meg év elején az adott évre az
osztalybizalmit és helyettesét, akik a sziil6i szervezetben képviseli 6ket. Minden osztalyban
évente minimum négy alkalommal kell sziil6i estet tartani. Ezek idOpontjat a tanév elején a
tanév rendjében meg kell hatarozni, és a szil6k szamara ki kell hirdetni. Minden egyes alkalom
elétt még egy héttel Gjra fel kell hivni ra a figyelmet. A sziil6i est témdjat az érintett pedagogus
allitja dssze. Amennyiben egy sziilének javaslata van egy téma megbeszélésére, akkor azt
minimum két nappal a sziil6i est idopontja el6tt, javasolhatja a szervezd pedagdgusnak. Ha a
sziillok egyharmada irdsban fordul csak és kizardlag az érintett osztdlyhoz kapcsolddo
kérdésben az érintett pedagdgushoz, akkor annak kotelezé megszerveznie egy rendkiviili sziil61
estet.

b) A sziil6k képvisel6jiik Gtjan, vagy akar személyesen barmilyen problémaval a T.K.-hoz
fordulhatnak, az intézmény nyitvatartasanak idején egy elézetesen megbeszé€lt idopontban. A
felmeriilt problémara 10 munkanapon beliil irasban kell valaszt kapnia a sziilonek.

¢) A sziiloi szervezet

Célja: az intézmény mikodésének, a szervezési feltételek megteremtésének segitése és a szlildk
torvényben meghatarozott jogainak képviselése, érvényesitése. Ugyanakkor kapcsolatot €s
informacidaramlast biztosit az intézmény egésze, a Tanari Kollégium és az egyes sziildi
kozosségek kozott. Az osztalybizalmi képviseli az 6t delegald kozosségnek a problémakra,
feladatokra vonatkozd véleményét és akaratat, kozvetité szerepet jatszik a lehetséges
alternativak kidolgozasaban.

A tagok megvalasztasat kovetd elsé Ulésen a sziildi szervezet maga allapitja meg a
miikddése szabdlyait, allasfoglaldsainak és dontései kialakitasanak a modjat. Ezekrol {rasban
tajékoztatja az T.K.-t, amely ezt a megfelel6 férumnak tovabbitja.

A sziil6i szervezet milkodése nyilvanos. Tanacskozasi joggal meghivhatja a Tanéri Kollégium
¢s a Fenntarto tagjait.
A sziil6i szervezet rendszeresen tarja 0sszejoveteleit.

A sziil8i szervezet a Waldorf szellemiség megdrzésével, arra alapozva latja el feladatait,

és lehetSségeket keres, teremt a sziil6i kozosség tagjainak a szellemi, pedagogiai fejlédéséhez.
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A Sziiléi szervezet jogkorei
- A sajat mukodési rendjének és a munkatervének a
meghatarozasa.
- - A 2011. évi CXC.térvény a nemzeti kéznevelésrdl, és a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi
intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl

[1/7/3. Az intézménybdl dnkeént eltdvozott csaladokkal kapcsolatos teenddk

Az intézmény mindséggondozasi rendszerének szempontjabol fontos, hogy az iskola tudja,
hogy a tanulok miért és hova tdvoznak az iskolabol, és hogy a tdvozast kovetéen hogyan alakul
tovabbi fejlodésiik. Idedlis alkalom ez arra, hogy az iskola a hibaibdl is tanuljon és valtoztasson
a gyakorlatan, ha ez sziikséges. Ha egy tanuld elhagyja az iskolat, a tdvozds okait és a
koriilményeit fel kell tdrni. Az érintett osztalytanarnak vagy osztalykiséronek a sziildi
bejelentest kdveté munkanapon kotelezden tajékoztatast kell adni a tdvozasrdl a TK vezetdje
szamdra. A tavozo gyermek szileivel a TK altal kijelolt tanarok — 3 0 — egy beszélgetést
kezdeményeznek. Errdl jegyzdkdnyv késziil, melyet a TK megismer és megvitat évente két
alkalommal. Ezek idépontja januar és a tanév végi zard konferencia.

A megbeszélésrdl késziilt jegyzokonyvet a gyermek osztalyanak dossziéjaban kell elhelyezni.

[1/8. A didk-6nkormanyzati szerv, diakképviseldk €s az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formaja ¢és rendje, a diakénkormanyzat mikodéséhez sziikséges
feltételek

Amennyiben az intézményben diakonkormanyzat mikodik, a A 2011. évi CXC.térvény 48.§.-
a nemzeti kdznevelésrdl, és a 20/2012. (VILL. 31.) EMMI rendelete szerint a sajat hataskorébe
tartozd dontések meghozatala el6tt a Tanari Kollégium véleményét és SZMSZ-ének
jovahagyasat a diakonkormanyzatot segitd tanar kozremuikodésével az igazgatd utjan kéri meg.
A DOK jogszabalyban meghatdrozott véleményének beszerzésér6l a Dok-t segitd tandr
gondoskodik, az el6terjesztes legalabb 15 nappal korabban térténd atadasaval.

Az T. K. a véleményeztetésre keriil6 anyagok tervezeteinek elokészitésébe a didkonkormanyzat
képviseldit bevonhatja, télik javaslatot kérhet.

Az iskolai tanulok Osszességét érinté {ligyekben a didkonkormédnyzat — a segité tanar
tamogatasaval — T.K.-hoz, szlikebb kdzdsséget érint6 ligyekben az illetékes tanari csoporthoz
fordulhat.

A didkonkorményzat anyagi tamogatasardl a koltségvetés eldkészitésekor a T.K. vezetdje
gondoskodik, a jogszabalyban meghatarozott mértékben. A rendelkezésre bocsatott dsszeg
felhasznalasarol a DOK vezetdje elszamolassal tartozik.
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II1. rész:
Miikodési szabalyok

[II/1. Az intézmény nyitvatartasanak és a tanulok az intézményben

tartozkodasanak rendje:
Az iskola szorgalmi idészakban, a kiilon programokon kiviil, hétfotél péntekig 7.30-
17.00-ig tart nyitva.

A tanitas 8 orakor kezdddik. A fooktatas idotartama 90-120 perc. A szakordk ideje 45
perc.

A csengetési rend a kozép és felsd tagozaton eltérhet. Az drarend készitd feladata, hogy

figyelembe vegye a gimnaziumba attanitd kollégakat és ennek mentén az egységes
iskoldban hasznalhatd érarendet készitsen.

Klasszikus csengetési rend (eltérés lehetséges):

Féoktatas 8.00-10.00
sziinet 10.00-10.30
1. szakoéra 10.30-11.15
szinet 11.15-11.25
2. szakora 11.25-12.10
sziinet 12.10-12.20
3. szakora 12.20-13.05
szlinet 13.05-13.15
4, szakora 13.15-14.00

A sziinetekben az udvaron tanari ligyelet mikodik. Az iskolaban 12.00-16.30 ordig
délutani foglalkozas illetve napkdzi miikodik az 1-5. osztaly részére.

Tanitasi id6 utan a tanulok csak engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhatnak az iskolaban.

II1./2. A vezetOk benntartozkodasanak rendje, €s egyéb ligyeletek

Az iskola nyitvatartasi ideje alatt hétfotol péntekigT. K. el6zoleg megvalasztott tagjai kozil
legalabb egy fonek az iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitasi sziinetek ideje alatt az intézmény heti egy alkalommal — szerdan — reggel 8-tol délutan
16 6raig tgyeletet tart. Kivéve a nyari sziinet 4 hetének az éves munkarendben meghatarozott
idejét, amikor az Intézmény teljesen zarva van.

Ezen idOszak alatt az intézmény igazgatojanak, illetve helyetteseinek gondoskodniuk kell
elérhetoséglikrol.

[11./3. Alkalmazottak benntartézkodasi rendje.

Minden pedagégusnak az orajat megelézenddé 10 perccel mar az intézményben kell
tartdzkodnia. Amennyiben ebben akadéalyoztatva van, koteles értesiteni az iskolat.
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II1./4. Belépés ¢és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd nevel-oktatdé munkat nem zavarhatjak. A tandrak
latogatasara kiilsé személyek részére az €rintett tandr ad engedélyt. Errdl a T. K.-t tajékoztatja.
A nyilt napok szervezésekor a latogatoknak az iskola honlapjan jelzett modon lehet jelentkezni.

I1I/5. Unnepélyek, megemlékezések rendje
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézményben az évkdrnek megfeleld tinnepek keriilnek megtartasra:

Ezek a kovetkezdk:

- szeptember — Szent Mihdly Uinnep;

- november — Marton nap;

- december — Advent;

- december — Szent Miklos;

- december — Karacsony

- februdr — Gyerek farsang

- majus — Piinkosd;

- jUnius — Janos-nap;
Evente legalabb két alkalommal — az évszakoknak megfelelden — kiilonbozd osztalyok éltal
megrendezett Evszak-iinnepeket tartunk.
Megszervezeéséért felel: A Tanari Konferencia. A fenti innepek megtartasa mellett a Tanév
rendjében a Miniszter altal meghatarozott allami Unnepeket a T. K. altal megvalasztott
pedagdgus szervezi. Az linnepek lebonyolitdsaban, szervezésében felel0sok nevét, idSpontjat a
tanév rendjében lehet megtalalni.

[1I/6. Rendszeres egészségligyi feligyelet €s ellatds rendje

A tanulok rendszeres egészséglgyi feliigyeletét és ellatdsat az iskolaorvos €s az iskolai védéné
biztositja. Az iskolaorvos az Iskola vezetésével elore egyeztetett idépontban biztositja a tanulok
egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

o Fogaszat, évente két alkalommal

e Szemészet évente egy alkalommal

o Tanulodk fizikai allapotanak mérése: évente egy alkalommal

A vizsgalatokon az osztalytanitoé feliigyeletével vesznek részt a tanulok. A vizsgalatok

eredményérdl a szilok indokolt esetben hivatalos értesitést kapnak. Az iskolai védénd évente
két alkalommal elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirovizsgalatat.

[II.7 A tanulok egészségét veszélyeztetdo helyzetek, balesetek megelozésére,
kezelésére iranyulo eljarasrend
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A tanulék szamara minden tanév elsd napjan az osztalytanito tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségitknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kdzvetlen kornyékének kdzlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajekoztatd megtorténtet
¢és tartalmat a haladasi naploban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden epocha elején azon tantargyak
esetében az azt tanitd tanarnak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, testnevelés, kertmiiveles,
kézmiivesség. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

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

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékdnyvezeset,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatod altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavillalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmét dokumentalni
kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Ha az intézményben a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet adddik, azonnal értesiteni kell
az intézmény vezetdjét.
Az intézmény vezetdje- mérlegelési Jogkoreben eljarva- értesiti a megfeleld hatosagokat és a
fenntartot, szitkség esetén szaktanacsot kér.

[11/8. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, melynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni. A
halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld alkalmazott koteles
minden téle telhetdt megtenni, amelyrél beszamol az intézmény igazgatdjanak. Bombariadod
alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épilet kiiiritésének
id6tartamarol, az intézkedést végzd hatdsag informacioit figyelembe véve az igazgato vagy az
intézkedéssel megbizott személy dont. Bombariado esetén a gyerekeket az iskola el6tti udvaron
kell biztonsagba helyezni.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekr6l az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

[11/9. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

- Napkozi
- Fejlesztés
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[1I/10. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasokon keresztiil valositja meg, a helyi
tantervnek megfelelGen.

[1I/11. Az iskolai konyvtar mikodési rendje

[skolankban konyvtar nem mikodik. Az oktatashoz sziikséges konyvek a tantermekben €s a
tanari szobaban talalhatok.

I11/12. Allami nyelvvizsga bizonyitvany iskolai tanulmanyokba valo
beszamitasa

Azon tanulok részére, akik allami nyelvvizsga bizonyitvannyal, illetve azzal egyenértéki
idegen nyelvtudast igazold okirattal rendelkeznek, azok szamara térvényben meghatarozott
maddon az idegen nyelvorak alol felmentés adhato.

[11/13. Didkigazolvanyok €s ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok kezelése

Uj diakigazolvany igénylése:

Uj didkigazolvanyt a titkdrsdgon lehet igényelni az Allami Nyomda altal biztositott
nyomtatvany kitoltésével. A diakigazolvanyért téritési dijat kell fizetni, amelyet az Allami
Nyomda hataroz meg.

Az Allami Nyomda altal elkészitett didkigazolvanyokat a Titkérsagon lehet atvenni a
didkigazolvany nyilvantartas alairdsa utan.

