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I. ALTALANOS RESZ

VEZERGONDOLATOK, ALAPVETESEK

Intézményink célja a Rudolf Steiner altal alapitott nevelésm(ivészet — a Waldorf-pedagdgia — megvaldsitasa a
gyermeknevelésben és az oktatdsban.

Az Intézmény m(ikodtetésében torekszink a kovetkez6k megvaldsitasara:

e Szabadsag a szellemi életben, egyenldség a jogban, testvériség a gazdasag terlletén.

e Egyre nagyobb tudatossag az Intézmény mikddtetésében, tudatos kozosségépités és Onnevelés
e Kozos felelGsségvallalds az intézmény EGESZségéért.

e Tiszta, atlathatdo kommunikacio, tisztelet egymas irant, emberség.

e Gondolataink és tetteink legyenek gyimolcsd6z6ek. Amire iranyulnak, azt nemesitsék, atlényegitsék, mint a
kovasz a kenyeret.

e Tudatos dontéseink és valasztasaink legyenek.
e Afelénk aramlé impulzusokat sz(rjik meg, hogy csak a valésagos, igaz dolgokkal foglalkozzunk.

e Az intézményt mikodtetGk folyamatos és rendszeres kozos szellemi munkavégzése, az antropozofiai
ismeretek elmélyitése

e Ko6z0s linnepeinkben a keresztény impulzus apolasa

Mindezek altal szellemben szabad, teljesen inkarnalddott, a kornyezetét alakitani képes, tetteiért felel6sséget vallald
embereket neveljiik.
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Il. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata és hatalya

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SzMSz) célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, kiilsé kapcsolatait, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabalyok szerint az SzMSz-ben kell szabalyozni, illetve amelyeket nem utalnak mas szabalyozas hataskorébe.

Az alternativ dvodapedagdgiai program, kerettanterv alapjan mikodd nevelési-oktatasi intézmények — torvényi
felhatalmazas alapjan (Nkt. 9.§ (8)-(10)) — eltérhetnek a nem alternativ nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozé
jogszabalyi rendelkezésektdl. Az alternativ 6vodapedagdgiai program, kerettanterv alapjan miikodd nevelési-oktatasi
intézmények e sajatossagai kihatnak az intézmény szervezeti felépitésére, mikodési rendjére, az alkalmazott
vezetési modellre, amit a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat készitésekor figyelembe kell venni.

Az intézmény a Rudolf Steiner altal megfogalmazott Waldorf-pedagdgia és intézményvezetési modell alapjan
m(ikodik. Az SzMSz tovabbi kiemelten fontos célja, hogy tikrozze és biztositsa az ennek szellemében torténd
m(ikodést, azaz a harmas tagozddas, az intézmény szellemi, gazdasagi és jogi életének harmonikus 6sszehangolasat.

Az Intézmény feladatellatdsara irdnyadod és kotelezd Waldorf-kerettantervben és Waldorf Ovodapedagdgiai
Programban deklaralt Waldorf-pedagdgiai miikodési alapelvnek megfelel6en az Intézmény munkatarsai arra
vallalkoznak, hogy a szabad szellemi élet olyan 6nigazgatasi egységeit teremtik meg, amelyben a Waldorf-pedagdgia
megvaldsithatd. Az Intézmény a szocidlis organizmus Rudolf Steiner altal felfedezett torvényei szerint harom
alapelvre épiil: 6nigazgatds, demokratikus-republikanus elv, funkciondlis harmas tagozddas. Az Intézmény igazgatdsa
a szellemtudomanyos emberismeretbdl és az ebb6l adddé mddszertanbdl kiindulva torténik, szellemi vezetése és
igazgatasa, mlkodtetése, és a pedagdgiai munka ellatasa a Pedagdgiai Kollégium feladata. Az Intézmény fenntartdja
a szll6i kezdeményezéssel alapitott, a mindenkori sziil6i kozosség tamogatdsaval kdzhasznu civil (nonprofit)
szervezetként miikodd egyesilet. Az Intézmény és a fenntartd kapcsolataban az Intézmény |étezése és mikodése -
mint k6zos cél - szolgalatdban dominans és hangsulyos az egyiittmikddés. A fenntartdi tevékenységet a szulGi
kozOsség az iranyado jogszabalyi keretek kozott, jelentékeny dnkéntes személyes kdzrem(ikodés vallaldsaval és az
intézményfenntartdi cél anyagi tamogatdsaval valdsitja meg.

Az SzMSz elbirdsai kotelez6 erével bird szabalyok. Hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az SzMSz
el6irdsai érvényesek az intézmény terlletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kilsé
helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

Az SzMSz azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a Fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
Fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SzMSz a Pedagdgiai Kollégium altal torténé elfogadasanak napjaval, hatarozatlan idGre széléan lép hatalyba.
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Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok:

2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrél
2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény modositasardl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend. a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl
52616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rend. a nemzeti kbznevelésrl sz6l6 torvény végrehajtasardl,

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rend. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatarol.

»A magyar Waldorf-iskolak kerettanterve”- az Nkt. 9. § (8)-(10) bekezdése alapjan az emberi er6forrasok
miniszterének21140-2/2013/KOIR sz. hatarozataval alternativ kerettantervként jovahagyva.

Waldorf Ovodapedagdgiai Program
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl,

17/2014. (Ill. 12.) EMMI rend. a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatdsrdl,

26/1997. (IX. 3.) NM rend. az iskola-egészségligyi ellatasrol

Az Iskola egyéb dokumentumai, a dokumentumok nyilvanossaga

Az SzMSz-nek a jogszabadlyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az Intézmény
alapdokumentumaihoz és mds belsé szabalyzataihoz, amelyek meghatarozzdk az Intézmény tartalmi tevékenységét,
pedagdgiai-szakmai munkajat, mikodését.

E dokumentumok a kévetkez6k:

a)

b)

c)

d)

Alapito okirat — a fenntartd nyilatkozata az Intézmény létrehozasardl, mikodtetésérdl, amely meghatdrozza az
intézmény tipusat, feladatait, a mkodéshez sziikséges feltételek biztositasat, gazddlkodasat, vezetését és a
jogszabalyban elGirt egyéb tartalmakat.

Pedagdgiai program (helyi tanterv) — az alapitd okiratban szerepl6 koznevelési feladatok alapjan az Intézmény
Pedagdgiai Kollégiumai, mint nevel6testiletek altal készitett és haromévente fellilvizsgalt, az Intézményben
folyd nevel6-oktaté munkat szabalyozé dokumentum.

Tdjékoztatds a pedagdgiai programrol

A pedagdgiai programrél minden érintett tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl fogadddrajan vagy ettdl
eltérg, el6re egyeztetett id6pontban, az 6vénéktél a csoportjukhoz tartozo szildk, illetve az osztalytanitoktdl az
osztalyhoz tartozd tanuldk, sziil6k a fogadddrakon, sziilGi esteken vagy egyeztetett idGpontban. A pedagdgiai
program elérhet6 és megtekinthet6 az Intézmény honlapjan, valamint az Intézmény székhelyén nyomtatott
formaban elGre egyeztetett idGpontban.

Hazirend — tartalmazza a nevel6 és oktaté munka megvaldsulasat segité miikodési, magatartasi, viselkedési
szabadlyokat, a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogok gyakorlasanak és — a tanulmanyi kotelezettségeken
kiviil — a tanuldi kotelezettségek teljesitésének madjat

Mindséggondozdsi program — az Intézményben folyé munka min&ségének gondozasara iranyuld, a Waldorf-
pedagdgia elveinek megfelelen kidolgozott eljardsok, alapelvek, értékelés rendszerét tartalmazza.
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e) Ondllé intézményi szabdlyzatok

A jelen szabalyzat rendelkezéseinek részletezésére az eredményes és hatékony m(ikodéshez az dvodai és iskolai
élet egyes teriiletein a Pedagodgiai Kollégium, illetve Intézményi Konferencia tovabbi belsé szabalyzatokat
alkothat, illetve hatarozataival kiegészitheti a jelen szabalyzat rendelkezéseit. E szabalyzatok az SzMSz
mellékletét képezik és a Pedagdgiai Kollégiumok és/vagy az Intézményi Konferencia altal 6nalléan mddosithatdk.

Amennyiben jogszabaly vagy eseti dontés az Intézmény valamely szabalyzatanak, dokumentumanak, a Pedagdgiai
Kollégium vagy az Intézmény mas testiilete dontésének, véleményének kozzétételét rendeli el, azt az Intézmény
honlapjan torténé kozzététellel kell teljesiteni. Ugyancsak az Intézmény honlapjan kell kdzzétenni a jogszabaly
alapjan kotelez6en kozzéteendd adatokat.

Az Intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti és mikoddési szabdlyzatat, hazirendjét a honlapon nyilvdnossdgra
kell hozni.

A hazirend a nevel6testileti iroddban megtaldlhatd. Az alapité okirat megtekinthetd a tanligyi felel6snél és az
intézményvezeténél. Az éves munkatervet ki kell flggeszteni a nevelGtestiileti iroddban. Az éves beszdmoldkat az
Intézmény minden munkavallaléja, a pedagdgiai konferencidk jegyz6konyveit a Pedagdgiai Kollégium minden tagja
megtekintheti az intézményvezeténél, egyeztetett idGpontban. Az Intézmény szabalyzatairdl a fentieken tul szuldk,
és mas - az Iskolaval jogviszonyban nem allék - tdjékoztatatast kérhetnek a taniigyi felelGst6l, vagy az
intézményvezet6t6l fogadddran vagy munkaidében elére egyeztetett id6pontban.

Az egyéb kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmet az intézményvezetének kell jelezni, aki a jogszabalyok
alapjan dont az adat kézérdekd voltardl, és a kozérdeklinek elismert adat megismerését biztositja.

Az SzMSz elfogadasanak, modositasanak rendje, hozzaférhetGsége, nyilvanossaga

Elfogadds, maodositds rendje

Az SzMSz elfogadasa a Pedagdgiai Kollégium nevelGtestileti jogkore. A Pedagdgiai Kollégium az SzMSz-t, illetve
annak mddositdsat az Intézményi Konferencia, a Sziil6i Kollégium, tovabbd a Waldorf-kerettanterv egytttm(ikodési
alapelve folytan a fenntarté véleményének kikérésével fogadja el. A fenntartd egyetértése szilkséges az SzMSz
minden olyan rendelkezésének érvényességéhez, amellyel a fenntartdra tobbletkotelezettség harul.

Az SzMSz vagy modositasa tervezetét a Pedagdgiai Kollégium, a tanuldk, és a sziil6k javaslataira is figyelemmel az
Intézményi Konferencia altal megbizott személy(ek) késziti(k) el.

A tervezetet megvitatjdk a pedagdgiai munkacsoportok, munkakdzosségek, és véleményiiket eljuttatjdk az
Intézményi Konferencia altal megbizott felel6snek, aki a tervezetrél beszerzi a SzilGi Kollégium, valamint a fenntarté
véleményét.

A vélemények beszerzését kovetben az Intézményi Konferencia elkésziti a SzMSz vagy mddositdsa végleges
tervezetét, és elfogadas elStt beszerzi a végleges tervezetrl a SzilSi Kollégium és a fenntartd véleményét,
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben egyetértését.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot, illetve mddositasat a Pedagdgiai Kollégium fogadja el. A Pedagdgiai Kollégium
elfogadasaval az SzMSz, illetve a mddositott SzMSz az elfogadas napjan hatalyba lép.

Az SzMSz-t az Intézményi Konferencia a jogszabalyi megfelelés tekintetében tanévente rendszeresen, majus
honapban felilvizsgdlja, tovabba részletes tartalmi fellilvizsgalatat idGszakosan, haromévente végzi.

Az SzMSz médositasat kezdeményezhetik: Intézményi Konferencia, SzilGi Kollégium, fenntartd. Az SzMSz
madositasara barmely pedagdgus, szil6 vagy tanuld javaslatot tehet a mddositas kezdeményezésére jogosultaknal.

Az SzMSz mellékletét képezb 6nalld szabalyzatok a jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil is mddosithatdk.
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Az SzMSz hozzdférhetdsége, nyilvdanossdga

Az SzMSz és mellékleteinek egy-egy nyomtatott példanya a nevelGtestiileti irodaban hozzaférhets és megismerhet6.
Az Intézmény az SzMSz nyilvanossagat és széleskor(i hozzaférését a honlapjan torténd kozzététel utjan biztositja.
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IIl. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az Intézmény

Neve: ZALAI WALDORF OVODA, ALTALANOS ISKOLA ES Alapfoku Mivészeti Iskola
Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Arany Janos utca 15. (Ovoda)
Telephelye: 8921 Zalaszentl8rinc, Arany Janos utca 5. (Altalanos Iskola és AMI)
ElérhetGségei: Telefon. +36 30485-4085,
Email: zalaiwaldorf@zalaiwaldorf.hu, Weblap: www.zalaiwaldorf.hu
OM azonositdja: 201833
Addszama: 18297021-1-20
Bankszamlaszama: 11749008-20188212
Alapitasanak éve: 2012

Az INTEZMENY fenntart6 szerve (a tovabbiakban: Fenntarté)

Neve: ZALAlI WALDORF EGYESULET

Székhelye: 8900. Zalaegerszeg, Arany Janos utca 15.
Nyilvantartdsi szdma: 2598

A birésag nyilvantartdsba

vételi végzés szama, kelte: Zalaegerszegi Torvényszék Pk. 60.029/2012
Alapitas éve: 2012

K6zhasznusdg fokozata: Kézhasznu

Az intézmény munkarendje: nappali

Az intézmény alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése:

dévodai nevelés (Nkt. 4. § 1. a) pont)

altalanos iskolai nevelés-oktatas (Nkt. 4. § 1.c) pont)

alapfoku miivészetoktatds (Nkt. 4. § 1. o) pont

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk ovodai
nevelése és iskolai nevelése-oktatdsa (Nkt. 4. § 1. r) pont))

Sajdtos nevelési igényii gyermekek nevelése-oktatdsa

Nkt. 4. § 25. pont alapjan: sajatos nevelési igény(i gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmaddot igényl6 gyermek,
tanuld, aki a szakértGi bizottsag szakért6i véleménye alapjan beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlGdési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kizd.