Ideiglenes didkigazolvanyok igénylése:

Az ideiglenes didkigazolvanyt akkor kell kiallitani, ha a didkigazolvanyt a tanuld elvesztette.
Ez 60 napig érvényes. Ezzel egy idében kell megigényelni az () didkigazolvanyt is. Az
ideiglenes didkigazolvanyért téritési dijat kell fizetni, amelynek mértékét az Allami Nyomda
hatarozza meg.

[11/14. Munka- és tlizvédelmi szabalyzatok betartasanak ellenorzése

Az ellendrzést a munkavédelmi megbizott végzi, az & munkajat az igazgato ellendrzi, kiilonos
tekintettel a dolgozok oktatasara, annak jegyzOkonyveire, nyilvantartasokra. Kiemelt feladat a
tanulok balesetvédelmi oktatdsanak €s dokumentéalasanak félévenkénti ellenorzése.
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[1I/15. Gazdasagi szervezet felépitése és feladatai, a bérezés szempontrendszere,
a rendkiviili munkavégzés szabalyai

I11/15/1. Az intézmeény gazdalkodasa

A Fenntarto altal jovahagyott éves koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok feletti
jogosultsagok szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezé intézmény.

Az intézmény mikddtetésének, fenntartasanak az anyagi feltételeit, kereteit az intézmény éves
koltségvetése hatarozza meg. A koltségvetést az elkészitett koltségvetés-készitési forgatokdnyv
szerint, az érintett pedagdgusok adatszolgaltatasa alapjan a T. K. ill., a T. K. altal megbizott
pedagogus(ok) vegzi(k). 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 6nalloan gazdalkodik.

[II/15/2. A vagyon feletti rendelkezési jog

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

Iranyad6 a magyar Waldorf — iskolak kerettanterve 485. old. V. pont:

Az iskoldk mindenkori helyi koriilményeik alapjan belsd szabdlyzatukban hatdrozzdk meg a
pedagogusok kotelezé odraszamdt, az dltaldnos eldirdsoktol eltérd kotott és kotetlen
munkaidejét, valamint az oszidlytanitoi szabad évre valo jogosultsag feltételeit és a pedagdgus
szabad év alatt elldtando feladatait.”

A bérszamfejtés a mindenkori pedagogusi bértabla szerint torténik.

FOGALMAK, MEGHATAROZASOK:

Teljes munkaidds alkalmazas esetén:
- TELJES MUNKAIDO: heti 40 ORA
- KOTOTT MUNKAIDO: sltaliban heti 226ra (egyes kivételek lisd lejjebb), ebbél:
- aneveléssel, oktatassal lekotott munkaido: 22 ora,

Részmunkaidd esetén:

- A részmunkaidé mértékét a tantargyfelosztas és az orarendnek megfelelo
neveléssel, oktatassal lekotott munkaido és a Tanari Konferencia idejének (heti 4
ora) osszegét alapul véve kell meghatirozni a teljes munkaidé (heti 40 6ra)
aranyiban. Minden pedagégusnak a Tanari Konferencian kitelezo a részvétel. Ez
alol e¢sak a T.K. adhat felmentést, indokolt esetben.

»Egyéb foglalkozas” = a tantargyfelosztisban tervezheté, rendszeres nem tanérai
foglalkozas
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- pl.: szakkor, érdeklédési kor, dnképzokor, sportkdr, tdmegsport foglalkozas, egyéni
vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto, tehetségfejleszté foglalkozas, napkdzi,
tanuldészoba, tanulast/felkészilést segité foglalkozas, palyavalasztast segitd
foglalkozas, kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas, didkdnkormanyzati-
foglalkozas, verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag, ped. program
szerinti tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas
stb.)

A neveléssel, oktatassal lekotott munkaidon tali, de a tantargyfelosztasban szereplo
egyéb pedagdgiai tevékenységet a bérszamfejtésnél, - amennyiben a 22 6rat meghaladja
az Osszes pedagégiai tevékenység - mint rendkiviili munkavégzést kell tekinteni és a
jogszabalyban meghatirozott 6radij szerint kell figyelembe venni, és elszamolni az
érintett pedagogus esetében,.

A havi konkrét bérelszamolas alapja a pedagdégusok altal vezetett haladasi- és napkozis
naplok, a Tanari Konferencia jelenléti ive, majd ezek alapjan az intézményvezetd altal
visszaigazolt egyéni havi munkaido-nyilvintartas.

A kotott munkaidé neveléssel, oktatassal lekotott részének az odrarendnek megfeleld
teljesitését és a tantargyfelosztasban szereplé egyéb pedagdgiai tevékenység elvégzését a
haladasi-, és napkozis, és tandran kiviili foglalkozasok c. naploban kell rogziteni €s alairni, mig
a Tanari Konferencian vald részvételt a Konferencia jegyzokonyvében, aldirt jelenléti ivben.
Igazolt tavollét: évi 2 alkalom sajat igényre ¢s elrendelt munka esetén.

A Tanari Konferencia aktudlis vezetdje a honap utolso konferencidjat kdvetden, legkésdbb az
érintett honap utolsé munkanapjan az igazgatonak leadja a konferencidk jelenléti iveit, amit az
a bérszamfejtés felé csatol.

A fennmaradé munkaidében =
(teljes munkaidé — kotott munkaids (tantargyfelosztasban szerepld pedagdgiai és egyeb
feladatok ) a pedagdgus munkavallalé a munkaltatoi tajékoztatoban, a 326/2013(VIIL30).
Korm. rendelet 17.§. (1) bekezdésében foglaltakat és a pedagodgiai programban szerepld
feladatait a meghatarozott modon, az eldirt hataridére koteles elvégezni, sajat maga altal
meghatarozott litemezésben. Kiilonds tekintettel az aldbbiakra:
- Evwyité és évzdré Tandri Konferencidkon valé részvétel: az éves munkatervnek és a
pedagogiai programnak és az SzMSz-nek megfelelen,
- Unnepek el6késziilete, szervezése és a benne vald részvétel: az éves munkatervnek és a
pedagogiai programnak megfelelden;
- Sziildi est: 4-8 hetente kell tartani, az éves munkatervnek és a pedagogiai programnak
megfeleléen;
- A pedagogusokat érintd taniigyi dokumentumok (térzslapok, bizonyitvanyok, haladdsi
és napkozis naplok) naprakész vezetése.
Ennek a munkavégzésnek az ellenérzését a T. K. latja el, a bels6é ellendrzési rendnek
megfelelden.
A tanari bérek a fentieknek megfeleléen alakulnak. A 2011.CXC. torvény 7. és 8.

mellékletében és a 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendeletben meghatarozott szamitott 100%-o0s
alapbér feltétele az iskoldban meghatarozott 22 ora neveléssel, oktatassal vagy egyéb

rendszeres nem tanérai foglalkozas valé megléte és a TK-n valé rendszeres részvétel.
Amennyiben a tantargyfelosztas szerinti tényleges oraszam a kotelezd oraszamtol eltért, ugy
azt a bérszamfejtésnél aranyosan figyelembe kell venni.
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A munkaidé nyilvantartas ilyen formajat és helyességét a Mt.134. § teszi lehetoveé:
- (1): A munkdltato nyilvantartia a rendes és a rendkiviili munkaidd és a szabadsdg
idétartama.
- (2) A nyilvantartdasbol naprakészen megdllapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkiviili munkaiddnek.
(3) A nyilvantartds — a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltérden — az irdsban kozolt munkaidd-
heosztas honap végén torténd igazoldsdaval és a valtozds naprakész feltiintetésével is vezethetd.
Ennek fedezetét a Fenntarto véllalja.

A fentiek al6l a mindenkori elsd, a hatodik, hetedik, és nyolcadik osztaly tanitoja a kivétel.
Az elsds osztalytanitd esetében mindenkor a teljes munkaidd teljesiilését kell alapul venni
folyamatos munkavégzés esetén a bérszamfejtésnél, fluggetleniil a tantargyfelosztasban
szerepld adatoktol. Ezt az a kiilonleges munkavégzés indokolja, ami ehhez a munkakorhoz
tartozik.

A VL- VIL-VIIL- os osztalytanito esetében a kotelezéen letanitott heti orak szama 19, s ennek
teljesiilése esetén a teljes allasu bér illeti meg. Ezt az epochdk sokszinlisége, szakmai
megalapozottsdga miatt sziikséges tobbletfelkészlilés indokolja. Ezen évfolyamok
osztalytanitdoi a minoségi felkésziilés érdekében heti 3 Orandl tobb egyéb, rendszeres
foglakozast nem véllalhatnak.

Ennek fedezetét a Fenntarté vallalja.

Az osztalytanitéi munka sajatossaga, hogy egy osztalyt 8 évig torténd vezetése utan egy €v un.
felkésziilési ido illeti meg az osztalytanitot, amennyiben Ujra mandatumot kap egy osztaly
inditasara, vezetésére.

Ezen idGszak alatt a T.K.-val torténd megallapodasnak megfelelden végez feladatokat, (foként
adminisztrativ, melynek keretében iskolatitkari teendOket végez) és szervezi a leendd elsd
osztalyat. Eloadasokat tart a sziiloknek, a felvételi eljarasban aktivan részt vesz. Ezen 1d6szak
alatt a pedagogus besorolas szerinti alapbére illeti meg. Ezt a munkaszerz6désében, annak
modositasdban kell rogziteni.

I11/15/4. A rendkiviili munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételei

A tanév megkezdése el6tti tantargyfelosztas kialakitasa utan, a kiillonféle munkacsoportban
résztvevo kollégak esetében a T.K. a tanév kezdetétdl, kiilon dijazast allapithat meg, melynek
kifizetése havi rendszerességgel torténik 12 honapon at. Ennek dsszegét a T.K. hatarozza meg.
Rendkiviili munkavégzésnek kell tekinteni, minden a heti 22-t meghalado, a
tantargyfelosztasban szerepld 6raszammal rendelkezéfeladatot.

[1I/16. A belsé ellen6rzés rendje a pedagdgiai munka, a gazdalkodas €s a
munkaiigy1 kérdések teriileten

A belso ellenérzés feladata:

biztositsa az intézmény térvényes mikodeését

segitse eld a neveld és oktaté munka eredményességet

segitse az intézmény takarékos szakszert gazdalkodasat

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai és jogi el6irasoktol
valo eltérést, illetve megeldzze azt.
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e megfeleld adatot szolgaltasson a kiilso és belso értékelések elkészitéséhez.

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

I11/16/1. Nevelo-oktato munka ellenérzésének rendje

a) Tankotelezettség teljesitése:
Az iskolatitkar ellendrzi a felvett és athelyezett tanuldk nyilvantartasba vételét, beiratasat. Errol
0 tajékoztatja az igazgatot, tavaszi beiratkozast koveten, majd augusztus utolsé hetében a
modosulasokrol.

b) Taniigyi dokumentumok ellendrzése:
Az osztalynaplok folyamatos és rendszeres vezetését a T. K. erre a feladatra megvalasztott
tagja(i) havonta ellendrzi(k) és a hidnyossdgokat a kovetkezé honap elsé Konferencijan
jelzi(k) az érintetteknek, amelyet azok potolni kdtelesek egy héten beliil. A T.K. irasban kapja
meg a tapasztaltakrdl késziilt jegyzokonyvet.

c) A pedagiogiai munka ellendrzése:
A tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasok ellenérzését a tagozati Konferenciak tagjai egymas
kozt latjak el az éves munkarend szerint, de felkérhetnek barkit az intézmény pedagdgusai koziil
vagy mas intézmény pedagogusat, esetleg a Magyar Waldorf Szovetség altal javasolt tanacsado
tanart. Az oralatogatasok tapasztalatait a tandri Konferenciak pedagogiai beszamolojaban kell
ismertetni. Ennek segitésére hospitdldsi szempontrendszer és naplé all rendelkezésre. (5.
melléklet)

d) Torzslap, osztalynaplo, bizonyitviny megegyezd adatainak egyeztetése:
A torzslapba, bizonyitvanyba, illetve osztalynaploba beirt adatok egyezdségét 3 Gsszeolvaso
pedagogus végzi. Ezen iratok lezardsat a tanév végén az igazgatd alairasaval ellen jegyzi.

e) Rendszeres, a tantdrgyfelosztdsban szerepld egyéb  foglakozdsok,
helyettesitések, iigyeletek, tanoran kiviili foglalkozdsok elszdamoldsdnak
rendje, ellendrzése.

Rendszeres, a tantargyfelosztasban szerepld egyéb foglakozdsok:

A tantargyfelosztasban jovahagyott foglalkozasokat a tanév megkezdése elétt, a munkaltatoi
bérértesitoben kell rogziteni. A teljestilését az illetékes dokumentumban kell bejegyezni a
munkavallalo részérél. Amennyiben a tanév soran ez modosul, igy mdodosul a bérértesitd ezen
része, €s a konyvelést errdl tajékoztatni kell. Ezért az igazgato a felelds.

Helyettesitések:

Amennyiben ez lehetséges, a hianyz0 tanar gondoskodjon a szakhelyettesités
megszervezeéserdl. A hianyzo kolléga feladata, hogy megkeresse az adott tanévre készitett
helyettesitési rendben az Ot helyettesiteni tudé tanitot vagy tanitokat. A megkeresés utan a
helyettesitét koteles a hidnyzo oravazlattal segiteni, illetve az osztallal kapcsolatos fontos
tudnivalokkal ellatni.
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A helyettesitések tényét a megfeleld haladasi vagy napkozis naploban kell rogziteni €s az alairas
mellett ,,H” betlivel jeldlni.

Minden honap végén az Adminisztracios csoport ellendrzi, hogy a napldban a helyettesites
megfelelden lett e bevezetve, majd Osszesiti a helyettesitett orakat és frdsban azt leadja az
igazgatonak.

2. Tanuldkiséret
Megtartasanak dsszesitését az igazgatonak kell leadni.

3. Eldre tervezhet§ hidnyzdsok kezelésének rendje:

1. Elére tervezheto tavollét pl. tovabbképzés, rendkiviili csaladi
helyzet esetén:

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

- Torvény szerint jaré anyasagi nap (fizetett tavollét): az iskola
lgy tamogatja, ahogyan a térvény eldirja.

1. Sajat igény szerinti tavollét:
Elsd 1épés: a kolléga bejelenti szandékat a T.K.-nak
Masodik 1épés: a T.K. hoz hatarozatot:
o teljes egeészében tamogatja
e vagy kiilon pénziigyi timogatast nem ad, de a fizetést nem csokkenti,
e vagy engedélyezi a tavollétet, de semminemii timogatast nem ad és a tavollét idejére
es6 fizetést levonja a havi bérbol - fizetés nélkiili szabadsag
e vagy egyaltalan nem fogadja el a tavollétet.

A hianyzasokkal kapcsolatos dontéseket irdsos formaban kell meghozni, melyet aldirdsdval az
igazgatd hitelesit.

A pedagogiai munka mindségének ellendérzése elsésorban a tagozati konferencidkon torténik,
ahol rendszeres beszamolok =zajlanak az epochakrol és a szakordkrol, illetve a
mentorrendszerben résztvevd tanarok értékelése altal kap képet a tanari kozdsség a tanitasi
folyamat mindségérol.
Tanari tovabbképzések ellenbrzése:

- Waldorf - szemponti és a torvényben szabdlyozott 7 évenkénti 120 pontos
tovabbképzés teriiletén. Ennek menetét a tovabbképzési program szabélyozza.

I11/16/2. A gazdalkodasi teriilet ellendrzése
A T.K., vagy a T. K. erre megvalasztott tagja vagy munkacsoportja a fenntartoval egylitt,
negyedévente ellendrzi a kéltségvetésben eldirdnyzottakat.

I11/16/3. Munkaiigyi teriilet ellen6rzése

Azigazgato, vagy a T. K. erre a feladatra megbizott tagja a mindenkori tanévkezdéskor attekinti
a munkaszerz6déseket, munkakori leirasokat, és a szitkséges modositasokat elvégzi a konyveld
segitségével. Pl: atsorolasok, az adott évi munkakdrvaltozas, stb.
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i/17. Tajékoztatas pedagdgiai programrol, SZMSZ-r6l, Hazirendrol,
dokumentumok fellelhetdsége

A cimben felsorolt dokumentumok egy-egy példanyat el kell helyezni az iskola titkarsagan és
a tanariban. Ezeket Ggy kell elhelyezni, hogy ha barki kéri, akkor az kézbe adhatd legyen.

A dokumentumoknak a legfrissebb formaban az intézmény honlapjan is meg kell jelennie,
Amennyiben valaki kérdéseket, észrevételek kivan veliik kapcsolatban feltenni, akkor azt a
T.K. tagjainak teheti, akik ezekrol felvilagositast adnak elére megbeszélt idépontban. Mind a
harom dokumentumot évente feliil kell vizsgalni és amennyiben ez sziikséges akkor azokon
valtoztatni is, az érintettek megfeleld torvény adta joganak biztositasaval.

A feliilvizsgalat idépontjat minden tanévben az éves munkatervben kell rogziteni.

Mind a sziiléi szervezetnek, mind a Dok-nek err6l az idépontrol tajékoztatni kell és egy
talalkozon — meég a felillvizsgalat eldtt, annak részeként — modot adni a vélemények,
észreveteleknek, modositod javaslatoknak.

[II/18. A tanulok altal készitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikseges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

[11/19. Az iskolai tankoényvellatas rendje

Intézményiinkben, a Waldorf - pedagdgia sajatossagabol adanddan nagyon kevés tankonyvet
hasznalunk.
Ezek a kdvetkezdkre szoritkoznak:
- szotarak, atlaszok, szoveggyljtemények, feladatgyljtemények, nyelvkonyvek,
szépirodami mlivek

Ezen tankdnyveket az iskola a térvényben meghatarozott modon a sziiléi korrel, egyeztetve,
véleményiiket kikérve, vasarolja meg a koltségvetési torvényben meghatarozott 6sszeg 100%-
ban, majd a didkok rendelkezésére bocsatja a szakorakon.
Az adott szakorara a tandr viszi be a tankdnyveket, melyek az iskola tulajdonai, majd 6 koteles
gondoskodni arrél, hogy azok a tandriba visszakeriiljenek.

[I1/19.1. Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A T. K. mandatummal biz meg egy kisebb csoportot vagy akar egy fot, aki/k a
tankdnyvrendelést kézbe veszik.. A tankényvrendeléshez elsdsorban az allamilag tamogatott
tankonyvek kozll igyekeznek az osztalytanitok altal leadott igények alapjanrendelést leadni.
Ezen felill rendelhetd konyv a koltségvetésterhére, illetve sziildi tamogatasbol is.

111/20. Pedagdgusok szaméara hasznalatba adott informatikai
eszkozok hasznalatara vonatkozo szabalyok
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Az intézmény tulajdonaban 1évé informatikai eszkdzdket a pedagdgusok az intezményben
hasznalhatjak.

[1I/21. Konfliktuskezelés

Iskolankban a konfliktusok kezelésében arra toreksziink, hogy egyik érintett sem érezze
vesztesnek magat, és a kozos megoldast helyezziik eldtérbe, parbeszéd, kozos egyeztetés
alapjan. A konfliktusok kezelésére az iskolankban egy kis csoport szakosodott, a
Panaszkezelési Csoport.

A Panaszkezelési Csoport altal létrehozott panaszit: Mindnyajan toreksziink intézménylink
célkitiizésének, alapelveinek a megismerésére. A

mindennapokban kdzosségiinkért feleldsséget vallalva vesziink részt. Problémak,
nézeteltérések, konfliktusok azonban adddhatnak. Ezek feloldasa, megoldasa fontos;
lehet&ség kozosséglink fejlodésére, ergsodésére.

A parbeszéd fontossagat hangsulyozzuk, a beszélgetés, megbeszélés soran mindig szem eldtt
tartjuk egymas tiszteletét.

A problémak, konfliktusok megoldasakor irasban csupan az informacidkat, a szervezes
1épéseit adjuk &t egymasnak, vagyis az {rasos kommunikaciot nem hasznaljuk a vitdk
rendezéséhez.

Fontos elvnek tartjuk, hogy mindenki sajat magat és sajat gyermekét képviseli az egyes
helyzetekben.

Ha egy sziilének panasza van, kérdések meriilnek fel benne egy-egy iskolai helyzethez
kapesolodoan, kérjiik, hogy elséként azzal a pedagdgussal vegye fel a kapcsolatot, beszéljen,
akinek a gyermek a felelGsségére volt bizva. Ez nem minden esetben az osztalytanito.
Szakérakon a szaktandrok, délutdnonként a délutanos pedagdgusok figyelnek a gyerekekre,
6k kiserik, tamogatjak oket.

Természetesen fontos, hogy a gyerekeket érinté konfliktusok kapcsan a sziil6k kozott legyen
parbeszéd, de azt hangsulyozzuk, hogy a gyerekek kozotti visszas helyzetekre (pl. csufolodas,
agresszio) elsésorban pedagdgiai kérdésként tekintiink, és minden esetben toreksziink a
gyerekek érdekeit, szempontjait figyelembe vevd legjobb megoldasra. Ezért is kérjiik a
sziiléket, hogy ezekben az esetekben is el6szor a jelenlévd, az érintett pedagogust keressek
meg. Hisziink az é16, személyes kapcsolatban, de eléfordulhatnak olyan helyzetek, amikor
csak egy késobbi idépontban kertilhet sor a megbeszélésre (gyerekek kdzelsége, teenddk...),
ilyenkor id6pont-egyeztetésre van sziikség. A pedagogus, pedagdgusok megkeresése ekkor
torténjen levélben; torekedjiink a probléma objektiv megfogalmazasara!

A személyes talalkozon jelen lehet egy olyan személy, akiben az érintett felek megbiznak,
adott esetben ez a személy természetesen az osztalytanito is lehet.

Abban az esetben, ha sem levélben, sem az azt kovetd talalkozon nem sikeriil feloldani a
konfliktust, a felmeriilé problémdra megnyugtatdé megoldast talalni, a Tanari Kollégium felé
kell irasban jelezni a helyzetet.

A Tanéri Kollégium igyekszik minél el6bb megoldast talalni, de a Tandri Konferencidkra heti
egy alkalommal keriil sor, ezért a levélben megfogalmazott kérdések megvdlaszolasara a
hataridé két hét. Bizunk benne, hogy a pedagogusok kézossége szakmai hozzaértésével meg
fogja tudni oldani a helyzetet.

A panaszkezelési ut lépései:

« Személyes beszélgetés. Gyakran tapasztaljuk, ha a kérdések, észrevételek a
személyes beszélgetések soran idében eldkeriilnek, akkor jo esetben panaszkezelésre
ningcs 1s sziikség.

« A Pedagogiai Kollégium megkeresése a Tanari Konferencia vezetdinek irt e-mailben.
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* A Kollégium két héten belll valaszt ad, ha sziikséges, kijeldl egy, a konfliktusban nem
¢rintett csoportot a helyzet megoldasara.

» A Kollégium megkeresését tartjuk elsédleges utnak, de mikodik egy Panaszkezelési
Csoport is, akikhez minden panasszal, konfliktussal lehet fordulni. Ezt a csoportot

elérni, illetve panasz esetén segitséget kérni az eszrevetel.chwi@gmail.com cimen

lehet.

* Mind a Kollégium altal kijel6lt csoportnak, mind a Panaszkezelési Csoportnak a Tanari
Konferencia felé beszamolasi kotelezettsége van. Ennek hatarideje két hét.

Amennyiben a konfliktus/panasz jellege megkivanja, a konfliktusban érintett
személyeknek is vissza kell jelezni.

» Abban az esetben, ha panaszkezelés torténik, minden egyes talalkozorol
jegyzokonyvet kell vezetni.

* Indokolt esetben a talalkozokon a Kollégium részérdl akar tobb tanar is részt vehet.

Az érintett felek vallaljak, hogy kdlesondsen torekednek egymas megértésére.
Természetesen nem csak pedagogiai természeti kontliktusok jelentkezhetnek a
kozosségben. Fontos ezeknek is a mielobbi megoldasa, hiszen kihatnak az intézményiink
mindennapjaira. Kérjiik, hogy konfliktus vagy panasz esetén, forduljanak bizalommal a Tanari
Kollégiumhoz.
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IV. Ugyintézés, iratkezelési szabalyok

IV/1. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

[V/1/1 A kiadmanyozés szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimen6 leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban
— megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez Ugyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

e az irat iktatoszama

e az ligyintézd neve

e az ligyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama

A Kkiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo6 nevet,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairdsdval é€s az intézmeény
korbélyegzojével hitelesiti.