Az Intézmény feladatellatdasdanak specidlis jellemzéi*

Az Intézmény az Nkt. 9. § (8)-(10) bekezdésén alapulé alternativ 6vodapedagdgiai program ,,Waldorf
6vodapedagdgiai program”, valamint alternativ kerettanterv, az emberi er6forrasok minisztere altal jovahagyott
»A magyar Waldorf-iskoldk kerettanterve” szerint latja el nevelési-oktatasi tevékenységét. A Waldorf-
kerettantervnek megfelel6en az Iskola az altalanos miiveltséget megalapozé nevelés-oktatas mellett ellatja az
alapfoku miivészetoktatds feladatait is, a Waldorf miivészeti nevelés keretében. A 'Waldorf miivészeti nevelés’
sajatos, komplex, csoportos miivészeti képzés, amelynek tantargyai a k6zismereti targyakkal egységes tantervet
alkotva a tanuloi kételezé orak részei.
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Az intézmény feladata, tevékenysége:
Alapfeladat:

8510 Iskolai el6készits oktatas

8520 Alapfoku oktatas

Kiegészit6 tevékenységek:

5629 Egyéb vendéglatas

8891 Gyermekek napkdzbeni ellatdsa

8551 Sport, szabadid6s képzés

8552 Kulturalis képzés

8559 M.n.s. egyéb oktatas

9319 Egyéb sporttevékenység

9329 Mns. egyéb szérakoztatas, szabadidGs tevékenység

8560 Oktatast kiegészit6 tevékenység

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

Az intézmény jogallasa: 6ndllo jogi személy

Az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon:

¢ fenntartotdl kapott tamogatas,

e koltségvetési torvény altal biztositott allami normativ hozzajarulas,

e pdlyazati és egyéb tamogatasok,

e a fenntartd dltal a feladatok ellatasara az intézmény haszndlatdba adott berendezés, felszerelés, és egyéb
vagyontargyak,

e A 8900 Zalaegerszeg, Arany J. u. 15. szam sz. alatti, valamint a 8921 ZalaszentlGrinc, Arany Janos utca 5.
ingatlan haszndlatanak joga

e azintézmény sajat bevételei.

Az intézmény mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket teljes korlien az intézményfenntarté biztositja;
az intézmény vagyonat a rendelkezésére bocsatott pénzeszkozok, illetve hasznalati, berendezési és felszerelési
targyak alkotjak.

Rendelkezés az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon felett

Az intézmény a feladatainak ellatasat szolgald vagyonnal a fenntartd altal évente jovahagyott koltségvetés keretei
kozott szabadon rendelkezik. Az intézmény a hasznalataban all6 ingatlant nem idegenitheti el, az 4tmeneti szabad
kapacitast alapfeladatainak sérelme nélkiil 6ndlldan jogosult bérbeadas utjan vagy egyéb mddon hasznositani. A
fenntarto altal a feladatellatasra atadott ingdvagyon felett az intézmény 6nalléan rendelkezik.

Az Intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyont koteles megdvni és alapfeladata jé szinvonall ellatasa érdekében
m(ikodtetni. E korben jogosult a feleslegessé valt vagy elhasznaldédott intézményi eszkdzok és felszerelések (a
nevelés-oktatast és az Intézmény egyéb feladatait szolgald eszkdzok, berendezések, felszerelések, szerszamok, egyéb
vagyontargyak) poétlasa, cseréje, megujitdsa okan a vagyontdrgyak selejtezésére, elidegenitésére, azzal a
korlatozassal, hogy az Iskola vagyona biztositékként nem hasznadlhaté fel. A fenntarté és Intézmény
egyuttmikodésében torténik az intézmény éves koltségvetésének elfogaddsa és az Intézmény évenkénti
koltségvetési beszamoldsa a gazdalkodasrdl és a vagyonkezelésrdl. A fenntarté teljes korlen biztositja a pedagdgiai
programban elfogadott feladatok ellatdsahoz sziikséges pénzeszkdzoket.
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Az intézményvezetd a rabizott vagyon felhasznaldsardl évente irdsban beszamol a fenntarténak.

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiliggd jogositvanyok

Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés keretei kozott részben 6ndllé gazddlkoddst folytat, e korben
a fenntarté jovahagyasa nélkiil vallalhat kotelezettségeket és szerezhet jogokat. Az Intézmény fenntartdsi és
m(ikodési koltségeit az aktudlis tanévre megallapitott, a gazdasagi felelGs altal 6sszeallitott, a Pedagdgiai Kollégium
altal véleményezett, az Intézményi Konferencia, és a Fenntartd kozgy(lése dltal elfogadott koltségvetés iranyozza
elé.

Az intézmény a mlkodésével felmeril6 gazdasagi, pénziigyi, munkalgyi feladatokat 6nalléan latja el: adészammal és
bankszamlaval rendelkezik, a tarsadalombiztositas hatalya ald bejelentkezett foglalkoztato.

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet csak kiegészité jelleggel, alapfeladatainak sérelme
nélkul folytathat, azzal, hogy az ebbdl szarmazo bevételt alapfeladatainak ellatasara forditja.

Az intézményvezets az intézmény pénzigyi-gazdasagi tevékenységérdl évente beszamol a fenntartdnak.

Az intézményvezet6 megbizasanak rendje
Az intézmény vezetGje a fenntarto altal a Pedagdgiai Kollégium vélasztasa, és az Intézményi Konferencia jévahagyasa

alapjan — az oktatasért felel6s miniszter egyetértésével —hatdrozatlan id6re megbizott intézményvezetd.
Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat a fenntarté gyakorolja.

Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli, aki az lgyek meghatdrozott korére esetenként vagy allando jelleggel a
képviseleti jogot atruhdzhatja.

Az intézmény bankszamlaja felett az intézményvezets jogosult 6nalléan rendelkezni.

Az Intézmény bélyegzdi, haszndlatuk rendje

hosszUbélyegzé: lenyomata:
korbélyegz6: lenyomata:

A bélyegz6k haszndlatardl folyamatos nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a bélyegzd sorszamat és
lenyomatat, a hasznalatara jogosultak nevét, beosztasat, az 6rzésért felels személy nevét, az atvétel keltét és az
atvételt igazold aldirast, tovabba a valtozasokat (visszaadas, elvesztés, megsemmisiilés stb.)
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Az bélyegz6k hasznalatdra jogosultak: az intézményvezetd és helyettese(i), a gazdasagi felelGs, a tanligyi felelGs a
munkakaoriikben eljarva, valamint: az dvondék, ha csoportjuk gyermekeinek ligyeit intézik, illetve az osztalytanitok, ha
osztalyuk tanuldinak tgyeit intézik. A bélyegzéket a taniigyi felelGs kezeli, koteles azokat oly mddon tarolni, hogy
illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. Barmely bélyegz6 elvesztését haladéktalanul jelenteni kell az
intézményvezetdnek, aki soron kiviil gondoskodik az érvénytelenitésrdl.

Az Intézmény irdnyitdsa

Az Intézmény szakmai és szervezeti tekintetben 6nalld, szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalléan dont.
Az Intézmény iranyitdsa a hatdlyos jogszabdlyok alapjan torténik, azzal a Waldorf-kerettantervben deklaralt
eltéréssel, hogy az Intézmény Onigazgatds elvére épul6 sajatos vezet6i modelljének biztositdsa érdekében a
fenntartd a jogszabalyban biztositott irdnyitasi és ellenGrzési jogait az Iskoldval egylttmikodve gyakorolja, és az
egyuttmikodésrdl a jelen szabalyzatban rendelkezik.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény a gyermekek, pedagdgusok, egyéb munkavallaldk, a fenntarté és sziil6k egyittes kozossége.

Az intézmény teljes szellemi életéért, az itt folyd nevelési és oktatdsi munkaért, a nevelés és oktatas minGségének
folyamatos fejl6déséért, az intézmény pedagdgiai mikodéséért a pedagdgusok kézossége, a Pedagogiai Kollégium
(PK) felel. Ezen munkajuk sordn a hatélyos jogszabalyok, és a Waldorf Ovodapedagdgiai Program, illetve a Waldorf
Kerettanterv szabta kereteken beliil teljes szabadsagot élveznek.

Az intézményért, mint kdzintézményért, valamint annak gazdasagi helyzetéért a felelGsséget a Fenntarté vallalja. Az
intézmény fenntartéja kozhasznu egyesiilet, melynek tagjai az intézménybe jaré gyermekek szilei, illetve az
intézmény pedagdgusai kozil kertilnek ki. Legfontosabb feladata, hogy megteremtse a pedagdgiai munkahoz
szlikséges feltételeket.

Az intézmény egészét érint6 kérdésekben, jogi, gazdasagi téren, valamint a minéség ellenérzésében a Pedagdgiai
Kollégium szorosan egyittmiikodik a Fenntartdéval, egyrészt a kijelolt felel6sokkel valé kapcsolattartds révén,
masrészt az Intézményi Konferencian, amely ezen egylttmikddésnek legfébb szintere.

Az egyes szervezeti egységek meghatarozasa és feladatkore

1. Pedagogiai Kollégium

A Pedagdgiai Kollégium az intézményben dolgozé pedagdgusoknak, és az altaluk meghivottaknak a kozossége, az
intézmény szellemi szerve. A zokken6mentes m(ikodést a feladatok delegalasa, azaz korlatozott idére sz616, 6nalld
felelGsséggel és dontési jogkorrel biré megbizasok teszik lehetévé (republikanus elem), ugyanakkor a Pedagdgiai
Kollégium tagjai egyenjoguak (demokratikus elem). K6z6s munkavégzésiik feltételezi a szoros egylittmUikodést,
egymas megbecsilését, egyéniségiik és meggy6z6désik kdlcsonds elfogadasat és tiszteletben tartasat.

A Waldorf-intézményben a Pedagdgiai Kollégium kettGs szerepet tolt be: egyfel6l az intézmény testlleti
intézményvezetbje, masfel6l az intézmény nevelbtestilete. Az Intézményt-, mint 6nigazgaté szervezetet - a Waldorf-
pedagdgia kerettantervben is rogzitett miikodési alapelvei szerint a Pedagdgiai Kollégium felel6s testiiletként vezeti,
dont az Intézményt érint6 minden kérdésben, és ellatja az igazgatdi felel6sség korébe tartozé feladatokat. Az
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Intézményt a Pedagdgiai Kollégium altal valasztott intézményvezetd képviseli, aki a jogok gyakorlasa soran, valamint
minden mdas esetben a Pedagdgiai Kollégium dontésének megfeleléen jar el.

A Pedagdgiai Kollégium a jelen szabdlyzatban vagy kilon hatdrozataval vezet6i jogkoreinek gyakorlasat részben vagy
egészben atruhdzhatja és a vezetdi feladatok elldtasaval — beszamolasi és tdjékoztatdsi kotelezettség mellett —
egyszemélyben felel6s vezet6t, az intézmény mas alkalmazottjat vagy néhany fés vezetdi csoportot, illetve
munkacsoportokat is megbizhat, nevelGtestiileti jogkoreit pedig — a pedagdgiai program, hazirend és az SzMSz
elfogadasa kivételével - szakmai munkakozosségre vagy szakmai munkacsoportra ruhdzhatja. Az atruhdzott jogkor
gyakorléja a jelen szabadlyzat szerint vagy a Pedagdgiai Kollégium altal meghatarozott rendben koteles tajékoztatni a
Pedagdgiai Kollégiumot azokrdl az ligyekrél, amelyekben a Pedagdgiai Kollégium megbizasabdl eljar.

A jelen szabalyzat a kerettantervi és a jogszabalyi rendelkezések alapjan szabdalyozza a Pedagdgiai Kollégium testiileti
vezetése, tovabba a Pedagdgiai Kollégium, mint az Intézmény nevel6testiilete jogkdrébe tartozo feladatok ellatasara
vonatkozd rendelkezéseket. E korben szabalyozza az intézményvezetdi jogkorok és feladatok megosztasat, az
egyszemélyi, a testlileti vagy kozosségi dontés és felelGsség teriileteit és szerveit, a jogkorok atruhdazasara, a
feladatellatassal megbizottak beszamolasara vonatkozd rendelkezéseket, a Pedagdgiai Kollégium szervezetét és
m(ikodését, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendjét, az intézményvezetés és az Intézmény szervezeti egységei, és szllGi szervezete kozotti kapcsolattartas
rendjét és formajat.

A jelen fejezetben a Waldorf-kerettanterv szerinti sajatos vezet6i modellnek megfelel6en szabalyozott
intézményvezetést - az intézményvezet6i feladatkoroknek a Pedagdgiai Kollégium, az intézményvezet6, a
munkacsoportok, felel6sok, egyéb intézményi testiiletek kdzotti megosztasat - a jogszabalyi elGirasoknak megfelelés
tekintetében az intézményvezet6 feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hatdskorokként kell értelmezni.

Intézményiink intézményvezetdi feladatait a Pedagdgiai Kollégium, az Intézményi Konferencia, illetve nem
pedagdgiai teriiletek felel6s munkatarsai latjak el az alabbiakban bemutatottak szerint megosztva.

Pedagdgiai Konferencia

A Pedagdgiai Kollégium megfelel6 pedagdgiai munkajahoz alapfeltételként hozzatartozik a folyamatos képzés és
onképzés, amelynek egyik formdja a Pedagdgiai Konferencia. Az intézményben dolgozé valamennyi pedagégusnak
kotelessége részt venni a Pedagdgiai Konferencian, ami lehetGséget ad koz6s, elmélyiilt szellemi, mUivészeti és
pedagdgiai munkara. A Pedagdgiai Konferencia pedagdgiai részének alapelemei: k6z6s gondolkodas képességének
fejlesztése, Waldorf-pedagdgiai, a Waldorf—pedagodgia szellemi hatterével foglalkozé konyvek k6z6s olvasasa, azokrol
vald beszélgetés, gyermekmegfigyelés-gyermekmegbeszélés, az embertani ismeretek él6vé tétele, mlivészeti
tevékenységek, az Ginnepek szellemi hattere, pedagdgiai témak. A konferencia zard részében keril sor a gyakorlati-
technikai jellegli kérdések megvitatasara.

A Pedagdgiai Kollégium miikodése:

A Pedagdgiai Kollégium dontése alapjan az évodai nevelésben részt vevé pedagdgusok és az iskolai oktatasban
dolgozé pedagdgusok kiilén (Ovodapedagégiai Konferencia és Tanari Konferencia), és egyiitt is tarthatjdk a
Pedagégiai Konferenciat. A kilon tartott Pedagdgiai Konferenciat az adott oktatasi-nevelési teriletre vonatkozdan
(6vodai nevelés/iskolai oktatas) teljes jogkorrel megilletik a Pedagdgiai Kollégium jogkorei. Az intézmény egészére
vonatkozd dontéseket azonban k6z0s Pedagdgiai Konferencian (=lgazgatétanacs) kell meghozni. A tanév kezdetén,
illetve végén mindenképpen tartani kell egy kozos konferenciat lehetGség szerint valamennyi pedagdgus
részvételével.

A Pedagdgiai Konferencidk elGkészitését és levezetését az egy évre Onkéntes vallalds alapjan megvalasztott
konferenciavezets végzi. A Pedagdgiai Konferenciakrdél irdsos jegyzékonyv készil, melyet az egy évre megvalasztott
jegyz6konyvvezet6 készit.

Rendkivili Glést kell 6sszehivni, ha azt a Pedagdgiai Kollégium barmely tagja, az Intézményi Konferencia vagy a szll6i
koz0sség kezdeményezi.
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A Pedagdgiai Kollégium dont az Iskola minden pedagodgiai, szakmai kérdésében. A Pedagdgiai Kollégium lehetGség
szerint konszenzussal hozza meg dontéseit. Amennyiben konszenzus nem sziiletik, viszont a dontéshozatalnak
id6beli korlatja van, a Pedagdgiai Kollégium szavazassal, kétharmados tobbséggel dont. Személyi Ggyekben titkos
szavazast kell tartani. A Pedagodgiai Kollégiumnak joga van tanacsaddt, medidtort felkérni munkdaja segitésére,
és/vagy az esetleges konfliktusok rendezésére.

A Pedagdgiai Kollégium a dontések elGkészitésével, javaslatkészitéssel, a dontés végrehajtasi folyamatanak
kovetésével, vagy a dontés meghozatalaval, egyes feladatok ellatasaval munkacsoportot, vagy felel6st bizhat meg.

A Pedagdgiai Kollégium tagjai a megsziiletett déntésekért jogi, erkolcsi és anyagi felelGsséget vallalnak.

A Pedagdgiai Kollégium tagjai:

Ovodapedagégiai Konferencia:
e 6vonék
e dajkak
e egyéb az 6vodai nevelésben dolgozd pedagdgusok (euritmista, logopédus, stb.)

Tanari Konferencia:
e osztalytanitok
e szaktanarok
e Oraadg, szerzGdéses megbizas alapjan tanitd tanarok

A tagokon kivil a pedagégusok altal meghivott, elfogadott személyek is részt vehetnek a Pedagdgiai Kollégium

ilésein,

vagy annak egy részén.

A Pedagdgiai Kollégium feladatai és dontési jogkore:

Az Pedagdgiai Kollégium felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért.

Elfogadja az intézmény hazirendjét, és SZMSZ-ét.

Elkésziti, elfogadja, és megvaldsitja az intézmény pedagdgiai programjat.

Elkésziti és elfogadja a tanév/nevelési év helyi rendjét és az éves munkatervet

Elkésziti, és elfogadja a mindségbiztositasi programot.

FelelGs a pedagdgiai programban és a vonatkozé jogszabalyokban elGirt, a pedagdgiai munkahoz kapcsolédd
tanlgyi nyilvantartasok, naplok naprakész vezetéséért;

Véleményezi az éves koltségvetést, majd meghatarozza a Pedagédgiai Kollégium rendelkezésére 3alld
pénzosszeg felhasznalasanak a koltségvetés adta keretek kozti rendjét.

Dont az egyes gyermekeket vagy a gyermekkozosség egészét érinté pedagdgiai vagy egyéb jellegi
kérdésekben.

A koOzbsségi kapcsolatok munkacsoporttal kozosen megszervezi az éves beiratkozdst Osztonzé
programsorozatot.

Feladata az érdekl6d6 csalddokkal valé kapcsolattartas, és tajékoztatasuk.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek szilleit bevezessék a Waldorf Pedagdgia alapjaiba.

Lefolytatja a felvételi eljarasokat.

Dont évodai, iskolai napi szint(i miikodését érinté pedagdgiai, szakmai tgyekben.

Végzi a pedagdgiai munka ellenérzését, értékelését.

Felel6s a munkaszerz6dések, munkakori leirasok szakmai/tartalmi részének meghatarozasaért.

Lefolytatja tanuldval/iskolai dolgozdval szemben lefolytatasra keriil§ fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljarast, valamint a fegyelmi eljarast, és dont a fegyelmi ligyekben.

A jogszabdlyi elGirasoknak valéo megfelelés korlatai kozott dont a munkatarsak személyét illetGen, illetve
egyéb személyi kérdésekben.

Javaslatot tesz a nem pedagdgiai feladatok felelGseinek személyét illetéen is.

Feladata a gyermek- és ifjusagvédelem megszervezése, dont az ezzel kapcsolatos kérdésekben.
Osszehangolja, és elldtja a gyermekvédelmi munkaval és gyermekbalesetek megelSzésével kapcsolatos
tevékenységeket.
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e Elkésziti a tovabbképzési tervet, dont a képzésekkel, tovdbbképzésekkel, beiskoldzassal kapcsolatos
Ugyekben.
* Felel6s az éves munkabeosztas elkészitéséért.
* Megvalasztja az egyes feladatokat ellatéd tandrok személyét (pl. konferenciavezetd), dont a pedagodgiai
munkacsoportokat, a pedagdgusok delegalasat érint6 kérdésekben.
e Megvalasztja az intézményvezetd személyét a jogszabalyi elGirdsoknak valé megfelelés biztositasaval.
¢ DOnt a tulmunkara, masodallasra vonatkozd ligyekben, kiilfoldi és belfoldi tanulmanyutak, tavollétek, fizetés
nélkili szabadsag, tanitasi id6ben torténd szabadsag engedélyezésének kérdésében.
e A Pedagdgiai Kollégium véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény m(ikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
e Feladat minden tanév végén teljes kord mikodési, pedagdgiai beszamolé (intézményvezetbi beszamold)
készitése az elvégzett munkardl az Intézményi Kollégium felé. A visszatekintést az Intézményi Kollégium
a kovetkezd évi tervezésnél hasznalja fel, amikor sajat tevékenységére is ratekint.

1.1. A konferenciavezeto

A Pedagdgiai Kollégium minden tanév végén megvalasztja a kovetkezd év konferenciavezetGjét, vagy kilon
szakteriletenként konferenciavezetSit. A megbizds egy tanévre szél. Munkdajat akar onalléan, akar az altala
megszervezett konferencia-el6készité csoportnak a segitségével is végezheti. A konferencia-vezet6 nevelés/tanitas
mellett latja el a feladatat. Munkajat a Kollégium ellendérzi.

A konferenciavezeté feladatkére:

- a Pedagodgiai Konferencia egészének az 6sszehangolasa, el6készitése,

- részletes, az egyes részekre vonatkozé idGtartamokat is magaba foglalé konferenciaterv készitése,

- a konferencidnak a tervnek megfelel6, hatdrozott vezetése, a témak és idétartamok,,mederben tartasa”,

- a konferencia munkajanak belsé értékelése: a kbvetkeztetések levondsa, a megoldott problémak lezdrasa, a
megoldatlan nehézségekkel vald foglalkozas életben tartasa,

- az egyes feladatokat ellatdé személyekkel (mUvészeti tevékenység felelGse, linnepek szervezésének felelGse stb.) —a
konferencia megfelel6 m(ikodése érdekében torténd — folyamatos kapcsolattartas,

- a konferencian valé jelenlét figyelemmel kisérése,

- a felvételre jelolt kollégdk, dolgozdk Pedagdgiai Kollégiumnak torténé bemutatasa,

- az intézmény életében felmeril6 kérdések, problémak, dontési helyzetek mérlegelése, a fontossagi sorrend
kialakitasa.

1.2. Intézményvezet6

Az Onigazgatas elvébdl fakaddan az Iskola teljes vezet6i jogkdrének birtokosa a Pedagdgiai Kollégium testiilete, ezért
az iskolaban barmely vezetGi feladatellatas a Pedagdgiai Kollégium vezetGi jogkdrének részbeni atruhazasan
alapulhat: a Pedagdgiai Kollégium az SzMSz-ben szabalyozottan belatasa szerint donthet az intézményvezetd
jogkorének terjedelmérdl. A Pedagdgiai Kollégium hatdroz az intézményvezetd személyérdl is valasztas Gtjan, azzal a
korlattal, hogy a valasztott személynek rendelkeznie kell a vezetGi megbizashoz jogszabalyban és a kerettantervben
meghatarozott kovetelményekkel.

Az intézményvezet6 a jelen szabdlyzatban atruhazott vezetGi jogkordket a kozos (dvodaitiskolai) Pedagdgiai
Kollégium viélasztott megbizottjaként teljes felel6sséggel gyakorolja. Az intézményvezeté megbizdsat a Pedagdgiai
Kollégium valasztdsa alapjan a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelve a fenntarté adja, az oktatdsért felel6s miniszter
egyetértésével. A vezet6i megbizds visszavondsardl, az intézményvezets feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasardl - az
el6bbiekre figyelemmel - ugyancsak a Pedagdgiai Kollégium dont; a fenntartd e dontés alapjan gyakorolja az
intézményvezetbvel kapcsolatos fenntartdi jogokat.

14



.SZMSZ

Az intézményvezet6 jogallas:

A Pedagdgiai Kollégium az Iskola képviseletének elldtdsdra intézményvezetst valaszt. Az intézményvezetének érdemi
dontési joga nincs, igazgatdi jogait a Pedagdgiai Kollégium, valamint az Intézmény jelen szabalyzatban vagy a
Pedagdgiai Kollégium kilon dontésével valasztott vezets testilleteinek, csoportjainak dontése szerint, azoknak
mindenben megfelelve gyakorolja.

Az intézményvezetGt tavollétében az intézményben jelenlévé megbizott (nem draadd) pedagogus helyettesiti. Tartds
tavolléte esetén helyettesité pedagdgus megvalasztdsardl a Pedagdgiai Konferencia intézkedik.

1.3. Pedagdgus, és pedagdgiai jellegli statuszok az intézményben:

Ovodapedagégus

Dajka

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en, minden teriiletre
kiterjed6en. Minden gyerek egyéni fejlédésének megfigyelése és segitése.

Feladata a szilSkkel vald kozosségi kapcsolat kialakitdasa 4s d4poldsa, problémdak esetén kozos
megbeszélés és Utkeresés.

Az 6voda rendezvényeinek elGkészitésében, a sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen kdzrem(ikodik.
EgylttmUkodik a tobbi pedagdgussal, aktivan részt vesz a pedagdgiai vezetésben és a kollégakkal vald
konferencidkon.

Egylttmikodik a védéndvel, az iskoldval és az egyéb kils6 szakemberekkel, mentorokkal.

Kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek
érdekében hasznalja fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehet6ségeket,
kapcsolddjon be a Waldorf 6vodak regiondlis, orszagos és nemzetkozi egylittmikodésébe.

Az érvényben |év6 alapdokumentum elGirdsai és ajanlasai szerint megfelel6en felkésziil a tervszer(
nevel6munkara. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos lgyviteli teendéket.

Az egy csoportban dolgozd évondk, és dajkak gondoskodnak — egymas kozti feladatmegosztas alapjan - a
csoport életéhez sziikséges berendezések, felszerelések, specialis anyagok beszerzésérél a rendelkezésre
allo koltségvetési keretosszeg erejéig.

Gondoskodik a sziil6i estek, fogadddrak, csalddlatogatdsok megtartasardl

Folyamatosan koveti a gyermekek fejl6dését, az errél szerzett tapasztalatairdl a sziil6ket tajékoztatja
Gondoskodik a megfelel6 taplalkozasrdl, a csoport egészséges életmddjanak kialakitasardl és
betartdsarol.

Gondoskodik a megfelel6 dvodai 61tozkodésrél, ebben kéri a szll6k segitségét.

Feladata a gyermekek sziileinek bevezetése a Waldorf Pedagdgia alapjaiba.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremdkodik.

Feladata az 6vén6k mindenkori munkdjanak segitése, a rabizott gyerekekrél valé gondoskodas, a legjobb
tuddsdnak megfelel6en, minden teriletre kiterjed6en. Minden gyerek egyéni fejlédésének megfigyelése
és segitése.

Feladata a szllSkkel vald kozosségi kapcsolat kialakitdasa 4s d4poldsa, problémdak esetén kozos
megbeszélés és Utkeresés.

Az 6voda rendezvényeinek elGkészitésében, a sikeres lebonyolitasaban tevékenyen kdzrem(ikodik.
EgylttmUkodik a tobbi pedagdgussal, aktivan részt vesz a pedagdgiai vezetésben és a kollégakkal vald
konferencidkon.

Egylttmikodik a védéndvel, az iskoldval és az egyéb kils6 szakemberekkel, mentorokkal.

Kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse munkajat. Ennek érdekében
haszndlja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehet&ségeket, kapcsolddjon
be a Waldorf 6vodak regionalis, orszagos és nemzetkozi egyuttmiikodésébe.
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e Az érvényben lév6é alapdokumentum elGirasai és ajanlasai szerint megfelel6en felkészil a tervszer(
munkadra. Ellatja a munkdjaval kapcsolatos ligyviteli teendGket.

e Az egy csoportban dolgozo 6vondk, és dajkdk gondoskodnak — egymas kozti feladatmegosztas alapjan - a
csoport életéhez sziikséges berendezések, felszerelések, specialis anyagok beszerzésérél a rendelkezésre
allo koltségvetési keretosszeg erejéig.

e Részt vesz a szlilGi esteken, segiti azok megvaldsulasat.

e Folyamatosan koveti a gyermekek fejl6dését, err6l szerzett tapasztalatairdl a csoportban dolgozd
ovéndbket tajékoztatja, illetve ha szikséges, az dvénbkkel vald egyeztetést kovetben a szil6knek is
beszamol.

e Segiti a csoport egészséges étkezésének, egészséges életmddjanak megvaldsitasat, és betartasat.

¢ Gondoskodik a megfelel6 évodai 6ltozkddésrdl, ebben kéri a sziil6k segitségét.

e Akornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzrem(ikodik.
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e Az bvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében, a takaritasi el6irdsoknak megfelelGen tisztan tartja.

Osztalytanité

Az osztdlytanité az els6tél lehet6leg a nyolcadik osztaly végéig vallalja egy-egy osztaly vezetését. Munkdjat a
Waldorf- pedagdgia szellemében, valamint az iskolai k6zosség részeként végzi. A Pedagdgiai Kollégiummal
valo egyeztetés alapjan 6 tanitja osztalya szamara a legtobb kdzismereti, mivészeti és szaktargyat.
Pedagdgiai munkajat az iskola pedagdgiai programjanak megfelel6en végzi. A tanitvanyai életkori
sajatossdgait szem el6tt tartva figyelemmel kiséri és segiti a szellemi-lelki-testi fejlédésiiket. A tanévek végén
irdsos bizonyitvanyban jellemzi a tanuldk éves munkajat és fejlédését.

Felkészil az adott osztaly éves tevékenységére, a szaktanarokkal egylttmiikdodve epocha-tervet készit.
Részt vesz a tanterem arculatdnak tervezésében, a megvaldsitas szervezésében, a berendezésben. Elvégzi az
osztallyal kapcsolatos adminisztracios teendGket: a napld és az anyakonyv vezetését, az allami bizonyitvany
kiallitasat, adatlapok, orvosi papirok kitoltését, stb.