IV/1/2 A képviselet szabalvai

A kdznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezets a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott
irdsos nyilatkozatdban — az éltala kijel6lt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megszintetésével kapesolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikddési szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

a; jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuloi jogviszonnyal
e azintézmény ¢és mds személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval
e ¢s felbontasaval,
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e munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben,
b; az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos ligyekben
e teleplilési Onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
o allami szervek, hatosagok és birdsag elott
e az intézményfenntarto eldtt
c; intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartas soran:
e asziildi szervezettel, a
e didkonkormanyzattal,
e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
e az intézmeny belsé és kiils6 partnereivel
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
e munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel

d; sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;
e; az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyiijtés engedélyezésérol szold nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairol fenntart6i, dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és a T.K. valamely
tagjanak egytittes alairasat kell érteni.

[V./2. Elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitése,
kezelése

Az elektronikus Uton eldllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy, amennyiben a
dokumentum jellege indokolja, koteles papiralapa formaban is el6allitani.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

- el kell latni az igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzijével

- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast ,,elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabélyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
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V. Eljarasi szabalyok

V/1. A tanuldval szemben lefolytatasra kertiild fegyelmi eljaras

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

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kdveto 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem dertl
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacio megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a T. K. bizza meg, a T. K. ezzel kapcsolatos
dontését jegyzOkonyvezni kell. A T. K. nem jogosult a bizottsdg elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

s A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz0 T.Konf. —t megeldzden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo T. K.-val. A jegyzokonyv ismertetését koveté kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket
és javaslatokat — mérlegeléslik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba
beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (szilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon belil el kell késziteni ¢és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és szliléjének.

» A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kdvetden az elsdfokt hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi id6épontra kell kit{izni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

o Aziskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét, természetesen csak, ha van ilyen)
a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. Ezt a fegyelmi bizottsag vezetdje koteles
beszerezni, a Dok-t segitd pedagogus segitségevel.

V/2. A fegyelmi eljarast megelozo egyeztetd eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras celja a
kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézoen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljards lehetOségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szulét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztet eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel8z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésevel
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat, vagy olyan kiilsés szakembert felkérhet, akit a sértett
és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléje elfogad

lehetéleg az intézményben mar bevett medidcios gyakorlatot alkalmazza a felkért
személy

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fel azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az cgyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készlil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé melységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
tokozddasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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VI. rész
Kiilsé kapesolatok rendszere, formaja, modja

IV/1. Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi
és szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyeb
ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel. A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilénb6z6 szakteriileteinek
képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi
alkalmazottaival, — meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

IV/2. A kapcsolattartas formai és modjai:

— kozos értekezletek tartasa,

— szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

— modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

— kozos tinnepélyek rendezese,

— intézményi rendezvények latogatasa,

IV/3. Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

— a fenntartoval,

— a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo
tarsintézményekkel,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

- rendorség

- jegyz0

— nevelési tanacsado szolgdlattal,

— a csaladsegité kdzponttal,

— mas oktaté-neveld intézményekkel, kiilléndsen a Godalléi Waldorf Altaldnos Iskola és

AMI
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VILI. rész
Zaro rendelkezések

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni:

- az iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a Tanari Kollégiumnak, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval ¢és meghatirozott kérben hasznaljak

helyiségeit.

Az SZMSZ szabalyzatiban foglalt rendelkezések megtartasa az iskola valamennyi
alkalmazottjara €s tanuldjara kotelezo, megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkorében
intézkedhet, a tanuldoval szemben fegyelmezé intézkedés hozhato, illetve fegyelmi eljaras
indithato.
Az SZMSZ-ben foglaltakat meg kell tartani az iskolaval jogviszonyban nem allé kiilsé
személyeknek is, amennyiben kapcsolatba keriil az iskolaval.

360



1.SZ. MELLEKLET

A Christophorus Waldorf Altalinos Iskola, Gimnszium és Alapfoki Miivészeti
Iskola

Adatkezelési szabalyzata

37



1. Altalinos rendelkezések
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készilt:
= az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. Torvény
» a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
= al00/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 201 1. évi
CXIL
térvény végrehajtasanak biztositdsa,

* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

= azon személyes ¢és kiilonleges adatok korénck megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaloirol az intézmény
nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

= az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

» aszolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadisa, jovahagydsa, megtekintése

A Christophorus Waldorf Altalinos Iskola, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti
Iskola milkodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eloterjesztése utan a neveldtestiiletnek a tanév megkezdése utani elsé Tanari
Konferenciin kell megvitatnia, elfogadnia.

Az elfogadast kdvetéen a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat

gyakorolja a sziildi szervezet, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan.
Tartalmarol é€s eldirasairdl a tanulokat €s sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyeb
esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabadlyzat személyi és idébeli hatdlya

a.) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallalojara és tanuléjira nézve kitelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabdlyzat hatdrozatlan idére szél.
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¢) A tanuloi adatkezelés idGtartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstél kezd6dden legfeljebb
a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez alol a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari Grzési
id6

az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykdnyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

A munkavillalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziingset
kovetd harmadik év december 3 1-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megbrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvéantartott adatok korét a koznevelési torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alibbi adatait

2.1.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatis Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét s idejét,

¢) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

¢) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkaveégzésének helyet,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetoi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

1) munkaidejének mértekeét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

n) oraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabb4 a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapesolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag;

¢) TAJ szama, adoazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama
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e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allandd lakcime €s tartézkodasi helye, telefonszama;
¢) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiiléndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban t6lt6tt 1d6, munkaviszonyba beszamithato ida,
besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek
megnevezeése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé

csokkentésével kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR —
szama,

- a munkavallalé mindsitésenek idépontja és tartalma-

- a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések,
cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,
munkavégzesre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba

az azokat terheld tartozds és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok
jogcimet, ‘ ]

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informicios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) nevet,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

1) didkigazolvanyéanak szamat, személyi igazolvany szama

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szluinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
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0) nevelésének, oktatasanak helyét,
q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét, tankotelezettségenek veget,
r) évfolyamat.

2.2.2. Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanulo allampolgarsaga
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime ¢és telefonszama,
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezeése, szama;
d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszama;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléndsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése
és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 0sszefliggd
mentesseégek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkozd adatok,
g) tébbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitisinak rendje
3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, rend6rségnek, Ugyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
clrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb ¢és iskolankban
leggyakoribb eseteit k6zdljitk az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartdé, birdsag, rendérség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat 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 beliil,
a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzojének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
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e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvedelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankOnyv-ellatds, tanuldk 50% -os
¢tkezési kedvezmeénye, stb.) elbiralasdhoz ¢és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kdrében
helyetteseit, az egyes poziciokat betoltoé pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a 2.1.fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,
e a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitdsa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2.2 fejezet e¢) szakaszdban meghatarozottak kozlil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcesolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0 iskolanak, a szakmai
ellendrzes végzdjének,

a 2.2.2 fejezet g) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat litnak el
az alibbi munkavallalék a beosztas utdn részletezett tevékenységi kisrben.
Igazgatohelyettes:

o a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a

2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok ellendrzéséért.
o 2222 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
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Konyvelo:

e a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
dsszes adat kezelése,

e pedagdgusok és munkavallalok KIR jogszabdlyban meghatdrozott munkavallaloi adatok
vezetése, kezelése a 2.1.1 pontok szerint,

e a pedagogusok és munkavallalok alkalmassaggal kapcsolatos adatok nyilvantartasa a 2.1.2
pontok szerint,

e a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

Iskolatitkar:

e 2 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint a tanulok nyilvantartasdra, adataira és jogviszonyara
vonatkozoan az dsszes adat kezelése,

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

e kezeli tovabbd a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat a 2.2.2 pontok szerint.

Osztalytanitok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom €s tudas
értékelésével kapcesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
szlilonek, ,

e a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
kételes tovabbitani a munkavédelmi felelésnek (gondnok).

Gyermek - és ifjusagvédelmi felelds:

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
e 2 2.2.2 fejezet d) szakaszdban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s-gondnok:

e 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
el6irt tovabbitasa.
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

e nyomtatott irat,

e clektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivélt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelez6en is elrendelheti.

5.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallald személyével Gsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e a munkavallald személyi anyaga,

e munkaszerzodése, munkakori leirasa,

» a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

e a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a munkavallald bankszamldjanak szama

e a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

¢ a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birdsag vagy mas hatosag dontése, -

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
e az intézmeény vezetdje és helyettesei,

e az intézmeény konyveldje, gazdasagi vezetdje

e az iskolatitkar, adatszolgaltatashoz

e a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)
e sajat kérésére az érintett munkavallald.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmeény igazgatoja
» az intézmény konyveldje, gazdasagi vezetoje

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenorzes, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢s tarolasa
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A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje és konyveldje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas
anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas papir alapon
¢s majd a tovabbiakban szamitdgépes modszerrel is vezetheto.

Alapnyilvantartas dokumentumai:

e palyazat és szakmai Onéletrajz

e erkélesi bizonyitvany

e az iskolai végzettségi és szakképzettséget tantsito oklevél, bizonyitvany
masolata

e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

o tovabbképzés elvégzésérdl szolo tanusitvany masolata

e munkaszerzddés, munkaszerzodés modositas, munkakori leiras

e vezetdi megbizas, illetve annak visszavonasa

e Jogviszonnyal kapcsolatos iratok, besorolas, FEOR szam,
cimadomanyozas

e athelyezésrol rendelkezo iratok

e a hatalyba 1évd fegyelmi bilintetés kiszabo hatarozat

e a munka térvénykonyve szerinti tdjékoztatd

A szémit szamitégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

e a munkaviszony elsé alkalommal valo l1étesitésekor

e a2 munkaviszony megsziinésekor, modositasakor

e ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetéserdl.
A személyi anyag naprakész vezetéséért a konyveld, és rendszeres ellendrzéséért az intézmény
vezetdje a felelds.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatdja

e az igazgatohelyettes

e az osztalytanitok
e iskolatitkar
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Az adatokat védeni kell kiilléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik,
a szeméelyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje és az iskolatitkdr gondoskodik a
tanulok személyi adatainak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat
szerint kezeli. A didkok személyi adatai kdzott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban
kell érizni:

o Osszesitett tanuldi nyilvantartas

e torzskdnyvek

® bizonyitvanyok

e beirdsi napld

e osztalynaplok

e a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartds
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositdsa, igazolasok kidllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:
e a tanuld neve, osztalya,
e a tanuld azonosito szama, személyi igazolvany szama, didkigazolvany
szama
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,
e 4llandd lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
e sziil6k adatai, elérhetéségei
® bizonyitvany szama

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
szamitogépen digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziilje a tanuld adataiban bekdvetkezo valtozasokrdl 8 napon belill koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
(A 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A §)
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Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaldi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelmeéért.

A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A szemeélyi adatok barmely mas jellegl
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan
tilos.

5.5 Az adatnyilvintartisban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jellni az
adatkezelést elrendeld jogszabélyt is.

A munkavallald, a tanuldo vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo, illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallaldo a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjdn bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan keérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozd
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatdl szamitott 30 napon belill irasban, kozértheté 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 adatkezeld vagy az adatitvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges, kivéve, ha az adatkezelést tdrvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tzletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;
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c) a tiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetéve teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezeles egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezadt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjn tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal 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 kozleésétdl
szamitott 30 napon belll - az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az €rintett

munkavallald, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat.
A birésag az tigyben soron kiviil jar el.
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2. szamu melléklet

A Christophorus Waldorf Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki
Miivészeti Iskola

IRATKEZELESI SZABALYZAT-a

az iskolai ligyintézés és iratkezelés szabalyairol

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

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a
magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVI. Toérvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XIL29) Korm. Rendelet elbirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is
tekintettel szabalyozza.

Iratkezelési szabdalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartisat, irattarozasat, seclejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza Az iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az aldbbiak szerint szabalyozom

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

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

- az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa,

- a kiadvanyok és egyéb iratok tisztizasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitdsa, postara adasa,
kézbesitése;

- az irattarozas, irattari kezelés, meg0rzes;

- a selejtezés ¢s a levéltarnak vald atadas.

Iktatds:

az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat kelteztetésti iratot iktatoszammal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzo

lenyomat rovatait;

elektronikus irat esetében az iktato képernyo rovatait toltik

Tktatékonyv:

a szerv rendeltetésszerli miikdodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozzad intézett és
megOrzott) tgyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantartd konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.
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Irat:

»Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
készllt konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkdéz felhasznalasaval ¢s
barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. térvény )

Elektronikus irat:
szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett —elektronikus
aton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitdstechnikai adathordozdn tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:

szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolo adathordozd (méagnesszalag, hajlékony és
merev lemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és
visszakereséset biztositja.

Elektronikus iratkezelés:
valamint az elektronikus irattovabbitas esetén— a szamitogépes programba €pitve tartalmazza a
hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag:
Az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozd iratok
¢s az azokhoz kapcsolddo mellékletek.