Dont osztalyszint(i pedagdgiai kérdésekben, ezek lehetnek példaul a tandran kiviili tevékenységek. Fegyelmi
Ugyekben felvetéssel és javaslattal él.

Az osztalytanité folyamatos kapcsolatban van a sziil6kkel, legalabb kéthavi rendszerességgel sziilGi esteket
tart, el6segiti az osztaly sziil6i kozossége szellemi, pedagdgiai munkajanak az elmélyilését, és bepillantas
nyujt az osztalyban torténd folyamatokba. Ezt a célt is szolgaljak a sziil6k szamdra rendezett nyilt napok, az
évszaklinnepek, hdnapiinnepek, csaladi programok, kirdnduldsok is.

Az osztalytanité a sziil6knek (el6re egyeztetett taldlkozdk, beszélgetések, csaladlatogatasok keretében)
egyénileg is lehetdséget biztosit személyes beszélgetésekre.

Az osztdlytanité havi rendszerességgel megbeszélést tart az osztalydban tanité szaktanarokkal, kdlcsondsen
figyelemmel kisérik egymads munkajat.

Az osztalytanitonak kotelessége a pedagogiai konferencian vald részvétel, az ott folyd pedagdgiai munkaba
torténd bekapcsolddas. Emellett az iskolai élet mas teriiletein (helyettesités, ligyelet, iskolai innepek,
rendezvények) is koteles részt venni.

Szaktanar

A szaktanar a szaktargy oktatasanak felelGse. Figyelemmel kiséri minden tanitvanya egyéni fejl6dését,
tanuldsi szokasait és tanulmanyi szintjét, s ezeknek megfeleléen segiti a diakok tanulmanyait.

A szaktanar a kozosségek osztalytanitéival 6sszhangban, a szaktargy kinalta lehet&ségeket kiaknazva végzi a
gyerekek nevelését, tanitdsat. A szakdrak tematikdjat az életkori sajatossagok és az egyes osztalyok
jellemzGinek a figyelembevételével, a szaktargy adta specialis mingségben és az iskola pedagdgiai
munkajanak megfelelGen allitja 6ssze és valdsitja meg.

Munkajaba hénaplinnepek alkalmdval bepillantast enged.

Ev kdzben elvégzi az ltala tanitott osztalyokkal kapcsolatos adminisztracids teendéket (naplévezetés,
adatlapok kitoltése). Ev végén szdveges értékelést ad a bizonyitvanyban a tanuldk szaktargyi munkajarol.
A szaktanar apolja a sziil6kkel valé kapcsolatot, tajékoztatja Gket, a gyermekeket és a tantargyat érintd
kérdésekben.
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e Aszaktanarnak kotelessége a Pedagdgiai Konferencian vald részvétel, és az ott folyd pedagdgiai munkdba
torténd bekapcsolddas. Az osztalytanitdkhoz hasonldan részt vesz az iskola teljes életében (ligyeletek,
helyettesités, iskolai innepek, rendezvények).

Epocha ad6-, valamint a szerz6déses megbizas alapjan tanité pedagégusok
» Ok a Pedagdgiai Kollégium felkérése alapjan, az intézmény Pedagdgiai Programjaval 6sszhangban, bizonyos
osztalyokban egy-egy epochat (tanitasi korszakot) tartanak meg, illetve a szerz6désiikben meghatarozott
nevel6-oktatd tevékenységet latnak el.
e Munkajukrél, tapasztalataikrél a Pedagodgiai Konferencia pedagodgiai kérdésekkel foglalkozd részében
beszamolnak a Pedagdgiai Kollégiumnak.

Tanacsadé tanarok

A Pedagdgiai Kollégium kozremtikodésre felkérhet, a munkdajaba bevonhat a Waldorf- pedagégiaban elmélyilt hazai,
vagy kulfoldi tanarokat, szakért6ket. A felkérés és meghivas egy-egy alkalomra sz6l9, id6szakos vagy folyamatos
lehet. A tanacsadé feladatait (hospitdlas, konferencian vald részvétel, pedagdgiai estek tartasa) megbizasi szerz6dése
tartalmazza.

1.4. Egyéb statuszok - nem pedagdgiai jellegli munkakorék

Ezen munkakorok az ellatandé feladatok mennyisége, valamint az intézmény anyagi helyzete fliggvényében a
Pedagdgiai Kollégium javaslata, az Intézményi Konferencia dontése, illetve a Fenntartd jovahagyasa alapjan dnkéntes
jogviszony, megbizasi jogviszony, vagy munkaviszony keretében lathatdk el. Egy személy tobb munkakorrel is
megbizhato. A felel6sok feladataik ellatasahoz munkacsoportot, segitGket szervezhetnek maguk koré a szulék kozdl.

Tanligyi, gazdasagi és jogi felelGs
Tanlgyigazgatasi feladatok:

e Vezeti a nem szorosan a pedagégiai munkahoz kot6dé tanligyi és egyéb kotelezd nyilvantartasokat.

e Elkésziti, dokumentalja és irattarazza az intézmény muikodését érint6, nem szorosan pedagodgiai jellegl
dokumentumokat (szmsz, hdzirend, intézményi konferencia hatarozatai, bels6 szabalyzatok,
megdallapodasok, stb.)

e Hatodsagi ellenGrzések soran az Intézményvezetbvel kdzésen képviseli az intézményt.

e Adatot szolgaltat a KIR rendszer felé.

Gazdasagi feladatok:

e Elkésziti az intézmény éves koltségvetését.

e Figyeli a gazddlkodas koltségvetésnek vald megfelelését, sziikség esetén javaslatot tesz a koltségvetés
maodositdsara.

e Elvégzi a tdmogatdk SZJA 1%-os felajanlasaival kapcsolatos hivatalos teenddket.

e Gazddlkodassal kapcsolatos adatokat szolgdltat a kozosség minden tagjanak.

e Elszamolasokat, gazdasagi beszamoldkat készit a fenntartd, a Pedagdgiai Kollégium és az Intézményi
Konferencia részére.

« Allast foglal a gazdalkodassal 6sszefiiggd barmely kérdésben.

e A munkajahoz szlikséges informaciot kérhet az intézmény barmely megbizottjatal.

¢ Rendelkezik az intézmény bankszamlaja felett.

¢ Nyilvdntartja a kiaddsokat és a bevételeket.

« Osszegy(jti az intézmény szigorl elszamoldsu bizonylatait és havonta atadja azokat a kényvelének.

e Gondoskodik az intézmény pénziigyi kotelességeinek id6beni teljesitésérdl.

e Intézkedik az intézmény koveteléseinek a behajtasarél.

e Kiadja, majd elszamolja a havi vagy eseti koltség-elGlegeket.

e Végzi az allami tdmogatdsok igénylését és elszamoldsat.

e Figyeli a plusz pénzligyi forrasokat biztositd palyazatokat, és gondoskodik megirasukrél.

Jogi feladatok:
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e Fellgyeli és tamogatja az intézmény jogszer( mikodését.
e Nyomon koveti az intézmény mikodését befolyasold jogszabalyi valtozasokat, jogi kérdésekben segitséget
nyujt.
e Az intézmény dltal kotendd szerz6déseket (munkaszerzédések, beszallitdk, kiils6 szolgaltatdk, stb.) elkésziti.

Kommunikacids felelGs

e Alapfeladata a kapcsolattartas, kapcsolatépités a kilvilag felé, és a kozosségen belil egyarant.

e Szerkeszti és fejleszti az intézmény weblapjat

* Gondozza az intézmény Facebook profiljat/profiljait.

e Azintézmény szellemiségével 6sszeegyeztethets reklamlehetdségek kidolgozasaval tamogatdkat kutat fel.

* Megszervezi az 1%-os felajanlasokkal kapcsolatos adomanygyd(jtési kampanyt.

e Késziti és szerkeszti a k6zosség mindennapjairdl és innepeirdl sz616 képeket, filmeket.

e Koordinalja és szervezi az intézmény egyéb média megjelenéseit, hirdetéseit (a koltségvetési kereteken
beldl).

* Feladat tdmogatdk felkutatdsa, a veliik valé kapcsolatartas.

e Szervezi a kiviilallo részére szervezett el6addsokat, egyéb tajékoztatéd alkalmakat.

e Gondozza a kdzosségen belili kapcsolatokat (sziil6k, pedagdgusok kozott), gondoskodik a kozdsségen belili
informaciéaramlasrdl (pl. sziilék informalasa Szmsz, Hazirend rdjuk vonatkozd részeirdl, panaszkezelés
madjardl). Kozosségépitd programokat, el6adasokat szervez.

e Feladata a sziil6i kozosségben rejlé erdforrasok (tudas, tapasztalat, kapcsolat) mozgdsitasa az intézmény
céljainak megvaldsitasa érdekében.

Szocialis ligyek, és beszerzések felelGse
Szocialis feladatok
e Elkésziti a szocialis kedvezmények rendszerét, eljarasmaodjat és azok dokumentumait.
e Feldolgozza és értékeli a hozza beérkezett kedvezmény-igényeket.
e Akérelmek értékelése utan gazdasagi hatdsvizsgalatot kér a gazdasagi felelSstél.
e Javaslatot készit az Intézményi Konferencia részére a kérelmekkel kapcsolatos dontésrél.
Beszerzési és lizemeltetési feladatok
e Feladata az intézmény életében felmeril6 rendszeres és eseti beszerzések, koordinalasa, elvégzése
(tisztitdszerek, étkezés, stb.). Feladata ebben a korben a kilsé szolgdltatdkkal a szerz6dések megkotése (pl.
étkezés).
e Feladata az intézményben a takaritasi feladatok szervezése, koordindldsa (rendszeres takaritds, és éves
nagytakaritas egyarant).

Miiszaki felelSs

e Gondoskodik az épiletek, és kornyezetlik, és a berendezési targyak, berendezések megfelel6 muszaki
allapotdrdl, koordindlja az ezekkel 6sszefliggé kérdéseket (épités, bbvités, karbantartas-felujitas, koltozés,
munkavédelem, tlizvédelem)

e Fellgyeli az épiletek mdszaki allapotat, a szlikséges javitasokat elvégzi, vagy elvégezteti. Gondoskodik a
m(iszaki dokumentacid (tlizvédelmi, munkavédelmi, érintésvédelmi szabalyzatok, stb.) aktualizalasardl, az
abban foglaltak betartasardl, elvégzésérdl.

e Folyamatosan jegyzi, nyilvantartja és itemezi a m(iszaki-karbantartasi feladatokat, koordinalja és elvégzi a
m{iszaki jelleg(i beszerzéseket.

e Koordinalja az intézmény éplileteinek tavaszi és nyari felljitasi-allagmegdvasi munkalatait, télen a ho-
eltakaritast.

e Intézkedik az ingatlan tovabbi hasznositasaval kapcsolatban.

Bizalmi felelGs
e Gondozza az intézményben felmeriild konfliktusos helyzeteket.
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3. Fenntarto

Az intézmény fenntartdja a Zalai Waldorf Egyesiilet, melynek tagjai az intézménybe jard gyermekek szilei, illetve az
intézmény pedagodgusai kozil kerilnek ki. Kozuliik barki kérheti az egyesilet tagsagdba a felvételét.

Az intézményért, mint kozintézményért, valamint annak gazdasdagi helyzetéért a felelGsséget a Fenntarté vallalja, a
ez az intézmény gazdasdgi szerve. Legfontosabb feladata, hogy megteremtse a pedagdgiai munkdhoz sziilkséges
feltételeket.

F6 feladatai:

* Biztositja az intézmény m(ikddéséhez az anyagi forrasokat. A fenntartd vezetGségi testiilete felelGs a
gazdasagi terilet megfelelé mikodéséért.

e A Pedagdgiai Kollégium dontése alapjan gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 tekintetében

e Gazddlkodasi, torvényességi, ellenérzési feladatait ellatja.

e Kozgyllése utjan elfogadja az éves koltségvetést.

e Szorosan egylttmiikoddik a Pedagdgiai Kollégiummal, az Intézményi Konferencidn keresztil részt vesz az
intézmény mindennapi életében.

4.Az Intézményi Konferencia (IK)

Az IK az intézmény jogi szerve, annak vezet6i testiilete minden nem pedagdgiai kérdésben. Gondoskodik az
intézmény folyamatos mikodésérdl, dontéseket és hatdrozatokat hoz. Az IK az intézmény azon szervezete, amely
id6rél id6ére attekinti és megvitatja az intézményben felmerilé Osszes (akar szllSi, akar neveldi, akar fenntartoi)
igényt, és szervezi az igények taldlkozdsanak madjat. Az IK hivatott els6 szinten megvitatni és egyeztetést lefolytatni
minden olyan nem pedagadgiai kérdésben és problémaban, amely az intézmény m(ikbdése soran felmeril.

Az IK tagjai
» A Pedagodgiai Kollégium altal delegalt tagok:2 f6 évodai, 2 f6 iskolai tertletrél
« Afenntarto egyesiilet elnoke, és gazdasagi vezetbje
« Tanligyi, gazdasagi, és jogi felel6s
¢ Kommunikaciés felelds
e Szocidlis és Beszerzés felelGs
»  Mdszaki felel6s

Az Intézményi Konferencia miikodése

Az Intézményi Konferencia tagjainak mandatuma egy évre szdl. Az Intézményi Konferencia megviélasztja vezetgjét,
aki az Gléseket 6sszehivja és levezeti, valamint a jegyz6kdnyvvezet6t, aki az (ilésekrél jegyz6kdnyvet készit. A tagok
minden (ilésen széban beszamolnak az elmult idészakban végzett feladatokrdl. Az Intézményi Konferencia tagjai az
Intézményi Konferencidban tandcskozasi és szavazati joggal vesznek részt.

Az Intézményi Konferencia a nevelési id6szak alatt havonta egy, szlikség esetén tobb alkalommal Ulésezik. Az
Intézményi Konferencia rendkivili Gilését kezdeményezheti annak barmely tagja.

Az Intézményi Konferencia lehet6ség szerint konszenzussal hozza meg dontéseit. Amennyiben konszenzus nem
szliletik, viszont a dontéshozatalnak id6beli korlatja van, az Intézményi Konferencia szavazassal, kétharmados
tobbséggel dont. Személyi Ggyekben titkos szavazast kell tartani. Az Intézményi Konferencianak joga van tanacsadot,
mediatort felkérni munkaja segitésére, és/vagy az esetleges konfliktusok rendezésére.

Az Intézményi Konferencia a dontések elGkészitésével, javaslatkészitéssel, a dontés végrehajtasi folyamatanak
kovetésével, illetve egyes feladatok elvégzésével sajat tagjaibodl, vagy az intézmény alkalmazottai kozll, vagy akar
sz(il6k kozul munkacsoportot, vagy felelGst bizhat meg.
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Az Intézményi Konferencia hatarozatképes, ha a Pedagdgiai Kollégium 1-1 tagja (egy f6 az dvodabdl egy f6 az
iskolabdl), a fenntartd 1 képviselGje, és 2 f6 a felelGsok kozil jelen van.

Az Intézményi Konferencia llésének idejérdl, helyérdl és napirendjérél az Intézményi Konferencia vezetGje a tagokat,
és a Pedagdgiai Konferencia tagjait emailben, a szlil6ket pedig az évoda és az iskola épliletében torténd
kifliggesztéssel tajékoztatja. Az IK lilésein megfigyelGként a nem tag pedagogusok, illetve sziilGk is részt vehetnek
(kivéve, ha indokolt, titoktartast igényl6 személyi kérdésekben az intézményi konferencia vezetGje zart llést rendel
el). Egy adott kérdés minden nem tag érintettjének meghivasa viszont kotelezé.

Az (ilésekrdl jegyz6konyvek készililnek, melyet az Intézményi Konferencia minden tagja e-mail-en megkap, illetve az
dvoda és az iskola éplletében torténd kifliggesztéssel a kozosség minden tagja szdmdra megismerhetd.

Az Intézményi Konferencia dontési jogkére

+ Sajat mlkodési rendjének és munkaprogramjanak meghatarozasa.

* A koltségvetés elfogaddsa és moddositasa. A koltségvetési soroktdl valé, 10%-ot el nem ér6 eltérés nem
igényel IK jovdhagyast, amennyiben azok fedezete rendelkezésre all (akdr mas sorokrél torténd
atcsoportositassal, akar pétldlagos bevételbél)

« AzIKdont:

- az intézmény folyamatos miikodtetésével kapcsolatban felmeril6, nem pedagdgiai kérdésekben,
illetve

- barmely, a sziil6ket anyagilag érinté ligyben,

- az 6voda- és iskolaépiilettel 6sszefligg6 kérdésekben (épitkezés, felujitas, koltozkodés)

- szbvetséghez, szervezethez vald csatlakozas, illetve onnan torténd kilépés kérdésében,

- az intézményi konferencidhoz barki (sziil6, vagy pedagogus) fordulhat kéréssel, és barmilyen
terlileten 6nvizsgalatot kezdeményezhet az intézmény munkajaval kapcsolatban.

- minden olyan ligyben, amelyet az SZMSZ nem utal az intézményhez tartozé mas személy vagy egység
hataskorébe.

Az Intézményi Konferencia véleményezési, javaslattételi jogkore
* Azintézmény mikoddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, amit valamely tag javaslatara megyvitat.
e A Hazirend és SZMSZ elfogaddsakor.
e Véleményét be kell szerezni a nevelési program elfogadasa el6tt.

Az Intézményi Konferencia jovahagyasi jogkore
e Az intézmény m(ikbdésével kapcsolatos valamennyi olyan dontéshez szlikséges a jovahagyasa, amelynek jogi
vetilete van. Jovahagyasat azonban kizardlag abban az esetben tagadhatja meg, ha a meghozott dontés
jogszabalyi el6irdsba, az intézmény alapdokumentumainak, vagy belsé szabdlyzatanak rendelkezésébe
Utkozik.

Az Intézményi Konferencia dontési- és jovahagyasi jogkorét érintoé esetekben kdvetendd eljaras rendje:

Az igényrél, megoldandd feladatrél a tudomadst szerz6, vagy azt felvet6 személy tdjékoztatja a Pedagdgiai
Konferencia, illetve az IK vezetdjét.

Ezt kovet6en a Pedagdgiai Konferencia (PK) elé keril az lGgy — (mely el6tt, ha sziikséges, informacidt,
allasfoglalasokat bekérhetnek a kiilonbozé felelGsoktbl). A PK elkésziti javaslatait. Ezeket megkildi az érintett
felelGsoknek, illetve az IK vezet6jének.

Az érintett felel6sok megkildik a PK javaslataival kapcsolatos allasfoglaldsukat a PK vezet6jének, aki, ha sziikséges
intézkedik az ligy ismételt PK elé vitelére.

Ezt kbvetben az IK vezetdje gondoskodik az ligy kdvetkezd IK (ilésének napirendi pontjai kozé felvételérél, vagy ha
sziikséges, rendkivili IK 6sszehivasardl.

5. A Sziil6i K6zOsség
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Tagja valamennyi szilg, tavolléte esetén a sz(il6 megbizott képviseldje.
Minden szil6 harom terileten kapcsolodik az intézményhez:

1.

Szabad iskolavalasztasi joguk gyakorlasa soran valasztottdk intézményiinket, és ezzel szabad akaratukbdl
csatlakoztak az intézményben alkalmazott Waldorf pedagdgidhoz, szellemiséghez.

Gazdasagi szempontbdl kdzrem(ikédnek az iskola mikodéséhez felmerilé sziikségletek biztositasaban.

Részt vesznek az intézmény életében, megallapodast kotnek a Fenntartdval és az intézménnyel gyermeke
nevelése illetve az intézmény életében vald kdzrem(ikodésukrél.

A sziil6k jogai és kotelességei

A szUl6k a szUlGi kozosség tagjaiként gyakoroljak a szabad intézményvalasztasbol fakado jogokat és
kotelességeket. Tudomasul veszik, hogy az intézmény miikodése, a gyerekek, pedagdgusok, sziilék
kapcsolata a Waldorf-pedagdgia szellemiségén alapszik. Ennek értelmében az intézményen kivil is olyan
kornyezetet igyekeznek biztositani a gyermekeik szdmara, amely 6sszhangban van az altaluk valasztott
egyuttmuikodés soran figyelembe vegyék az intézmény pedagdgusainak pedagdgiai ajanlasait.

A pedagdégusokkal kialakitott személyes kapcsolattartds révén, a sziil6i korokon, intézményi linnepeken,
rendezvényeken vald részvételen keresztil bekapcsolédhatnak az intézményben folyd szellemi munkaba,
tovabba kereshetik és megteremthetik az ez irdnyu elmélyllés mas formait, lehetdségeit is.

Tiszteletben tartjak a pedagdgusok szellemi, pedagdgiai munkajat, abba beleavatkozni nem kivannak.
Ugyanakkor észrevételezhetik az Intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazottakkal 6ssze nem
egyeztethetd jelenségeket.

Személyes probléma esetén az érintett pedagdégusokhoz fordulhatnak, akikkel aztan k6z6sen keresnek
megoldast.

Csoport/osztalyszint(i probléma esetén a csoport/osztaly sziilGi kozosségével és az adott
csoportban/osztalyban dolgozé pedagdgusokkal kbzosen keresik a megoldas, a tovabblépés lehetdségeit.
Megoldatlan pedagdgiai jellegl problémak esetén a Pedagdgiai Kollégiumhoz fordulhatnak.

A szUl6 szlikségletét, igényét tartalmazd megkeresésével a sziikséglet jellege szerint valamelyik fenntartdi
munkacsoportot, a Pedagdgiai Kollégiumot és az Intézményi Konferenciat keresheti meg. A szilg jogosult
megkeresésére legfeljebb 30 napon beliil, de lehetGség szerint 15 napon belil irasbeli valaszt kapni.

A szUlGi kozosség az Intézmény fenntartasanak meghatdrozd ereje. A sziil6k adomannyal, dnkéntesen vallalt
munkak elvégzésével és egyéb tamogatasokkal jarulnak hozza az Intézmény muikodtetéséhez,
fenntartasahoz.

A csoport- és az osztalykozosségen beliili, szlil6k kozotti egylttmikddés kereteit, formait és szabdlyait a
szUil6i kozosség tagjai hatarozzak meg. A sziil6i kozosség tagjai szervezeti kereteken belil is gyakorolhatjak az
6ket megillet6 jogokat és kotelességeket. Figyelembe kell venni, hogy a vonatkozé jogi elGirasoknak
megfelel6en dontéshozatal az Intézmény lgyeiben az Intézmény alkalmazotti korén kivil esé személyre nem
ruhazhaté at, mikdzben a sziil6i képviselet véleményezési-tanacskozasi joggal semmilyen el6irast nem sért.

A Sziil6k feladatai

A Sziil6k feladata minden olyan tevékenység, ami nem tartozik az intézmény mas férumainak hatdskorébe és
az intézmény zavartalan m(ikodését biztositja.

Biztositson az intézményen kivill is olyan nevelést, kornyezetet a gyermek szamara, hogy az ne legyen
ellentmondasban az intézmény szellemiségével, nevelésével.

Kapcsolddjon be az dvodai/iskolai kozosségbe, tevékenyen vegyen részt a pedagdgusokkal annak épitésében.
Vegyen részt a pedagdgidnak megfelel6 kornyezet kialakitdsaban a pedagodgusokat segitve, kéréseiket
figyelembe véve, velik egylttmikodve.

Vegyen részt az intézmény takaritdsdban, fenntartdsaban, allagdnak megodvasaban, az intézmény nem
pedagdgiai jellegli m(ikodtetésében, az ebbdl fakado feladatok elvégzésében.

Lehetdség szerint I1épjen be a fenntartdé egyesiiletbe és képességei fliggvényében vegyen részt a fenntartéi
feladatok végzésében.

Sziil6i Konferencia
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A Sz(l6i Kor Uléseit (Szil6i Konferencia) szlikség szerint tartja, annak Osszehivasat barmely szild
kezdeményezheti. Azokban a kérdésekben, amik nem igényelnek személyes taldlkozét, a tagok e-mail-ben
foglalnak allast. A Sziil6i Konferencia Véleményt nyilvanithat az Intézmény miikodését, munkajat érinté barmely
kérdésben. Joga van teljes korl informacidt kapni az Intézmény gazdasagi és pedagodgiai mikodésérdl.
Eszrevételezheti az Intézmény belsd szabdlyzataival 6ssze nem egyeztethetd jelenségeket és a megfeleld
forumokon jelezhetik ezeket.

A Sziil6i Konferencia dontési jogkore
e DOnt sajat szervezeti és m(ikodési rendjérdl,
e Munkatervének elfogadasardl,
e TisztségviselGinek, szakmai csoportjainak megvalasztasardl és képviseletérdl.
e Szil6i munkacsoportok létrehozasardl
e a Tanari Kollégium, mint nevel6testiilet (ilése Gsszehivasanak kezdeményezésérél — amely esetben az
Ulést 6ssze kell hivni

A Sziil6i Konferencia véleményezési jogkore
¢ Véleményt nyilvanithat az Intézmény mikodését, munkajat érint6é barmely kérdésben.

az Iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megviéltoztatasaval, nevének megallapitasaval, az
intézményvezetd megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval osszefiiggé tanari kollégiumi, fenntartoi
dontéshozatalnal

* az éves munkaterv — tanév helyi rendje — elfogaddsanal

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél és mddositasanal

az iskolai tankényvtdmogatas rendjének meghatarozasanal

¢ a tankényvrendelés elkészitésénél a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére vonatkozdan

az SzMSz elfogaddasanal

a valaszthaté tantargyakrél és a targyat oktatd pedagdgusokroél, kbzépiskoldban az érettségi vizsgara torténd
felkészités szintjérél szo6l6 iskolai tajékoztatd elfogadasanal

¢ az els6 tanitasi ora legfeljebb 45 perccel 8 éra elStti megkezdése kérdésében

az iskolai dokumentumok nyilvanossaganak SzMSz-ben torténd szabalyozasanal.

SziilGi Est

Az év folyamatos nyomon kovetése a szll6k bevonasaval, a kdzos nevelési utak keresése, az lUnnepekrél vald
tdjékoztatds a masfél-kéthavonta rendezett szll6i esteken torténik.

Mivel a gyermekek jelenlétében Gket érint6 dolgokrdl nem beszéliink, ezért a rendszeres szil6i est ad lehetdséget az
egyéni pedagogiai beszélgetések mellett az egyeztetésekre, szakmai és egyéb segitségnyujtasokra.

Az Pedagdgiai Kollégium gondoskodik a Sziil&i Estek rendszeres 6sszehivasarol.

A szervezési és gyakorlati teend6k megvitatasa mellett az dvonék/osztalytanitdk tajékoztatast adnak altalaban az
eltelt id8szakrol, a gyerekek beilleszkedésérél, az dvodai/iskolai hangulatrdl.

Itt kerGl sor a csoport/osztaly miikodésével kapcsolatos gyakorlati teendék megbeszélésére, felelGsok és
munkacsoportok megvalasztasara is.

Felmerilhetnek egyéni problémak is, amelyek kbzosségi megbeszélése indokolt.

6. Kiils6 Kapcsolatok

Intézményilnk a pedagdgiai feladatok elvégzése, gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa
érdekében valamint egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

A pedagdgusok rendszeres személyes kapcsolatot tartanak fenn mdas Waldorf pedagégusokkal meghivas vagy egyéb
értesités alapjan.
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Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:
¢ Agyermekek és az intézmény dolgozdinak egészségiigyi ellatasardl gondoskodod tarsintézményekkel,
e Gyermek- és ifjusag - védelmi hatdsagokkal,
e Pedagdgiai szakszolgalattal,
e Mas Waldorf 6vodakkal, iskolakkal, Waldorf oktatasi intézményekkel,
e A Magyar Waldorf Szévetséggel.

V. ELJARASI SZABALYOK

1. Az 6vodai felvétel rendje

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél szabdlyozza az évodai jogviszony keletkezését és megsz(inését.

Az intézmény lehet6séget teremt az dvodai élettel és az évodaval valé megismerkedésre az évodaskor alatti
gyermekek és sziileik szamdra el6adasok és jatékos foglalkozasok formajaban a felvételt megel6z6 év soran.

Az adott nevelési évre vonatkozdan a jelentkezési lapok beaddsanak hatdrideje targyév aprilis 30. napja, a felvételi
id6szak minden év majus 31-ig tart.

A felvétel idGpontjardl, helyi rendjérél a Fenntartd a felvétel kezdete el6tt harminc nappal hirdetményt tesz kozzé
helyben, valamint a honlapon.

A felvételi idGszakban az Ovoda irdnt érdekl3dé sziilSket az Pedagdgiai Kollégium tajékoztatja a Waldorf-pedagdgia
alapelveirdl, a helyi nevelési programrdl, illetve a Fenntarté tajékoztatja Gket az intézmény m(ikodésének rendjérdl
(Szervezeti és M(kodési Szabalyzat).