Levéltari anyag:

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis,

oktatési, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az Ggyvitelnek mar nincs sziiksége.

Adat: Az 1993.évi LXIX torvény 2003. évi LXV. oktatasi torvény 2.szamu mellékletben

felsorolt ,,a kozoktatdsi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és killonleges
adatok™.

L

Az iigyintézés és az iratkezelés daltalanos szabalyai

—

Az iskolahoz postai uton vagy mas modon érkezé iratot az iskolatitkar kezeli.

2. Az iratkezelés soran megvizsgalja a kiilldeményt és amennyiben az irat burkolata sériilt
vagy mar felbontottan érkezett, ravezeti a ,sériilten érkezett”, illetdleg a ,,felbontva
érkezett” megjegyzést, tovabba minden iraton datumbélyegzé hasznalataval vagy
kézirassal feltlinteti az érkezés idopontjat és azt alairasival (kézjegyével) latja el.

3. Az iskoldban személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Az atvétel
igazolasa torténhet a benyujtasra keriil6 iratrol helyben készitett fénymasolaton, vagy
kilon atvételi elismervényen.

4. Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovébbitani az alabbi iratokat:
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- anévre szolo iratokat,

- adidkdnkormanyzat, a szll6i szervezet részére érkezett leveleket,

- azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézmeényvezetd
fenntartotta maganalk,

Amennyiben a névre sz0l0 irat hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek a felbontast
kovetéen haladéktalanul vissza kell juttatnia az iratot az iratkezel6hoz, tovabbi {igyintézés
végett.

5. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

6.

11.

Iktatasi rend, iktatokonyyv

Iktatas Utjan tartja nyilvan az iskola a hozzad beérkezett, illetleg az iskolan beliil
keletkezett iratokat, illetve az iskolabol kimen6 iratokat is.

Nem kell iktatni a meghivokat, kozlonyoket, sajtotermekeket és reklameélt kiadvanyokat.

7.

0.

Az iktatas szamitogépen elektronikus formaban torténd bevezetéssel, naptari évenkeént
ujra kezdédé sorszamos rendszerben torténik.

Az iktatasi szamot az irattari tételszamok csoportositasa alapjan naptari évenkeént kell
megadni. Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az tigy lényegét roviden és
szabatosan fejezze ki.

A beérkezett iratokon érkeztetd bélyegzot kell hasznéalni, melyet az irat jobb felsd
sarkara kell ranyomni. A bélyegzdlenyomaton (csak az érkezett levelek esetén) fel kell
vezetni az érkezés datumat, iktatdszamat, ligyintéz6 nevét, és ha van melléklet annak
darabszamat, és az irattari tételszamot. ‘

A beiktatott irathoz az iratkezeld csatolja az el6zményiratokat. Az iskolaba érkezé és az
az iskolaba érkezd és kimend iratokat tematikusan témakdrdnként csoportositva kell

iktatni és leflizni (az egyszerl visszakeresés érdekében.)
10. Az ADAFOR-on érkezé dokumentumok:

Az ADAFOR programon keresztill érkezé leveleket az iskolatitkdr nézi meg,
kinyomtatja, az iktatoszammal érkez6 leveleket beiktatja, majd tovabbitja az iskola
igazgatojanak.

A mellékletekbol 1 példanyt kiillon le kell flizni, amelyet a tanév végéig meg kell orizni.

111

Ugyintézés, az iskolai hatarozatok

11. Az iktatott iratokat az ligy elintéz6jének az iskolan beliili rendelkezések szerint kell

atadni. A beékezé leveleket az iskolatitkar beiktatas utdn (személyesen vagy
elektronikus forméban) tovabbitja az ligyintézo részére.

12. Az iskoldban keletkezett iratnak tartalmaznia kell:
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a)
b)
c)
d)
e)

13.

14.

1.8,

16.

17.

18.

19.

20.

az iskola

nevét, székhelyét

iktatd szamat

ligyintézd megnevezeseét

az ligyintézés helyét és idejét

az irat alair6janak nevét, beosztasat és
az iskola kdrbélyegzdjének lenyomatat.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, emailen, illetoleg a
jelenlévo érdekelt személyes szobeli tajékoztatasaval is elintézheték. Az ilyen modon
torténd ligyintézes esetén az iratra ,hivatalos feljegyzés” vagy ,feljegyzés” cimen ra
kell vezetni a tdjékoztatds, telefonbeszélgetés vagy elektronikus levél Iényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Az iskolai hatarozatokat indokolni kell. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés
alapjaul szolgalod tényeket €és az alkalmazott jogszabdly megjeldlését, mérlegelésen
alapulo dontés esetén az erre vald utaldst, valamint az eljarast meginditd kérelem
benyujtasara torténd figyelmeztetést.

V.

Keézbesités

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

A postai aton kézbesitett iratok visszaérkezo tértivevényét a kézbesitett irathoz kell
csatolni. Személyes dtadds esetén az atadott irat egy eredeti példanyara atvételi
zéaradékot kell felvezetni keltezéssel, és azt a cimzettel alairatni.

V.

Irattar, irattari feliilvizsgalat

Az elintézett iratokat, befejezett ligyeket irattarba kell helyezni. Az irattar az elintézett
iratok Orzésének helye az irattari terv szerinti selejtezés, illetve levéltari atadas
id6épontjaig. (1.sz. melléklet szerint)

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg a 11/1994. MKM rendelet sz.
melléklete szerint. Az Grzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani,

A hatarid6 nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket az iskola jogutod nélkili
megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
selejtezésehez az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem
rendelkezett - 50 év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.
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21.

22.

23

24,

25

26.

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését az intézményvezet6 rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

|48

Selejtezés

A selejtezésre szant iratokrél 3 példanyban jegyz6konyv késziil, amely tartalmazza
- aselejtezett irattari tételeket,
- az irattarba helyezés évét és az irat mennyiseget.

A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak

. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarak - a visszakiildott

selejtezési jegyzOkonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

VII.

Eljaras az iskola megsziinése esetén

Az iskola jogutddldssal tirténd megsziinése esetén az iratokat a jogutod veszi at a
kovetkezOk szerint:
- az el nem intézett, folyamatban 1évo tGigyek iratait a jogutod iktatokonyvébe
be kell vezetni : _ }
- azirattar (befejezett ligyek) atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni és ennek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

. Az iskola jogutéd nélkiili megsziinése esetén az intézményvezetd a fenntarto

intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratkezelés lezarasarol. Az irattarban
elhelyezett iratok jegyzékét - az elhelyezéstkkel kapcsolatos intézkedésrdl szolo
tajékoztatassal egylitt — az intézményvezetd megkiildi az illetékes levéltarnak.

VIII.

Taniigyi nyilvantartasok

Az iskola az alabbi taniligyi nyilvantartasokat vezeti:
e beirasi naplo

torzslap

osztalynaplok, foglalkozasi naplok

bizonyitvany

tantargyfelosztas, orarend
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e jegyz6konyv

Az egyes tanligyi nyilvantartasokra vonatkozo sajatos szabalyokat a Melléklet tartalmazza.

27. A taniligyi nyilvantartasok vezetésének kozos szabalyai

a)
b)

<)

d)

A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiéllitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanuldssal Osszefliggd nyilvantartast. E korben figyelemmel kiséri az
osztalyaban tanito szaktanarok naplovezetési feladatainak teljesitését.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzéssal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az olvashato maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel €s az iskola korbélyegzijének lenyomataval kell hitelesiteni.
Tanuloi névvaltozas esetén - volt tanulo kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan - az
Uj nevet a térzslapra be kell jegyezni, ¢s az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl, az érettségi
vizsgardl kidllitott bizonyitvanyrdl bizonyitvany-masodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni vagy - ha tulajdonosa kéri - ,,ERVENYTELEN”
felirattal, vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztissal érvényteleniteni kell és vissza
kell adni a tulajdonosanak.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan a
megvaltozott

nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol — beleértve az
érettségi vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az
eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
LERVENYTELEN™ felirattal vagy iratlyukasztoval tSrténd  kilyukasztéssal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.
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MELLEKLET

az egyes taniigyi nyilvantartasokrol

L

A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni, amely a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkéar
vezeti, az intézményvezetd kijeldlése alapjan.

A beirasi naplét az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan
kell vezetni.

A beirisi napldban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, a
megnyitds és lezaras id6pontjat, az igazgato alairasat, valamint papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplé az erre rendszeresitett, a kozoktatasért felelés minisztérium altal
elfogadott és forgalmazott kotelez6 nyomtatvany, amelynek minden rovatat a
jogszabalyoknak megfelelden kitdltve kell vezetni.

A beirasi naploba a tanulot a beiratkozasakor be kell vezetni.

A tanulot a beirasi naplobdl torélni kell, ha tanuldi jogviszonya megszlnt. A torlés
alapja a jogviszony megszlinését igazolo irat. A torlést a jogszabalyban meghatarozott
megfeleld zaradek bejegyzésével kell végrehajtani.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos nevelési igényl
tanulonal a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd nevelési
tandcsadd, a szakértdi és rehabiliticios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
¢s kiallitasanak keltét, a felilvizsgalat idépontjat.

A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankételezettségliket
kulfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai
foglalkozasokon vald részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat
szamaval szerepeltetni kell a beirdsi napld megjegyzés rovataban.

A beirasi naplo tartalmazza a tanulo

a)
b)

c)

d)
€)
f)

g)
h)

naplobeli sorszamat

felvetelének idopontjat

nevét, oktatasi azonositd szamat, sziletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét

allampolgarsagat

napkozire (étkezésre, reggeli tigyeletre) vonatkozo adatokat

jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették

évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat

sajatos nevelési igényére vonatkozd adatokat
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1) egyeb megjegyzéseket

11

Osztalynaplo, foglalkozdasi naplo, mulasztasi naplo

A pedagdgus a tanorai foglalkozasokrol az 6rarendnek megfelelden osztalynaplot vezet.

Az osztalynaploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a naplo
megnyitasanak és lezardsnak idépontjat, a kiallito osztalyfonok és az igazgatd alairést,
papiralapt nyomtatvany estén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

1.

LS

Az osztalynapld
a) Haladdsi és mulasztasi, valamint
b) értékeld naplorészt tartalmaz

Haladési és mulasztasi naplorész tartalmazza:

- atanitasi napok sorszamat és idépontjat

- amegtartott tanitasi ora tantdrgyanak nevét, az 6ra tanévi €s napon beliili sorszamat

- atanitdsi ora anyagat

- az orat megtartd pedagdgus alairdsat

- igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat

- a hianyzédsok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzd pedagdgus
alairasat tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékeld naplorész tartalmazza:

- a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonosité szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetoségét, apja
vagy torvényes képvisel6je nevét és elérhetdségét

- atanulo napldbeli sorszamat, torzslapszamat

- a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szOveges értékeléset, osztalyzatait

- akozdssegi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

Az iskola a tanorai és tanoran kiwviili foglalkozasokrdl (fakultacids foglalkozasokrol,
szakkorrdl, a sportkorrdl és a napkdzirdl a pedagogus egyéb foglalkozasokrol naplot vezet,
melyet az érintett pedagogusnak naprakészen kell vezetnie.

Az osztalynaplot az egyes tandrakat, foglalkozasokat tartd pedagdgus vezeti.

A napkoézis foglalkozasok nyilvantartasa napkdzis csoportonként torténik, a napkozis
csoportnaplot a foglalkozast tarté napkdzis pedagogus vezeti. A napkozis csoportnaploban
vezetni kell a tanuloi hidnyzast, az eltavozasok idépontjat, a foglalkozasok témajat.

Az iskola osztaly- €s csoportnaploként az erre rendszeresitett, a kozoktatasért felelds
minisztérium é&ltal elfogadott és forgalmazott nyomtatvanykonyvet hasznalja, amelynek
rovatait a jogszabalyoknak megfelelen kitoltve kell vezetni. A naplok vezetése a tanorat,
foglalkozast tartd pedagdgus munkakori kotelezettsége. A pedagogus koteles a
tanoraval/foglalkozassal egyidejlileg a naploba a kotelezo bejegyzéseket bevezetni.
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III.

A torzslap

Az iskola a tanulokrél - a tanévkezdést kovetd 30 napon beltl — torzslapot (nyilvantartasi

lapot) allit ki, amelyen fel kell tiintetni
- aziskola nevét, cimét, OM azonositojat
- atanulod azonosito szamat.