A szil6k a gyermek adataival felvételi jelentkezési lapot toltenek ki, amelyben a személyes adatok mellett
részletesen beszamolnak gyermekik addigi fejl6désérél, egyéniségérdl, szokasairdl, betegségeir6l. Az Pedagdgiai
Kollégium tagjai ezutan a felvételt kérd sziilGkkel egyéni beszélgetést tartanak a gyermekrdl, illetve sziikség esetén
csaladlatogatast is tartanak. A felvételi kérelmeket a Pedagdgiai Kollégium targyalja, és pedagdgiai szempontok
figyelembe vételével (els6sorban a jelentkez6 gyermek életkorara, évodaérettségére, a csoport dsszetételére vald
tekintettel) hozza meg dontését az egyes felvételi kérelmekrdl. Tekintetbe veszik — a kettGs nevelést elkeriilend6 —
azt is, hogy a jelentkez6 csalddok nyitottak-e arra, hogy a Waldorf-pedagdgia szerint egylittm(ikodjenek a gyermek
nevelésében az dvodapedagdgusokkal.

A dontésrél az intézményvezeté majus 31-ig irdsban értesiti a szlil6ket — a felvételi kérelem elutasitasa esetén az
elutasitas rovid indoklasaval egytt.

Az esetleges év kozbeni jelentkezések esetén is ugyanigy zajlik a felvételi folyamat. Ilyenkor az intézménynek a
jelentkezési lap beaddsatol szamitva 30 nap all rendelkezésére a dontés meghozatalara.

A felvételt nyert csaladok szerz6dést kdtnek az intézménnyel az évodai jogviszonyrdl. Illetve megéllapodast kétnek a
fenntartd egyesiilettel a vele vald egylttm(kodésrél, annak tamogatdsardl, a szil6i munkacsoportokban torténd
részvételrdl.

Felvétel esetén a csoportban dolgozd pedagdgusok, és a sziil6k megallapodnak az évodaba jaras kezd6 id6pontjardl,
a beszoktatds médszerérdl.

2. Aziskolaba torténo felvétel
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A tanuld az intézménnyel tanuléi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel Utjan keletkezik. Ennek lépései a
kovetkezbk:

A mindenkori elsé osztaly beiskolazasa esetében:
A Pedagdgiai Kollégium munkacsoportja az adott tanév oktdber elsejéig az els6 osztaly beiskolazasat elGkészité
csoportba (tagjai: két tanar, kozosségi kapcsolatok felelGse) két tanart valaszt a Tanari Kollégium tagjai kozal. Ez az
el6készits csoport.
Az el6készité csoport feladatai:
- Azels6s osztalytanitd-jeloltek megkeresése, velik vald beszélgetés, a konferencian torténé bemutatasuk.
- A Waldorf-pedagdgiat és az iskolat bemutatd programsorozat szervezése, annak meghirdetése a leendé elsé
osztalyos tanulék szilei felé.
- Ajelentkezési lapok kiadadsa és 6sszegydjtése.
- Azismerked6 beszélgetések id6pontjanak, valamint mddjanak a jelentkezések alapjan torténé
meghatarozasa.
- Aszil6k értesitése minderrél.
- Ajatékos ismerkedés, és a sziil6kkel vald beszélgetés megszervezése.

A tanuldi jogviszony létrejottének tovabbi lépései:
1.A jelentkezési lapokon szerepl6 kozlések, valamint a felvételi tapasztalatai, és irasbeli anyaga alapjan a leendd
osztalytanitd javaslatot tesz az Uj elsé osztalyba felveendé gyerekekre (a gyermek felvételének feltétele az
iskolaérettség, valamint a Waldorf-pedagdgianak a sziil6k részérél vald ismerete, elfogaddsa és tamogatasa).
2. A javaslat Pedagodgiai Konferencian torténé megvitatasa.
3. A Pedagdgiai Kollégium dontése a felvételrdl.
4. A szul6k irasbeli értesitése a felvételrél, vagy az elutasitdsrdl és ennek indoklasardl, illetve a varakozo listara
valo esetleges kerilésrél. Az értesitést az intézményvezet6 irja ala.
5. A felvételt nyert csaladok szerz6dést kotnek az intézménnyel az iskolai jogviszonyrdl. llletve megallapodast
kotnek a fenntarté egyesilettel a vele valdo egyilttmikodésrél, annak tamogatasardl, a szllGi
munkacsoportokban térténé részvételrél.

Mar meglévé osztalyokba torténd felvétel esetében:
1. A szlil6k felveszik a kapcsolatot az osztalytanitdval, majd irdsos felvételi kérelmet adnak be.
2. Az osztalytanitd bejelenti a felvételi szandékot a konferencian és felkéri a leendé felvételin résztvevé
tandrokat.
3. A felvételi legalabb két tandr jelenlétében torténik. Az osztalytanitd mérlegeli a felvételt, javaslatat bejelenti a
konferencian.
4. A Pedagdgiai Kollégium dont a jelentkezé felvételérdl.
5. A szll6k az iskolaképviseld aldirasaval ellatott értesitést kapnak a felvételrél, vagy az elutasitasrol.
6. A felvételt nyert csaladok szerz6dést kotnek az intézménnyel az iskolai jogviszonyrdl. llletve megallapodast
kotnek a fenntartd egyesiilettel az egyesiilettel valé egylttm(ikodésrél, annak tamogatasardl, a szilGi
munkacsoportokban térténg részvételrél.
7. Az iskola értesiti a tanuld volt iskolajat a felvételrdl.

A felvételi eljards soran a szulGt tajékoztatni kell a Waldorf-pedagdgia és kerettanterv sajatossagairdl, a szil6i
felelGsségvallalas médjardl, az iskola mikodésérdl, a kozosségi életrdl és az iskolai szokasrendrél. Ennek felelése 0]
osztaly esetén a beiskolazasi munkacsoport, meglévé osztaly esetén pedig az osztalytanito.

Az iskoldba jelentkezd csaladokrdél az iskola nyilvantartast vezet.

Az iskoldba fogadott gyermek az iskolai munkajahoz sziikséges eszkbzoket hasznalatba kapja, melyeket a hasznalat
végeztével visszaad az iskolanak.

Magantanuloi jogviszony

A Kbznevelési Torvény alapjan a tanuld joga, hogy magantanuld legyen. Ez az oktatasi forma azonban alapjaiban
mond ellent a Waldorf-pedagdgia megvaldsithatdsagdnak. Ezért abban az esetben, ha ilyen kérelem érkezik a sziil6k
részérél, az iskola tajékoztatja 6ket az ezzel jard nehézségekrél és a gyermek egészséges fejlédésének biztositasa
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érdekében megkéri, hogy alljon el szandékatdl. Ha a sziil6k ezek utan is fenntartjak kérelmiket, a Pedagdgiai
Kollégium dént a magantanuldi jogviszonyradl.

A tanuldk jogai és kotelezettségei

Az Iskola tanuldinak joguk van a szellemi, lelki, testi fejlédésliket segité oktatasban és nevelésben részesiilni.

A tanuldk joga és kotelessége, hogy a Pedagdgiai Program alapjan rajuk vonatkozg, illetve a sajat maguk altal
valasztott tevékenységekben részt vegyenek, s ott erejiikhdz, felkésziiltséglikh6z mérten igényes munkat
végezzenek.

felzarkdztatds stb.) tUlmenéen az osztdly és az iskola Ginnepi eseményein és egyéb rendezvényein is kotelesek részt
venni.

A tanuldk kotelessége, hogy iskolai munkdjuk végzése sordn tekintettel legyenek masokra, s az iskolai kozosség
valamennyi tagjanak megadjak a kell§ tiszteletet.

Valamennyi tanuld felé elvards az Iskola éplletének, kornyékének, eszkbzeinek a megdvdsa, s megallapithatd,
felréhato felel6sség esetén a kar megtéritése.

A tanuldk egyéb jogait és kotelességeit a mindenkori tanuldkkal, valamint szll6kkel ismertetett Hazirend
tartalmazza.

3. Ovodai / tanuléi jogviszony megsziintetése

Az dvodai jogviszony automatikusan megszinik a gyermek iskoldba Iépésével:

A nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. térvény 45. § (2) szerint: ,,A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti, legkésGbb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek,
akinek esetében azt a szakértGi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt
kovetSen valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitdsi napjan kezdédik. Ha a gyermek az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére szakértSi bizottsag
véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.”
A tankotelezettség kezdetérsl az évodai Pedagdgiai kollégium dont. Az iskolaérettség megallapitdsa az dvodai
Pedagdgiai Kollégium feladata. Segitséget adhat a potencidlis iskola pedagdgiai kollégiuma, illetve segitd
szakemberek: euritmista, gyogypedagodgus.

Az 6voda, az iskola vezet6je vagy a sziil6 kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat alapjan szakértdi bizottsag is
donthet a tankotelezettség kezdetérdl.

A tanuldi jogviszony pedig automatikusan megsz(inik az utolsé altalanos iskolai osztaly elvégzésével.

Egyéb esetekben az intézménybdl vald tavozast barmelyik fél kezdeményezheti.

SzUl6i kezdeményezés esetén a szil6 felkeresi a gyermekének ovdngijét, osztalytanitdjat és tdjékoztatja a tavozasi
szandékardl. Ezt kovetben a sziil§ irdasban tajékoztatja az intézményt a tdvozasi szandékardl. A Pedagdgiai Kollégium
a jogi-gazdasagi csoport segitségével gondoskodik rdla, hogy legkés6ébb 15 napon belil irdsos megallapodas
szlilessen a szerz6dés felbontdsardl. A megallapodas felbontdsa tobbek kozott tartalmazza a gyermek altal haszndlt
eszkozok elszamoldsat és meghatdrozza az esetlegesen fennalld hatralék rendezésének madjat.

Az Intézmény akkor bonthatja fel a megéllapodast, ha a tanulé kotelezettségeit sulyosan megsérti; a szil6kkel vald
egyuttmikodés a megkotott megallapodds megsértése miatt lehetetlenné valik, vagy a gyermeknek, tanulénak -
fejlédése érdekében - gydgyité nevel6 intézményre van sziiksége. Ehhez a Pedagdgiai Konferencia dontése
szlikséges. A folyamat végig vitele sordn a Pedagdgiai Konferencia szorosan egylttm(ikodik a jogi-gazdasagi
munkacsoporttal.

Ebben az esetben az 6vong, osztalytanitd felkeresi a gyermek sziileit és tajékoztatja elbocsatasi szandékardl.
Pedagdgiai Kollégium a jogi-gazdasagi csoport segitségével gondoskodik réla, hogy legkésébb 15 napon belil irdsos
megallapodas sziilessen a szerzddés felbontasardl. A megallapodas felbontdsa tobbek kozott tartalmazza a gyermek
altal hasznalt eszk6z6k elszamolasat és meghatdrozza az esetlegesen fennallé hatralék rendezésének maédjat.
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A gyermek Intézménybdl vald tdvozasakor minden esetben fel kell tarni a tdvozast kivaltd okokat, kivéve, ha az
Intézményi Konferencia masképp rendelkezik.

4. Diakkorok és didkonkormanyzatok

Az 5. évfolyamtdl kezd6dGen az osztalykozosségek tanuldinak joga az iskolai diakkorok és didkonkormdanyzatok
létrehozésa. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6é valamennyi kérdésre kiterjed, és alapvetd feladata
a tanuldk érdekképviseletének és dnszervez6désének megvaldsitasa. A miikodését a tanuldk altal felkért nagykoru
személy tamogathatja. Feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozza az iskola m(ikodését.

5. A gyermekekkel/tanuldkkal kapcsolatos nehézségek megoldasa

A gyermekekkel kapcsolatos nehézségek megolddsdban elsésorban az dvodai csoport pedagdgusai, a tanuldkkal
kapcsolatos nehézségek megoldasaban elsésorban az osztalytanitdo kompetens.

Amennyiben az adott probléma megoldasa személyes beszélgetéseket kovetéen nem oldédik meg minden fél
szamara megnyugtatdan, az érintett felek k6z6s megbeszélésen vesznek részt, ahol ismételten atbeszélik a
problémat, és segit6 Iépéseket dolgoznak ki. Mindezt irdsba rogzitik, az érintett felek vallalasaival egyitt, hogy ki
mivel jarul hozza a probléma megoldasahoz.

Ha a probléma tovabbra sem oldddik meg, az érintett felek (pedagdgus, sziil6, tanuld) barmelyike a Pedagodgiai
Kollégiumhoz fordulhat. A konferencia segit6 tanart jelol ki (kolléga, kiilsé segit6: fejleszté pedagdogus, tanacsado
tanar stb.), aki a tovabbiakban figyelemmel kiséri a folyamatot, és a tapasztalatait megbeszéli az
ovondkkel/osztalytanitdval, melyet irdsban rogzitenek.

Az bdvdénd/osztalytanito, a segitd tanar, a szaktanarok és az érintett szil6k egyutt munkalkodnak a megoldason (pl.
gyermekmegbeszélés, orvosi, pszicholdgiai, gydgypedagdgiai szakvélemény kikérése, terdpids segitség bevonasa).

Végiil az 6vond/osztalytanitd tajékoztatja a probléma felvetdit a megoldasrol, vagy tajékoztat arrdl, ha a nehézséget
nem sikerilt megoldani. Ez esetben a dontést a tovabblépésrdl a Pedagdgiai Kollégium hozza meg.

6. A tanulodval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto
eljaras, valamint a fegyelmi eljaras részletes szabalyai, a tanulok kartéritési
felel6ssége

A fegyelmi eljaras alapvetd szabalyai
A tanuldval szemben lefolytatasra keril6 fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, az Iskola fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesitheti. Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljards nem indithaté. Nem indithaté
fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta 3 hdnap eltelt.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a Tanari Kollégium dont, a dontésrél az intézményvezetd értesiti a kdtelességszegd
tanuldét és a szll6t, az iskolai didakonkormanyzatot. Az értesitésben felhivija a figyelmet az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, ha ehhez a sértett hozzajarult.

A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a Polgari Térvénykonyv
szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett. Akivel szemben
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kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni, illetve azt a tanuld és kiskoru tanuld esetén a szilg is bejelentheti. A
nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén a Tanari Kollégium megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetG eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegs és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetGség, ha azzal a sértett (kiskoru esetén a sziil§) és a kotelességszegd
(kiskoru esetén a sziil6) egyetért. A tanulg, illetve sziil6 a fegyelmi eljarasrél sz616 értesités kézhezvételétdl szamitott
5 tanitdsi napon belil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetd eljdrasban irdsban megdllapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyikik
kezdeményezésére a fegyelmi eljarast az Iskola a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfeljebb 3 hdnapra
felflUggeszti. Az egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében akkor lehet megyvitatni, illetve a megdllapodott kérben nyilvdnossagra hozni, ha azt irasbeli
megallapoddasban a felek kikotik.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sértett, mind a kotelességszegé tanuld elfogad.
Az egyeztetd eljards lefolytatasaért a Tanari Kollégium felel, a technikai feltételek biztositasa az Iskola feladata.