A torzslap kozokirat, az alabbi adatokat tartalmazhatja:

a) torzslap sorszamat

b) a tanuldé nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar estén a tartozkodasi
jogeimét, a jogszer( tartdzkodast megalapozo okirat szamat, oktatdsi azonosito szamat,
szlletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét.

¢) a tanulod osztalynaploban szerepld sorszamat

d) atanulo altal elvégzett ¢vfolyamot

e) atanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését

f) atanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi széveges mindsitését

g) akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat

h) az Osszes mulasztott éra szamat, kilon-kilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat

i) a nevel6testiilet hatarozatat

j) atanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz¢ adatokat

k) a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezo
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

A térzslapon fel kell tlintetni a tanulo év végi széveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba

a tanulok iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatdrozatokat. Az iskola dltal alkalmazott

egyénre szabott részletes szoveges értékelés sorszamat a torzslapon fel kell tiintetni és annak

fénymasolatat a torzslaphoz kell csatolni.

A testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld torzslapjan fel kell tintetni a

szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény

szamat ¢és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felso tagozat ¢és a kozépfoku iskolai tanulmanyok

befejezését kovetden, a torzslap kilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul Ossze

kell fiizi, €s ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a

megnyitas és lezards helyét és idejét, az osztalyfondk és az igazgatd alairasat és az

intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap killive tartalmazza:

a) az osztaly megnevezéset

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval €s bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold dsszesités évenkeénti hitelesitését

¢) a hitelesitést végz0 osztalytanitd ¢és az Osszeolvaséd tandrok, valamint az igazgatd
alairasat

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort a (a tanuld sorszdma, neve,
torzslapszama feltlintetésével)

A megsemmistilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan

— péttorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapra az elébbi rendelkezéseket kell alkalmazni.
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9. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalytonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két dsszeolvasd-pedagogus felelds. A
torzslapra ¢és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni.

Az iskola altal alkalmazhat6 zaradékokat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

11. Az értesitd (ellendrzd) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév vegi
tanulmanyi eredményerdl szolo tajékoztatasra, a hianyzasok igazolasara, valamint az
iskola és a szll6 kolesonos tdjékoztatasara szolgal.

Az értesitében (ellendrzoben) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.
Az értesité (ellendrzo) tartalmazza:

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartézkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, napkézbeni telefonszamat €s apja, torvényes képviseldje nevét,
lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) a tanuld magatartasa, szorgalma értékelését,

c¢) a tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és minGsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

12. A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplo alkalmazasa
esetén is koteles az értesito (ellendrzd) Gtjan, az osztalyfonok alairasaval és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irdsbeli tajékoztatast adni.

IV.
A bizonyitvany, a bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

I. A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil
attol, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

2. A bizonyitvany kozokirat.

3. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld altal
elvégzett eévfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét, az iskola kérbélyegzéjének lenyomatat, és
a tanuld azonositd szamat. A bizonyitvadnyban, zaradék formajaban, fel kell tiintetni az
érettségi vizsga, a mlvészeti alapvizsga és zarovizsga letételét,

4. A bizonyitvany tartalmazza:

a) asorszamat

b) aszdveges bizonyitvany szamat

c) atanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevet

d) atanulo torzslapjanak szamat

e) atanévet és az elvégzett éviolyam sorszamat
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10.

11.

12,

13.

14.

L3

f) a tanuld altal mulasztott orak szamat, ezen belil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat

g) tanulo szorgalmanak és magatartasanak értékelését

h) atanuld altal tanult tantargyak megnevezeését és mindsitését

i) a szlkséges zaradékokat

j) anevelGtestiilet hatarozatat

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzéjének lenyomatat

1) azigazgatd ¢s az osztalyfonok alairasat

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.
Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan - kérelemre
- potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulo melyik
¢vfolyamot, mikor végezte el.
Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmistlt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld
- irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman
tanult, és
- nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott, a volt
évfolyamtarsaknak pedig be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Az iskola az ires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzOkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvéantartast vezet

- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az clrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) {ires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz616 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés minisztérium hivatalos
lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges
adatokat és az érvénytelenség idGpontjat.

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

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitdsanak idopontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvany-masodlatnak - szoveghiien - tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhato minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito
iskola vagy jogutodja, az iskola jogutdd nélkiili megszlinése esetén az végzi, akinél a
megsziint iskola iratait elhelyezték. A bizonyitvany-masodlaton zaradék formdjaban fel kell
tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabbd a kiallitdo szerv hivatalos nevét, cimét, a
kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a kiallité szerv vezetGjének (vagy
megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvany-masodlat kiadasa esetén
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16.

I'Z

18.

- a torzslapon fel kell tiintetni - a kiadott masodlat iktatoszamat, a kiadas
napjat, annak tényét, hogy az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették,
illetve érvénytelenné nyilvanitottak,

- amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany szerepel az Oktatasi Hivatal
érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kozponti
nyilvantartas vezetojét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol és az érettségi bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

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

A szdveges értekeléshez rendszeresitett, sorszamozott nyomtatvanyok, kezelésére és
nyilvantartasara a fenti 1-10. pontokban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. A
szdveges

értékelés sorszamat a torzslapra fel kell vezetni.

V.

A tantargyfelosztds és az orarend

1. Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezé Oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd 6raszdmba beszamithato feladatainak, munkainak
meghatarozadsahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola
igazgatdja - a tandri kollégium wvéleményének kikérésével - hagyja jova. A
tantargyfelosztas alapjan készitett Orarend tartalmazza a tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.

2. A tantargyfelosztas tartalmazza:

a. A tanév évszamat,
b. Aziskola nevét,
c. A pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és
az altala tanitott tantargyakat,
Az osztalyok, csoportok megjeldlését és dratervi oraik szamat,
A pedagdgus altal ellatott oratervi 6rdk szamat osztalyonként és tantargyanként,
A pedagodgus Gsszes Oratervi drajanak szamat,
Pedagdgusonkeént a kdtelezd draszamba beszamithato egyéb feladatok oraszamat,
Pedagogusonként az 6sszes Oratervi ora és a kotelezd draszamba beszamithato egyéb
feladatok oraszamat,
Pedagogusonként az Gsszes oraszambol a tartds helyettesitések szamat,
Az egyes pedagogusok kdtelezd draszamat,
Pedagogusonként a kotelezd draszam feletti tobbletorak szamat,
Az orakedvezményre jogositd jogcimeket,
. Az e)-k) pontok szerint kiilon-kiiloén Gsszesitett oraszamot,
A fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat.

PR o o
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3. A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 25-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

4. A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tanorai €s
az egy¢b foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy €s a
tanar megnevezesevel.

VL
A jegyzokdnyv

1. Jegyzokonyvet kell késziteni, ha

jogszabaly eldirja,

- a tanari kollégium vagy annak testiilete az iskola miikddésére, a tanulokra vagy a
neveld-oktatd munkdra vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz),

- ajegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és a jegyzOkonyvkészitést
az intézményvezeto elrendelte.

2. Jegyzékonyv késziil az iskoldban a heti rendszerességgel tartott és a rendkiviili Tandri
Konferencia tilésekrdl.

3. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévEk felsorolasat,
az Ugy megjeldlését, az lgyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzékényv készitéjének az
alairasat. A jegyzoékonyvet a jegyzOkonyv készitGje, tovabba az eljards soran vegig jelen
1év6 alkalmazott irja ala.

VII.
Az iskolai bélvegzok

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedelyt.

A tonkrement, elavult bélyegzit az igazgatd ellendrzése mellett, le kell selejtezni, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni, ¢és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozze kell tennie.
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Az iskolak daltal alkalmazando zaradékok

1. melléklet a 20/2012. (VIII 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmeny irattari terve €s az iskolai zaradékok
L

Irattdri tery

Iratidri

tételszam Ugykor megnevezése

e

Orzési ido (év)

Vezetési, iecazgatasi és személyi iigyek
gazg

L, Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés

3]

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek

Személyzeti, bér- és munkaiigy

SO

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitds

Szakmai ellendrzés

Megdllapoddsok, birésagi, dllamigazgatdsi tigyek

Belsd szabdlyzatok

ARSI S

Polgdri védelem

10. Munkatervek, jelentések,
Statisziikak

14, Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi iigyek

2. Nevelési-oktatdasi kisérletek, ujitdsok

13. Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok

14 Felvétel atvétel

13, Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek

16. Naplok

17 Didkonkormdnyzat szervezése, miikodése

18. Pedagogiai szakszolgdlat

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése

20. Szaktandcsadoi, szakéridi vélemények, javaslatok és
ajanldasok
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10
10
10
10
10
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21 Gyakorlati képzés szervezése 5

A Vizsgajegyzokonyvek b

27. Tantdargyfeloszids 5

24. Gyermek- és ifjusdgvédelem B

25. Tanulok dolgozatai, témazdroi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

Z Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szolo dokumentum *

Gazdasdgi tigyek

28. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, hatdariddé

helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek nélkiili

29. Tdrsadalombiziositas 50

30. Leliar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10

31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszdmolok, konyvelési bizonylatok 3

32. A tanmiihely iizemeltetése :

33. A gyermekek, tanulok elldtasa, juttatdsai, téritési dijak 3

34. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20

II.

Az iskoldak dltal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok

L, Felveve [atveve, alz) s szdmu hatarozattal athelyezve]  Bn., N., TL, B.
1GAT R b Ty o) D— iskolaba.

2. A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.
Felvette a(z) (iskola cime) .........ccveueee. iskola. Bn., TL., N.

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

5 R tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint ~ N., TL., B.
veégzi.

6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol Ns Tk B

T e tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezdk szerint: ...

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ Jove
tancvben felmentve .ounansmmnaviass miatt. N., T1, B.

Kiegészilhet:

osztalyoz¢ vizsgat koteles tenni
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

L

18.

19,

20.

21.
22.
23:
24.

23.

Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértéi vélemény alapjan) N, TL
magantanuldként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......ccoocevevnnennne, tantargy N., TL, B.
tanuldsa alol.

Megjegyzes: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat

is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......ccoeeveee...

¢violyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TL
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelmeényeket a

tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette. N., TL, B.
.4 ) T ———— tantargy orainak latogatasa alol

felmentve aamsmmonn 1 | S———— -ig. N.
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet N, TL
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevelGtestiilet hatarozata: a (betlivel) .............. ¢vtolyamba N., TL, B.
Iéphet, vagy

A nevelétestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

(R 1 EE 607 G — évfolyamon folytathatja.

A tanuld az .......ceeee. ¢vfolyam kdvetelményeit egy tanitasi N., TL
évnél hosszabb ideig, ........ccue.... honap alatt teljesitette.

7.\ 74 e p——— tantargybol javitdvizsgat tehet. My TL; Bs
A JavitOVIZSBAN v.sovvuaisivivrass tapbArgybhol «ovemissmmssssins TL, B.
osztalyzatot kapott .........ccceceienn. évfolyamba léphet.

A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az ~ N., TL., B.
évfolyamot meg kell ismételnie.

A favitdvizsgin . oo tantargybol elégtelen osztalyzatot TI., B.
kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

BIZY svmmnmsnnns tantargybol .......... -an osztalyozo N., TL
vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett. TL, B.
A(Z) oo tantargy alol ............... okbol felmentve. TL, B.
A7) s tanoraalol cosaasess okbdl felmentve. 1L, B.
Az osztalyozé (beszamoltato, kiildnbozeti, javitd-) vizsga TL. B
letételére .....ooevveiiniieninnnnn -ig halasztast kapott.

Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) TL, B.

................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
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26.

2.

28.

29,

30.

31.

34.

35

36.

37,

AIZ) semposnssnsumsmsns szakkeépesités évfolyaman folytatja TIL., B., N.

tanulmanyait.

Tanulmanyait .........cccooeeeviiieeiiiceieieen, okbol megszakitotta, Bn., TL

a tanulol JogviSZonya ......ccoeveevvievirviieciieienne -ig szlinetel.

A tanulo jogviszonya Bn., TL., B., N.

a) kimaradassal,

1) B ora igazolatlan mulasztas miatt,
¢) egészsegligyl alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

' P iskolaba valo atvétel miatt
megszlnt, a 1étszambol tordlve.

............................. fegyelmezg intézkedésben részesiilt. N.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TI.

vEgrehajtasa ..oovveies v -ig felfliggesztve.
Tankoteles tanulod igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TIL., N.
o) LG 1141 | () JFE—— oOra igazolatlan mulasztasa miatt a

szulot felszdlitottam.

b) A tanulo6 ismételt .......covvevvennen.. ora igazolatlan
mulasztasa miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

Tankételezettsége megszint. Bn.

A e szot (szavakat) osztalyzato(ka)t .........cc.ceueen. -ra TIL, B.
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ..cceevveveeennnnnnee, kovetkeztében Pot. TI.
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)  Pot. TL

eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany Tl., B.

alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
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38. Potbizonyitvany. [gazolom, hogy név Pot. B.

L T iskola
............................................. szak (szakmai, specidlis osztaly,
ket tanitasi nyelvii.osztily, tagezat) ....cwmmsssses évfolyamat
A(Z) oo, tanévben eredményesen elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felveteli vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredmeényének befejezéséhez vagy egyeb, a zaradékok
kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentalasdhoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TL. B.
41. Gyakorlati képzeésrél mulasztasat .......ooceevevennnnn, -tol TL, B., N.
..................... -ig potolhatja.
42, Beirtam 8 wossammmsssmas i iskola els6 osztalyaba.
43. Ezt a naplot ........ccceueev. tanitasi nappal (6raval) lezartam.  N.
44, Ezt az osztalyoz6 naplot ................ Vi
(betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam.
45. Ezt az 0sztalyozo naplot ................ AZAZ cvoeeeiiienen,
(betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam. . ' N.
46. Igazolom, hogy atanulé a......../........ tanévig ........ 6ra  B.

kozosségil szolgalatot teljesitett.

47. A tanulé teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsadhoz TL
szlikséges kozosségi szolgalatot

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi TL, B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap il ¥
BizonyitvanyB.
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AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari . ) _ o .
tétel- Ugykor megnevezése Iskolai megneveze’s irattari Orzési idé (&v)
sZAam megnevezes
Nem selejtezhetd
Vezetési, igazgatasi és személyi
iigyek
1. | Intézménylétesités, - atszervezés, - ALAPOKIRATOK Nem selejtezheto
fejlesztés
2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési IKTATATAS Nem selejtezhetd
jegyzokonyvek
3. | Személyzeti, bér- és munkaiigy MUNKAUGY, ADOUGYEK 50
4. | Munkavédelem, tiizvédelem, JEGYZOKONYVEK, 10
balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek | TARSINTEZMENYEKKEL
TORTENO
KAPCSOLATTARTAS,
BIZTOSITAS
5. | Fenntartoi irdnyitas FENNTARTOVAL 10
KAPCSOLATOS
LEVELEZESEK
6. |Szakmai ellenérzés JEGYZOKONYVEK, 10
TARSINTEZMENYEKKEL
TORTENO
KAPCSOLATTARTAS
7. | Megallapodasok, birésagi, SZERZODESEK, ADAFOR 10
allamigazgatasi ligyek
8. | Belsé szabalyzatok PEDAGOGIAI PROGRAM, 10
BELSO SZABALYZATOK
9. | Polgari védelem JEGYZOKONYVEK 10
10. |Munkatervek, jelentések, statisztikak | STATISZTIKAK, 5
JELENTESEK
Panasziigyek Lo
11. JEGYZOKONYVEK, 5

TANULOKKAL KAPCSOLATOS
UGYEK,
TARSINTEZMENYEKKAL TORT.
KAPCSOLATTARTAS

Nevelési-oktatasi ligyek
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12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitisok | TARSINTEZMENYEKKEL 10
TORT.
KAPCSOLATTARTAS
13. | Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi TORZSLAPOK Nem selejtezhetd
naplok ALTALANOS ISKOLA,
GIMN., URES
14. | Felvétel, atvétel BEIRATKOZAS, KILEPES 20
15. | Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek TANULOKKAL 5
KAPCSOLATO UYEK
16. | Naplok NAPLOK, URES 5
NYOMTATVANYOK
17. | Didkdnkormanyzat szervezése, TANULOKKAL 5
miikodése (amennyiben van KAPCSOLTOS UGYEK
diakonkormanyzat)
18. | Pedagdgiai szakmai szolgaltatés TARSINTEZMENYEKKAL 5
TORT.
KAPCSOLATTARTAS
19. | Sziléi munkakdzosség, sziiléi szervezet | TARSINTEZMENYEKKEL 5
szervezése, mikodése TORT.
KAPCSOLATTARTAS
20. | Szaktanacsadoi, szakértsi vélemények, |SZAKVELEMENYEK 5
javaslatok és ajanlasok
21. | Gyakorlati képzés szervezése TARSINTEZMENYEKKEL 5
TORT.
KAPCSOLATTARTAS
22. | VizsgajegyzOkonyvek TANULOKKAL 5
KAPCSOLATOS UGYEK
23. | Tantargyfelosztds PEDAGOGIAI PROGRAM, 5
SZABALYZATOK
24. | Gyermek- és ifjusdg védelem TARSINTEZMENYEKKEL 3
TORT.
KAPCSOLATTARTAS
25. | Tanulok dolgozatai, témazaro, TANULOKKAL KAPCS. 1
vizsgadolgozatai UGYEK
Gazdasagi iigyek
28. |Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, - SZABALYZATOK Hatarid6 nélkili
fenntartas, épllettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbaveteli
engedélyek
29, Tarsadalombiztositas OEP, 50
EGESZSEGBIZTOSITASI-
NYUGDIJBIZTOSITASI
UGYEK
30. | Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, LELTAR, SELEITEZES 10

vagyonnyilvantartas, selejtezés
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31. | Eves kéltségvetés, koltségvetési PENZTAR-UTALAS 5
beszamolok, konyvelési bizonylatok

32. | A gyermekek, tanuldk ellatasa, EBED, NORMATIVA 5
juttatdsai, téritési dijak

33. | Szakértéi bizottsag szakértéi SZAKERTOI 20
véleménye VELEMENYEK

ISKOLANAL ALKALMAZOTT RATTARI TETELSZAMOK

Irattari

pinileios TEMAK Orzési idé (év
1. ALAPOKIRATOK nem selejtezhet
2, ADAFOR 10
3. BEIRATKOZAS-KILEPES DOKUMENTUMAL 20
4. BEIRASI NAPLOK nem selejtezhet
5. BIZONYITVANY nem selejtezhet
6. BIZTOSITAS 5
73 DIAKIGAZOLVANY-PEDAGOGUS IGAZOLVANY 5
8. EBED 5
9. EGESZSEGUGYI ELLATAS 5
10. IKTATAS ANYAGAIO nem selejtezhe
12. IGAZOLAS, MEGHATALMAZAS 1
13. TARSINTEZMENYEKKEL TORT. KAPCSOLATTARTAS 10
JEGYZOKONYVEK (MUNKAVEDELEM, TUZ-BALESET
14. VEDELEM) 10
17, KIR 10
18. BESZERZESEK, MEGRENDELESEK 5
19. MUNKAUGYI DOKUMENTUMOK 50
20. NAPKOZI 5
21. NEVRESZOLO SZAKKONYVSZAMLAK 5
22. NORMATIVA 10
23. OEP, EGESZSEGBIZTOSITASI- NYUGDIJBIZTOSITASI 50
24, PALYAZATOK 10
25. PEDAGOGIAI PROGRAM, BELSO SZABALYZATOK 10
26. PENZTAR-UTALAS 5
7. SZAKERTOI VELEMENYEK 20
28. SZERZODESEK 10
29. TANKONYV ES ETKEZES JOGOSULTSAG 5
30. TANKONYVRENDELES 5
31, TORZSLAPOK - ALTALANOS ISKOLA nem selejtezhe
32. TORZSLAPOK — URES nem selejtezhe
5. NAPLOK, URES NYOMTATVANYOK 5
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34, OTP BANKSZAMLAKIVONATOK 5
35. TANULOKKAL KAPCSOLATOS UGYEK 10
36. MAGYAR WALDORF SZOVETSEG ]
37. ADO UGYEK 50
38. KOMPETENCIA MERES 5
39. UTAZASI KEDVEZMENY 5
40. CAFETERIA 5
41. JAVITASOK 5
42, LELTAR, SELEJTEZES 10
43, STATISZTIKA 5
44, FENNTARTOVAL KAPCSOLATOS LEVELEZESEK 5
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Zaro rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak 2.
szami melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelétestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatirozott és e szabalyzatban jelzett kioziosségek véleményének beszerzésével és a

fenntarté jovahagyasaval.

Budapest, 2019. augusztus 26.
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III. melléklet

A pedagogus munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok

Az iskola pedagogusai az intézmény informatikai eszkozeit mind az oktatashoz, mind a
személyes felkészulésiikhoz hasznalhatjak.
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[V .szamu melléklet

Christophorus Waldorf Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfoki M(ivészetoktatasi
Intézmény

Teljesitményértékelés (TER) intézményi szabalyzat
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1. A pedagogusteljesitmény-értékelesre
vonatkozo hatalyos jogszabalyok,
kozlemenyek

1. anemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény

2. apedagogusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIl. térvény

3. a pedagdgusok Uj életpdlyajarol szélo 2023. évi LIl. térvény végrehajtasarol szolé 401/2023.
(V. 30.) Korm. rendelet

4. apedagdgusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

5. a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
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2. A jogszabalyi el6irast megel§z6

intézmenyi mindséggondozasi mddszerek

A tanari kollégium egyontet( véleménye alapjdn a mingséggondozasnak az iskolai élet egészét kell
atdlelnie. A Waldorf-iskolak dontéshozd féruma a heti rendszerességgel 6sszeiil6 tanari konferencia.
A konferencia kiemelt része az aktudlis pedagodgiai témakon tul az un. gyermekmegbeszélés, aminek
célja, hogy az egyéni figyelmet kivano gyerekeket a tanari kollégium egésze megismerje, és megfelels
segitséget nyujtson szdmukra. A konferencidnak tovabbi fontos része a kézos miivészeti és gyakorlati
tevékenység (példaul éneklés, festés, agyagozas, euritmia, Bothmer-gimnasztika), amely
tevékenységek sordn a tandrok alkoté munkat végeznek. A konferencia ,,studium” megnevezésii
reszében egy kozdsen valasztott pedagdgia mi feldolgozédséra kerlil sor. Az iinnepekre valé
felkésziilés és visszatekintés szintén a konferencidkon torténik. A technikai blokkban elhangoznak az
iskola napi m(ikddésével kapcsolatos informaciok, amelyeket a tanarok megvitatnak. A konferencidn
folyd munkardl jegyzékonyv készll. E tevékenységeket a tanari kollégium mindséggondozasi

tevékenységnek tekinti.

A konferencia mellett az osztdlthegbeszélés szintén teriilete a min§séggondozasnak. Az
osztalymegbeszéléseken az osztalyban tanitd tandrok és fejlesztépedagdgusok vesznek részt, igény és
sziikség esetén sziil6k, kiilsé szakemberek bevondséval. llyenkor az adott kzdsség jellemzé
megnyilvanuldsait, tanuldsi folyamatait, belsé dinamikéjat, a tanuldk kbzdsséghen betdltott szerepét

beszélik meg egymassal a csoport tagjai.

A mingsegi munka kivald tamogatasat biztositja a tandrok egymasnal torténd hospitdldsa,
amely sordn a kollégak megismerhetik egymds munkdjdnak azonos, illetve eltérd jellegét,
tapasztalataikat kicserélhetik. Iskolank évek éta lehet&séget biztosit a kollégadknak mas (Waldorf)-
iskolakban torténd hospitdldsra, akar kiilsé tandcsadd bevonasara is. Az Gj kollégakat
oralatogatasokkal, beszélgetésekkel, osztdlyprogramokon valé részvétellel mentortandr segiti az

iskolai élet megismerésében és a pedagdgiai munkaban.

A mind8ségi pedagogiai tevékenység feltétele a tandr belsé munkdja, 6nképzése, 6nértékelése.
A nevelG-oktaté munka naponta torténd, tudatos végiggondoldsa (tervezés, visszatekintés, értékelés)

mellett a képzéseken vald részvétel (szakmai forumok, konferencidk, akkreditalt képzések) szintén
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nagy segitséget nyujt a tanar szamara. A képzés iranyat az egyéni igény és az iskola tavlati

célkitlizése, elgondolasa egylttesen alakitja.

Az intézményi szinten tdrténd mindséggondozas fontos lépése, amikor a tanari kollégium
altal kijel6lt csoport kidolgoz egy hosszu tavu értékelési tervet, amely az egész iskoldra vonatkozik.
Egyuttal feleldsséget vallal az értékelési eljarasok gondos elvégzéséért, azokrdl feljegyzéseket készit.
Részletesen kidolgozza a kollégak felvételének és elbocsatasanak rendjét, a tanarok értékelésének
modszereit, |épéseit (pl. osztalytanitok értékelése 8. év végén). Az iskola az onértekelést kiterjeszti
minden olyan terlletre is, amely nem kdzvetlen pedagdgiai jellegli tevékenység (képviselet, fizikai
kornyezet, kiilsé kapcsolatok, adminisztracio, stb.). Az értékelés folyamataba bevonja a sziil6ket és a

tanulokat is.