Ha az egyeztets eljards lefolytatdsat nem kérik, vagy ha a bejelentés Iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott 15
napon belil az egyeztet6 eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast az Iskola lefolytatja.

A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi blntetést a Tanari Kollégium hozza, a didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.

Fegyelmi blintetések:
a) megrovas,
b) szigord megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltads az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl,
f) kizaras az iskolabal.

Tankoteles tanuléval szemben eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdasatdl blintetés nem, kizadras az iskolabdl
fegyelmi biintetés pedig csak rendkivili vagy ismétl6dd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a szlilének Uj
iskolat kell keresnie a tanuldnak, az Iskola pedig segitséget nyujt a szlil6nek az Uj iskola megtalalasaban. Ha a tanulét
fogado iskolatdl a fegyelmi hatdrozat joger6re emelkedésétél szamitott 8 napon beliil az Iskola nem kap értesitést,
ugy 3 napon belill megkeresi a kormdanyhivatalt, amely 3 munkanapon beliil kijel6li a masik iskoldt. A kormanyhivatal
kijelol6 hatarozata fellebbezésre vald tekintet nélkil végrehajthato.

Athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba biintetés akkor alkalmazhatd, ha a Tandri Kollégium
képviseletében az intézményvezet§ a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

A meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa blintetés szocidlis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathato.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhatd ki, ha a tanév végi osztalyzatokat
megallapitottak. Ha az eltiltds a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanulé -
valasztasa szerint - az Iskolaban vagy fliggetlen vizsgabizottsag elGtt osztalyozd vizsgat tegyen. Ha a kizaras az
iskolabdl fegyelmi biintetést megallapité hatarozat a kdzépiskola utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik
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végrehajthatova, a tanuldé nem bocsathato érettségi vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig
az id6pontig, amig a kizaras fegyelmi blintetés hatalya alatt all.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatéd meg.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa, hatalya

Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatarozatot lehet. A Tanari Kollégium a blintetés végrehajtasat a tanuld kilonos
méltanylast érdemlé korilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb 6 hdnap idétartamra
felfliggesztheti. A kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato végre az Uj tanuldi
jogviszony létesitéséig.

A tanuld - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint fegyelmi blintetés
hatdlya alatt all.

A fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén 6
hénapnal,

- athelyezés madsik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltdas az adott iskoldban a tanév
folytatdsatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi blintetések esetén 12 hdnapnal.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljarasban a kiskord tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt szilGje, torvényes képviselGje
képviselheti. A fegyelmi eljards meginditasardl a tanuldt, a kiskord tanuld sziilGjét értesiteni kell, a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal
a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szl ismételt szabalyszer( értesités
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést ugy kell kiklldeni, hogy azt a tanuld és a szil6 kilon-kilon a targyalas el6tt
legalabb 8 nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott 30 napon belill - egy targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran
lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6 az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A tdrgyalds menete

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi blintetés meghozataldnal a tanuld mellett vagy ellene szdl. A fegyelmi targyalast a Tanari Kollégium tagjai
kozil valasztott haromtagu bizottsag folytatja le.

A tdrgyalds megkezdésekor fel kell hivni a tanuld figyelmét jogaira. A tanuldval ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést és a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A targyalasrodl jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

e atargyalds helyét és idejét

e atdrgyaldson hivatalos minGségben résztvevék nevét

e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait - sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezet@je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szul6 kéri.

Ha a hatdrozathozatalhoz a rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre a Tanari Kollégium
bizonyitasi eljarast folytat le, amirdl jegyz6konyv késziil.
Bizonyitasi eszkozok:

e atanuld és a szll6 nyilatkozata,

e atanuvallomas

e aszemle
e aszakértGi vélemény
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A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezé részét és roévid indokoldsat.

A fegyelmi hatdrozat

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

e atanulé nem kovetett el kbtelességszegést,

e akotelességszegés nem indokolja fegyelmi blintetés kiszabasat,

e akotelességszegés elkovetésétsl szamitott 3 hdnapnal hosszabb id6 telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozat tartalma, formai kévetelményei
A rendelkezd rész tartalmazza

e a hatdrozatot hozé szerv megjelolését

e ahatdrozat szamat és targyat

e atanuld személyi adatait

¢ afegyelmi blintetést és a blintetés idGtartamat
e azesetleges felfliggesztést

e azeljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

Az indokolas tartalmazza

e akotelességszegés rovid leirasat

¢ a bizonyitékok ismertetését

¢ arendelkez6 részben foglalt dontés indokat

e elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.

A zaro6 rész tartalmazza

¢ a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét

¢ a hatdrozatot hozé aldirdsat és a hivatali beosztdsdnak megjel6lését.
A hatarozatot a Tanari Kollégium nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabba a Tanari Kollégium egy kijeldlt,
a targyaldson mindvégig jelen 1évé tagja.

A hatdrozat kihirdetése, kézlése

A fegyelmi hatdrozatot a targyalason szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé
részét és rovid indokoldsat.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kéveté 7 napon belil irasban meg kell kiildeni az tgyben érintett feleknek,
kiskoru esetén a szlilének. A megrovas és a szigori megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkildeni, ha a fegyelmi bintetést a tanuldé — kiskoru tanuld esetén a szil§ is — tudomasul vette, a
hatdrozat megkildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

Fellebbezés a feqyelmi hatdrozat ellen

Az els6foku fegyelmi hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szild is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitott 15 napon belil kell a Tanari Kollégiumhoz benyujtani. A hatarozat
ellen benyujtott kérelmet a Tanari Kollégium a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon belil tovabbitja a
masodfoku fegyelmi jogkort gyakorld fenntartdhoz, az ligy valamennyi irataval és az ligyre vonatkozo sajat
véleményével egyiitt.

A tanulo kartéritési felelGssége
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Ha az Iskolanak a tanuld kart okozott, a Tanari Kollégium koteles a karokozas kérilményeit megvizsgalni, az okozott
kar nagysagat felmérni, és lehetGség szerint a kdrokozo és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani. Ha a
vizsgalat megallapitasa szerint a kart a tanuld okozta, a vizsgdlat eredményérdl a tanuldt, kiskord tanuld esetén
sz(ilGjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)-(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

7. Pedagogus felvétele

Uj pedagdgus felvételekor a kdvetkezd utat jarjuk be:
e Ajeloltek keresése palyazat utjan, amely a Pedagdgiai Kollégium erre kijelolt tagjanak vagy
munkacsoportjanak a feladata.
¢ Akonferencidn valé bemutatds (kézzel irt szakmai 6néletrajz elolvasdsa utdn).
e Avéleményezés. Sziikség esetén a Pedagdgiai konferencia prébatanitast kérhet a jelolttél.
e A Pedagdgiai Konferencia egyezteti a jogi-gazdasagi kérdéseket a jogi-gazdasagi munkacsoporttal.
e A Pedagdgiai Kollégium dontése a felvételrdl.
e A Pedagdgiai Kollégium ezzel megbizott tagja kozli a dontést a jelentkez6k mindegyikével.

A mérlegeléskor figyelembe kell venni azt, hogy a jel6lt a szlikebb értelemben vett munkajan kiviil be tud-e
tevékenyen kapcsolddni a Pedagdgiai Kollégium és a konferencia pedagdgiai, szellemi munkajaba és az intézmény
életébe.
A Pedagdgiai Kollégium az Uj pedagdgus mellé tdmogato pedagdgust kér fel a Kollégium tagjai koziil, aki az uj
ovoné/tanar beilleszkedését a kbvetkez6 mddon segiti:

e hospitdlasi lehet&séget szervez szamara az iskolaban,

* megismerteti a Pedagdgiai Programmal, az SzMSz-szel és a Hazirenddel,

* tajékoztatja az dvodai/iskolai szokasokrdl,

e latogatja az 6rait, és tanacsokkal latja el.

8. A vezet6k Intézményben tartézkodasanak, az intézményvezet6 helyettesitésének
rendje

Az intézményvezet6 vagy a megbizott helyettesité pedagdégus koteles az Intézményben tartézkodni a
tanuldknak/gyerekeknek a hazirendben szabalyozottak szerinti iskolai/ovodai tartdzkodasanak ideje alatt. A vezetSk
Intézményben tartdzkodasanak alapvet6 rendjét az éves munkabeosztasi terv rogziti, illetve a vezeték az esetleges
valtozasokkal egyltt ezt a havi munkabeosztasokban, vagy a kilon erre a célra fenntartott naptarban is feltiintetik.
Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége alatt és hivatalos tavolléte esetén az dvodaban/iskoldban jelenlévé
megbizott (nem éraadd) pedagdgus helyettesiti. Ok munkajukat az intézményvezetdvel egyiittmiikodve végzik.

Amennyiben az Intézménynek nincs vezetGje vagy a vezetGi megbizassal rendelkez6k létszama, a vezet6k tartds
betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte, akadalyoztatasa legaldbb egy hdnapot meghaladé id6tartamban nem teszi
lehetévé a vezetdi feladatok fentiek szerinti ellatasat, az intézményvezetGt a Pedagdgiai Kollégium altal valasztott, és
a fenntartd éaltal megbizott intézményvezet6-helyettes helyettesiti teljes jogkérrel és felelGsséggel.

9. A pedagogusok munkarendje és kotelezettségeik, a helyettesités rendje

Ovoda
Az 6vodapedagdgusok heti munkaideje a csoportban toltott id6bél, valamint a nevel$-oktaté munkaval, illetve a
gyerekekkel, tanulékkal 6sszefliggs feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgusok éves munkatervét,
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napi munkarendjét, az Ggyeleti és a helyettesitési rendet a Pedagdgiai Kollégium az dvodai nevelési év rendjének
megfelel6en allapitja meg.
A munkamegosztast a pedagdgusok maguk hatarozzdk meg, annak kialakitasanal alapelv az intézmény zavartalan

feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése, ardnyos munkavégzése.

A pedagdgusnak a munkabdl valé tdvolmaradasat el6zetesen jeleznie és utdlag igazolnia kell. Betegség esetén a
hidnyzoé pedagdgus a jogszabalyok szerinti tappénzre jogosult. A betegség miatt a munkabdl kiesé pedagdgust tarsa
helyettesiti. Szlikség esetén a konyhai és takaritdsi munkak elvégzésére a sziilGi kozosség segitsége kérhet6.

Iskola

Az tanarok heti munkaideje az osztdlyban t6ltott id6bdl, valamint a nevel6-oktatd munkaval, illetve a gyerekekkel,
tanuldkkal 6sszefligg6 feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all. A tanarok napi munkarendjét, az ligyeleti és a
helyettesitési rendet a Pedagdgiai Kollégium az iskola tanrendjének megfelelGen allapitja meg. Napi
munkabeosztasoknal elsGsorban a nevel6-oktato feladat elldtasanak, zavartalan m(ikodésének biztositasat kell
figyelembe venni. Masodsorban anyagi szempontok és egyéni kérések is figyelembe vehet&k.

Az ligyeletes tanarok kotelesek felelGsen ellatni az Ggyeleti teendGiket. Mivel a tanuldk délutani feligyeletére is van
igény, ezért az iskoldban az adott osztdly utolsd szakdrajanak végétél 16.15-ig napkdzi mikodik.

Betegség esetén az osztalytaniténak fel kell vennie a kapcsolatot a (tanév elején személyes felkérése alapjan
megjelolt) helyettesével. Egy tanar csak egy osztalyban lehet osztalytanitd-helyettes.

Szaktanar betegsége esetén az adott szakdrara beosztott készenléti helyettes végzi a helyettesitést. A szakdra
helyettesitésére kijelolt tanar koteles Ugy jelen lenni az Iskoldban, hogy szlikség esetén elérheté legyen. Tartds
betegség esetén a szakirdnyu helyettesités megoldasardl a Pedagdgiai Kollégiumnak kell gondoskodnia.

A tanarok munkavégzését segiti az egymas kozotti belsé hospitalds. A hospitdlasi szandékot a tervezett id6pontnal
egy héttel kordbban kell egyeztetni azzal a tanarral, akinél a hospitdlds torténni fog, valamint az 6t helyettesitd
tandrral.

Minden hidnyzast be kell vezetni a helyettesitési napldba. A bejegyzésnek tartalmaznia kell a tdvolmaradé tanar
nevét, a tavollét okat, id6pontjat és a helyettesitd tanar nevét.

K6z0s szabalyok

Az adott napon, 7.30-ig kdteles minden beteg munkatars jelezni a Pedagégiai Kollégium helyettesitések
szervezésével megbizott tagjdnak a hianyzasat, hogy a pedagdgiai munka zavartalanul folyhasson az iskolaban.
Hivatalos tavollétnek csak az mingsiil, amikor a tavollét oka olyan elfoglaltsag, amelyre a Pedagdgiai Kollégium vagy
felkérte az illet6 pedagdgust, vagy amihez hivatalosan hozzajarult. A pedagdgusnak elGre be kell jelentenie tavolléte
okat, idejét. A hivatalos tavollét idejére a pedagdgus teljes fizetést kap.

Elfogadott tavollétnek az mindsil, amikor a pedagdgus a Pedagdgiai Kollégium el6zetes jovahagyasaval hivatalos,
vagy személyes ligyben van tavol.

A fentieken kivil az intézmény mas tavollétet nem tud elfogadni. Amennyiben a pedagdgus az adott napon 7.30-ig
nem jelenti be a hidnyzasat, és a tandérajan nem jelenik meg, abban az esetben azt a napot a fizetés nélkdli
szabadsaga rovasara irjak.

10. A Pedagogiai munka ellendrzése, min6séggondozas-mindségbiztositas

A pedagdgus nevelG-oktatd munkajanak alapja a gyermek fejl6désének — a Waldorf-pedagdgia szellemisége alapjan
torténd — figyelemmel kisérése és segitése. A pedagdgus szamara ez egyben hivast, 6sztonzést jelent a személyes
szellemi munkara, képzésre, dnképzésre. A nevelG-oktatdé munka igy valik minden pedagdgus szamara személyes
utta.

A pedagdgus munkavégzését tekintve ezt mindig szem el6tt kell tartani, és a pedagdgusoknak nagy nyitottsaggal,
tapintattal kell egymashoz kdzelednilik. Ugyanakkor az intézmény pedagdgiai célkit(izése, programja 6sszefonja a
pedagdgusok személyes szellemi Gtjat. Az egyéni munkavégzés feltétele a kozosen kialakitott pedagdgiai célok
elfogadasa és megvaldsitdsa. A pedagdgus munkavégzését tekintve a sajat, személyes ut mellett az intézmény kdzos
pedagdgiai Utjat, valamint a kett6 kapcsolatat is figyelembe kell venni. Ha a pedagdgus személyes Utja és az
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intézmény pedagadgiai Utja nincs 6sszhangban, akkor ez fesziiltséget szil a tanuldkban, és zavardlag hat a
fejlédéstikre.