Az iskola lényegébdl ereden szoros kapcsolatban dil a sziilbkkel, ezért biztositja azokat a
formakat (szlilGi estek, nyilt napok, kdzos programok, déntési forumok, sziiléi kollégium,
informacidaramlas sth.), amiket azért alakit ki, hogy a szll6k betekintést nyerjenek a pedagogiai
munkaha és tevékeny részeseivé valjanak. Az iskola fenntartoja biztositja az iskola jogi, torvenyi
hatterét. A tanari kollégiummal és a sziil§i kdzosséggel vald kapcsolata meghatarozo az iskola jelenét

és jovdijét tekintve.

3. Az értékelés célja

Céljaiknak megfelelGen az iskolai élet minden teriiletére mar kiterjesztettitk a mindség gondozasat,
apoldsat, amihez az alapot a Waldorf-pedagdgia jelenti. A 1. fejezethen felhozott Ujabb jogszabalyok
az eddig folytatott mindséggondozasi munkankat (j szempontokkal egészitik ki. E szempontokat jelen

szabalyzatban, a kovetkezbk szerint részletezziik.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény deklaralja, hogy a mindség javitasa érdekéhen
szilkség van a pedagégusok munkajanak kiils, egységes kritériumok szerinti ellendrzésére és

értékelésére.
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4. ATER szerepldi

Ertékelendd személy

a teljesitményértékelési id&szak elsé napjdn legaldbb Pedagdgus I. besoroldssal rendelkezd
pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel§-oktaté munkat kozvetleniil
segit6 munkakdrben foglalkoztatott (nem minden NOKS-os, gyakornok sem)

Ertékels vezetd

ertékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja, f6igazgatoja (a tovabbiakban
egyutt: igazgatd), az igazgato esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdjanak kijeldlt
képviseldje,

Kozremiikodd

a f6igazgatd-helyettes, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgato, az intézményegység vezets,
valamint az értékelendé személy munkakozosségének vezetSje/vezetsi

5. A TER szempontrendszere pedagdgus,
pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
NOKS, valamint vezet6i munkakorben
alkalmazottak esetén

5.1. Személyre szabott teljesitménycélok
pedagogusok esetén

77



A pedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatdrozott cel) jelenitik meg az
értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben tdmasztott fejlédési elvarasait
annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek az intézmény pedagogiai programjaban, éves
munkatervében, belsd szabalyzataiban szerepld célokhoz és az adott pedagogus el6z8
teljesitményértékelésben, illetve kiilsé értékelésben (amennyiben volt ilyen) meghatarozott
fejlesztendd tevékenysegekhez.

Lehet8ség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/mddszertani, valamint egyéb
tertleteket 6leljenek at. A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett
tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelm(i minéségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolodo elemeket is.
A pedagdgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végs6 jovahagydsa a tanari kollégium dontése
alapjan a fdigazgato feladata.

A pedagdgusok értékelésének teriiletei

Pedagogiai munka mindsége, eredményessége
Feladatvallalas mennyiségi mutatéi

Munkavégzés meghizhatdsaga, hatariddk betartasa
Kommunikacio, egyiittmiikodés
Tehetséggondozas, felzdrkdztatds/ esélyteremtés
Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont
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A pedagdgus TER értékelés szempontrendszere

2 f6 részbél all:

€) személyre szabott szakmai kdvetelmények - éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok meghatarozasa és értékelése: 3x8 pont, 8sszesen legfeljebb

24 pont;
€) Munkavégzés

meghatarozott 8 .—_L 28

o e P , r ¢ ia
(mennyisegl es mindsegi értavelési szempont ©—$ tormagatisinakcinidsege:
szempontokra egyarant eredményessége
kiterjedd) értékelése 7 6 ‘

e = T

szempont alapjap ebbdl IO A P
6 egyseges, tovabbi 1 atikus magatartis 2
értékelési szempont f“ 12
pedig intézményi szinten 8 e ::E;‘::/ti‘:;:iafjtatﬁi
hatarozhatd meg. tehetséggondozas, 4

esélyteremtés

Pedagdgusnal a 7 értékelt
teriilet 6sszesen 6
Iegfeljebb 76 pont: kommunikacio, egyuttmikodés e

munkavégzés megbizhatdsaga,
hatdriddk betartasa

A pedagogus értékelési terlileteinél a kovetkezd szempontokat kiilondsen relevansnak itéljik:

1. Pedagdgiai modszertani felkésziiltség

2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz szilkséges
Onreflexiok

3. Atanulds tdmogatasa

4. A tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni bandasmdd érvényesilése, a hatrdnyos
helyzetl, sajatos nevelési igény( vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
tanuld tobbi tanuldval egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld
madszertani felkésziiltség

5. A tanuldi csoportok, kdzdsségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kulonbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfénoki
tevékenység

6. A pedagdgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejl§désének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikacio és szakmai egyuttmiikddés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlédésért

.



A célok meghatarozasakor az intézmény belsé teljesitményértékelését szabalyozo intézményi
dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd maximalisan
8 pontbhdl milyen szint( teljesités esetén hany pont szerezhetd meg.

5.2. Személyre szabott teljesitmenycélok
pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
NOKS munkavallalok eseten

A pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
NOKS-o0s TER értékelés szempontrendszere

2 f6 részbdl all:

€Y Személyre szabott szakmai kévetelmények — éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok meghatarozasa és értékelése: 3x8 pont, 6sszesen legfeljebb
24 pont;

€ Munkavégzés
meghatarozott i 8 -_—y ZC'O‘5 —
icdai & inAcdai egyedi intezme § pedagégiai munka
(menﬂylseg| es minosegi érgégkve{é;iszgmp::]’; L] : il @— © timogatasanak mindsége,
szempontokra egyarant .~ eredményessége

kiterjedd) értékelése 7

szempont alapjdn - ebbdl ~ ™ngrernezkades |
6 egységes, tovabbi 1 magatartis
értékelési szempont ALY 12

pedig intézményi szinten 10_ Jﬁ&’ a f:iﬁ!i:?::mma
haté’gozl‘;agé ‘:T(EQI NOITS' feletﬁsség:;lal:;:: &

osnal a 7 ertekelt terllet elkdtelezettség

Osszesen Iegfeljebb 76 lugavégzés megbizhatdsaga,

kommunikacid, egyittmikodés o hataridbk betartasa

pont:

A 2024/2025-0s tanévben intézményiinkben ilyen munkavallald nincsen. Felvétel esetén a
szabalyzatot modositjuk.

5.3. Szemeélyre szabott teljesitmeénycélok
vezetdi megbizatassal rendelkezdk esetén
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A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatdrozott cél) az igazgatd (vagy
féigazgatod) esetében a fenntartéval kézosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa fenntartoi
feladat. Az igazgatdhelyettes — tovabba amennyiben relevéns — tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezetd, tagintézmény igazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes
személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kbzosen kell meghatarozni, illetve annak
jovahagyasa igazgatdi feladat. Az igazgatd esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell az
intézményi tanfelligyeleti eljdras alapjan készilt intézményi intézkedési tervben foglaltakhoz; a
fenntartdval k6z6sen meghatarozott, intézményi szint(i stratégiai célokhoz; a fenntarto altal
elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz, — ha van ilyen - illetve a fenntartd irasban rogzitett
elvarasaihoz; az orszdgos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjdn meghatarozhatd problémas

terliletek fejlesztéséhez.

A vezetdi megbizatassal rendelkezdk értékelésének teriiletei

Intézményi feladatellatds eredményessége
Eréforrasokkal vald gazdalkodas

Stratégiai szemlélet

Vezetdi kommunikacid és iranyitas

Kiilsé kapcsolatok

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Fenntartd dltal meghatdrozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozs értékelési szempont
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Igazgato, féigazgato, igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezetd, tagintézményigazgatd-helyettes,
intézményegységvezeté-helyettes TER értékelés szempontrendszere

2 f6 részbdl all:

€ Személyre szabott szakmai kévetelmények - éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok meghatarozasa és értékelése: 4x10 pont, Gsszesen
legfeljebb 40 pont;

€) Munkavégzés 5 10 S
3 fenntarto ltal @————— o intézményi feladatellitis

mthat.an?z.o‘.:-t s g g meghatarozott, az adott K eredményessége
(mennyiségi és mindsegi intézmény sajdtos 9 ——a@
szempontokra egyarant O e 10

o Yo O pant
kiterjedd) értékelése 7 . erdforrasokkal vals
szempont alapjan - ebbdl g gazdalkodas
6 egységes, tovabbi 1 motivadi,
értékelési szempont et;;':g:ﬁfgz:t::;sé ° 10
pedig a fenntartd altal # stratégiai szemlélet
meghatarozott. 10

Vezetnél a 7 értékelt
terlilet bsszesen
legfeljebb 60 pont:

10

vezet6i kommunikacio
® ésirdnyitas

kulsé kapcsolatok ®

A vezetdi megbizatassal rendelkezé értékelési terlileteinél a kdvetkezd szempontokat killdndsen

relevansnak itéljuk:

A tanulds és tanitds stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
A valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa

& oW e

Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa
5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

A célok meghatarozasakor az intézmeény belsé teljesitményértékelését szabalyozd intézményi
dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetdé maximalisan
pontokbdl milyen szint( teljesités esetén hany pont szerezhetd meg.

6. Az értékelés modszerei és eszkozei

Pedagégus Vezetd . ~ NOKS
Dokumentumelemzés
A pedagdgiai tervezés A ).rezeto[ A munkatevékenységgel
dokumentumai feyckenysce Osszefliggd dokumentumok
Médszerek dokumentumai
Oraterv i
Egyéb foglalkozasok
tervezése
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Naplo
Tanuloi flizetek
Munkacsoport-
dokumentumok,
jegyz6konyvek

Megﬁgye!és' "

Ora vagy
foglalkozaslatogatas

Interjuk vagy kérdé’l‘ve_k

Szuldi ... Szl [N— Szuldi
Kollegidlis . Kollegialis ’ ~Kollegialis
Fenntartoi § Fenntartoi ~ Fenntartoi

Ki kell dolgozni, és vdlaszthato tenni az egyes kategoriakat.

7. Az értekelés eredménye

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kdzlését kovetben
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell
kézbesiteni. Az értékels vezetl a teljesitményértékelést kdvetGen a teljesitményszintek szerint

besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritésril.

a) kiemelkedd teljesitményszintli 80% vagy afeletti,
b) atlagos teljesitményszintli 50% vagy afeletti és 80% alatti,
c) fejlesztendd teljesitményszint 50% alatti.

8. A dokumentumok tarolasa

Az értékelés dokumentumait a személyi anyag részeként taroljuk:
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1. az OH tamogatd fellletén (kotelezden feltéltendd dokumentumok),

2. aszemélyianyagban a titkarsagon (minden értékeléssel kapcsolatos dokumentum).

9. Nyilvanossag, hozzaférhet8ség

Az értékelések a tanari kollégium tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi anyagot kezeld
munkatars szamdra hozzéférhetdk. Biztositani kell a hozzaférést — kérés esetén — az alabbi kils
személyek szamara: szaktandcsado, tanfelligyeld, szakértd, fenntartd. Kérés esetén az
intézmeényvezetd tajékoztatast nyujthat az értékelésben részt vevd felek részére az eredményrdl (az

onfejlesztési tervben foglaltak értékelése érdekében).

Az dnértékelési szabalyzattal kapcsolatosan az érdekl6d6k szamara az iskolaképvisel§ vagy helyettese

tajékoztatast ad.

9. Legitimacios zaradék

Jelen szabalyzatot a Tanari Kollégium 2024. augusztus 31-én, a tandri konferencian elfogadta.
Hatdlybalépés: 2024. szeptember 1.

Budapest, 2024. augusztus 26.

Rencz Maté

iskolaképviseld
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Legitimacids iv

Jelen SZMSZ-t az alabbi személyek aldirasukkal legitimaljak:

a Szildi Kollégium képviseletében a Didkonkormanyzat képviseletében

a Tanari Kollégium képviseletében

Konferenciavezetd

) ) Igaz gato/Iskolaképviseld

Alkoté Elet Pedagogiai és %

Mivelddési Egyesiilet

Helyszin, datum: Budapest , 2024. augusztus 26.
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