A minGséggondozas a pedagdgiai munka lelke, mely belilr6l fakadd 0Osztonzésként él. A minGségi munka a
pedagdgiai |ét belsd pillére, mely mindennapos gondozast jelent. Kiils6 garancia nincs. A garancia is csak beldl
|étezik. Amennyiben nem latszik a torekvés a mindségi munkara, akkor sem kiilsé eréként kell fellépni, hanem teret
kell adni a bels6 kényszer felébredésének. A mindséggondozas mordlis, lelkiismereti természeti. Teret adni
kérdezéssel, a kérdések kimondasaval lehet.

A min6séggondozas elemei:
¢ Folyamatos 6n- és kdzos képzés
e Bels6 hospitaldsok
e Szaktanacsadas kiilsé és belsé pedagogusok altal
* Konferenciamunka
* Mentor rendszer

A torvény altal el6irt minGséggondozasi rendszer kidolgozdsa a Pedagdgiai Kollégium feladata. Az intézmény
mindséggondozasi programjat kilon min&ségbiztositasi szabalyzat tartalmazza.

11. Az intézmény belso ellen6rzésének rendje

//////

szempontok és szabalyok figyelembe vételével a Pedagdgiai Kollégium tervezi és szervezi meg. A bels6 ellenérzés
legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése, ezaltal a pedagdgiai
munka szinvonalanak emelése.

Egymas munkajdnak megismerésére a kdvetkez6 modok allnak rendelkezésre:
e Pedagodgiai munka a Pedagdgiai Konferencian.
e A Pedagdgiai Kollégium tagjai kozotti személyes, pedagdgiai targyu beszélgetések.
e Pedagdgiai mGhelyekben, tovabbképzéseken valé részvétel (révid kurzusok, Nyari Akadémia), Waldorf-
ovodak/iskoldk dvodapedagdgusainak, osztalytanitdinak, szakpedagdgusainak a talalkozéi.
e Bels6 hospitaldsok, a tapasztalatok megbeszélése.
e Tandcsadd pedagdgus hospitdlasa évodai csoportban, f6oktatason és szakdran, a tapasztaltak megbeszélése.
e Osztalymegbeszélések szervezése, amikor az osztalytanitd gyermekmegbeszélést folytat az osztalyaban
tanité szakpedagodgusokkal. Az osztalyoknak héonapiinnepek formdjaban torténé bemutatkozasai egymdsnak,
a szlil6knek és a pedagdégusoknak.
e intézményi szintl rendezvények, linnepek,
e aszll6knek az intézmény pedagdgiai munkajardl torténd tdjékoztatdsa: személyes beszélgetések, szulGi
estek, Gnnepek, csalddlatogatdsok, kozos csaladi programok, rendezvények.
Mindezek az alkalmak lehet6séget teremtenek arra, hogy a pedagdgusok jobban elmélyiiljenek a sajat munkajukban,
és, hogy jobban megismerjék egymasét. Ezek révén a gyermekek sziilei is teljesebb képet kaphatnak az
intézményben torténd folyamatrdl. Ezzel a nyitottsaggal, gy a pedagogusok, mint a szll6k felel§sebben tudjak
megkozeliteni, megoldani a felmeriilt, tapasztalt problémakat.

''''''

rendkivili ellenérzést kezdeményezhet a Pedagdgiai Kollégium és az Intézményi Konferencia is.

A nevelési év zard konferenciajan értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetéleg az
ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

A pedagdgusok adminisztrativ jellegli munkavégzésének ellendrzését a jogi-gazdasagi csoport végzi.

32



.SZMSZ

12. Pedagoégusokat érinté problémak megoldasa

Ha valamelyik pedagdgus munkavégzését illetéen barmely pedagdgusnak vagy szlilének problémaja van, a megoldas
menete a kdvetkez6:

1.
2.

A probléma megbeszélése az érintett pedagdgussal.

Amennyiben a megbeszélés nem jar eredménnyel, a pedagdgust érint6 problémdnak a (pedagdgusok, sziil6k
részérél irdsban torténd) felvetése a Pedagdgiai konferencia el6tt.

A Pedagdgiai Kollégium a konferencian megvizsgalja az lgyet, és irdsban valaszol a probléma felvetgjének.
Ha a vélaszt a nem fogadja el, vagy amennyiben a konferencia eleve indokoltnak latja, a Pedagdgiai
Kollégium altal kijelolt felel6s személy vagy csoport beszélgetést folytat az érintett pedagdgusokkal,
tanuldkkal, szil6kkel, segit6 lépéseket dolgoznak ki, melyrdl irasbeli feljegyzés késziil.

Amennyiben a Pedagdgiai Kollégium és az érintettek is megoldottnak tekintik a problémat, akkor a
pedagdgus tovabbra is részt vesz az intézményi munkaban.

A probléma megoldatlansaga eseten, amennyiben a felek beleegyeznek, javasolt a mediacio igénybe vétele.
Ha a probléma minden igyekezet ellenére sem oldédik meg, akkor a Pedagogiai Kollégium donthet a
munkaviszony megsz(intetésérdl. Tavozasa esetén a pedagogus koteles az addig végzett munkaja f6bb
allomasait irdsban rogziteni, és a leirtakat az intézményképvisel6nek atadni.

A pedagdgiai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében tanév kézben csak kiilondsen indokolt
esetben kertilhet sor pedagdgus munkaviszonydnak megsziintetésére.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Ovoda

Az 6vodai nevelési év rendje

Az dvodai nevelési év minden naptari év szeptember 1-jén kezd&dik és a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év rendjének a szinetek, linnepek, szilGi estek idGpontjanak meghatdrozadsa a Pedagdgiai Kollégium
feladatkorébe tartozik. E munkarend kialakitasaban figyelembe veszik a koznevelési torvény ide vonatkozo részét, az
allami intézményeknek meghatdarozott tanitasi - és sziinetrendjét.

Az 6vodai élet kezdetének idGpontjardl az intézmény elektronikus levélben értesiti a csalddokat, majd az elsé szilGi
esten részletes tajékoztatast ad a csoportvezetd évond a sziinetek és tinnepek rendjérdl.

A nyari zards el6tt az Intézményi Konferencia megtervezi a szikséges karbantartdsi, feldjitdsi munkalatokat, a
nagytakaritast és azok megszervezését, lebonyolitasat, hogy a kovetkez6 dvodai tanév megnyugtatd korilmények
kozott kezd6dhessen.

Az 6voda heti munkarendje

Az dvoda heti 6t munkanapon hétf6tél péntekig fogadja a gyermekeket.

A heti munkarend kialakitdsa pedagégusok feladata, az innepi el6késziileteket, heti programot a csoporthoz igazitva
formalja.

A hét ritmusét az orszagos Waldorf Ovodapedagdgiai Program hatarozza meg, mintegy keretet adva az évnek, a helyi
sajatossdgok miatti eltérést a helyi pedagdgiai program tartalmazza.

A csalados programok egy része a csalddok lehetdségét figyelembe véve akar hétvégén is lehetséges, errél az 6vondék
a szUlGi kozosséggel egyeztetve dontenek.

A pedagdgiai konferenciak id6pontjat, a pedagogiai beszélgetéseket az Pedagdgiai Kollégium hatarozza meg.

A gyermekek tavollétében szervezett mas programok, mint a szilGi estek, Ginnepi elGkésziletek, sziil6kkel kdzos
kézmdves tevékenységek idGpontjait is nevelési év rendje tartalmazza.

Az 6vodai csoport napi munkarendje

Az 6vodai foglalkozasok rendjét a Pedagdgiai Program tartalmazza.

A nyitvatartasi id6 a gyermekek felligyeletére 07:30-16:30 oraig biztositott, a tevékenységek 08:00-13:00 oraig
tartanak.

Az 6véné és az egyes gyermekek szilei kozott sziikség esetén ettél eltéré megdllapodas is létrejohet, de ennek
egyeztetése az dvodai év kezdetén kell, megtorténjen.

A rendezvények, (innepek miatti nyitvatartasi id6tél el lehet térni az intézményvezet6é engedélyével és a biztonsagi
intézkedések betartdsaval.

A napi programot a csoportban jelenlévé pedagdgus hatarozza meg.

A gyermekek tavolmaradasanak rendje
Ha a szll6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivdnja évodaba vinni, lehetdség szerint egy munkanappal el6bb
koteles tajékoztatni az 6vodapedagdgust.
Ha a gyermek az évodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a szil6 irasbeli kérelmére, amit legkés6bb a hianyzast megel6z6 napon az erre rendszeresitett hivatalos
flzetben megtesz, az oOvodavezeté engedélyezi a tavollétet. Indokolt esetben (id6jaras, csalddi ok, stb.)
egybefliggben két hénap lehet az igazolt tavollét.

b) a gyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkez6 orvosi igazolast atadta a gyermeket neveld
O6vodapedagdgusnak a felgydgyulast kovets elsé dvodai ellatas napjan.

¢) a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.
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Ha a gyermek tavolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét dvodaba.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t
nevelési napnal tobbet mulaszt az dvoda vezetdje- a gyermekvédelmi és gyamiuigyi feladat- és hataskorok ellatasardl,
valamint a gyamhatdsag szervezetérél és illetékességérdl szolé 331/2006. (XI. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
O0sszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a gyermekjéléti
szolgalatot.

Az értesitést kovetGen a gyermekjoléti szolgalat az évoda haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket veszélyeztet6 és az igazolatlan hianyzast
kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek dévodaba jarasaval teljesitésével kapcsolatos, tovabbd a gyermek
érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az igazolatlan mulasztdsa egy
nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az évoda vezetSje a mulasztasrol tdjékoztatja az altaldnos szabalysértési
hatésagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és igazolatlan mulasztdsa egy
nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az dvoda vezet6je haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

A szabalysértésekrél, a szabdlysértési eljardsrél és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolé 2012. évi Il
torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényalldas megvaldsuldsahoz szilkséges mulasztas mértéke az adott
nevelési évben Gsszesen az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan évodai nevelésben részt vevé gyermek esetén tizenegy
nap

Az 6voda épiiletének haszndlata

Az éplletben tartézkoddk felelsek az dvoda épiiletének megfelel6 hasznalataért, és tavozaskor annak zarasaért.

Az épliletbe torténd bejutas a helyi megallapodas altal meghatarozottak szerint térténik.

Az 6voda egy sajat hasznalatu kerttel rendelkezik. Ennek hasznalatat a bérleti szerz6dés, valamint a tulajdonosokkal
tortént szébeli megallapodas szabalyozza.

Az évoda kertjében az dvodds gyermekek csak pedagdgusi felliigyelettel tartdzkodhatnak, az ott |évS jatékokat,
|étesitményeket csak pedagdgusi felligyelettel haszndlhatjak. Az 6voda kertrészét az dvodaval jogviszonyban nem
allé személyek nem haszndlhatjak. Kivételt képeznek ez aldl az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

Latogatok, hospitalok fogadasa

Személyes meghivds alapjan érkez6 kiilsé latogatok, vendégek fogaddsardl az ket meghivé személy gondoskodik. Az
d6voda altal meghivott, vagy a hivatalosan bejelentkez6 személyek, csoportok fogadasanak megszervezésérdl az
Pedagdgiai Kollégium altal felkért személy vagy csoport gondoskodik. A vendégeknek az dvodaban valé tartdzkodasa
nem zavarhatja az 6vodai élet megszokott rendjét. A harom napot meghaladd hospitalast be kell jelenteni a
Pedagdgiai Konferencian, és kérni kell a Kollégium erre vonatkozd jévahagydsat. Ezek utan lehetdség szerint
bemutatja a hospitaldt a Pedagdgiai Kollégiumnak. A hospitald a Kollégium dontésétdl fiiggéen bekapcsolddhat a
Konferencia pedagodgiai részébe.

2. Iskola

A tanév helyi rendje
A tanév helyi rendje tartalmazza: a tanitasi szlineteket, a tanitas nélkili munkanapokat, az innepek, a rendezvények
idejét, a sz(il6i korok ritmusat.

A tanév helyi rendjét az adott tanév megkezdése el6tt a Pedagdgiai Kollégium késziti el és hozza nyilvanossagra.
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A tanév munkaterve

A tanév munkaterve 6sszhangban a mindenkori tanév rendjével, az iskolai célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges hivatalos feladatok sorat tartalmazza: az egyes tevékenységek heti, napi, éves beosztasat, az egyes
feladatok elvégzésének a hataridejét, a megvaldsitas felelGseinek a nevét, a tanitasi szlinetek rendjét, a szilGi estek,
a fogadodorak, az Ginnepek, a rendezvények idejét.

A munkatervet az adott tanév megkezdése el6tt a Pedagdgiai Kollégium altal kijelolt személy vagy munkacsoport
késziti el a tanévnyitd konferenciara, és a Pedagdgiai Kollégium fogadja el.

Az éves munkarend tartalmazza a tanév rendjébe tartozdé lUnnepek és rendezvények rendjét, pontos idépontjait és
megnevezi az egyes rendezvények felelGseit.

Az éves munkarend tartalmazza a szil6i estek id6pontjait.

Mindezekrél, az éves munkarendrél, az ismert alkalmi rendezvényekrdl illetve az iskola és munkatarsainak
elérhetdségi adatairdl a nevelési év induldsakor a szll6k irasban tajékoztatast kapnak.

A meghirdetett munkarendtél az iskola indokolt esetben eltérhet. Errél azonban el6zetesen, irdsban értesitenie kell a
szll6ket.

Tanulmanyi kirandulasok és gyakorlatok, kiilfoldi utazasok, egyéb tevékenységek

A tervezett tanulmanyi kirdnduldsokat és gyakorlatokat az osztalytanitoknak az esedékesség el6tt be kell jelenteniik
a Pedagdgiai Kollégiumnak és az adott osztaly sziil6i kozosségének.

A kirdndulasok koltségeinek a megallapitasakor figyelembe kell venni a kéltségvetésben meghatdrozottakat, a szilGi
koz0sség anyagi teherbirdsat és a szocidlis szempontokat.

Az osztalyok tantervében szerepl6 tanulmanyi kirdnduldsokat és gyakorlatokat az iskola lehetGség szerint anyagilag is
tamogatja. A felnétt kisérdék koltségei a kirandulasok, gyakorlatok koltségvetését terhelik.

A tanitasi id6ben torténé egyéb tevékenység (muzeumlatogatas, szinhazi el6adas, kidllitas megtekintése, stb.)
szervezése minden esetben a Pedagdgiai Kollégium tajékoztatasaval torténhet.

Az Iskola épiiletének hasznalata

Az éplletben tartdzkoddk felelGsek az Iskola épliletének megfelel6 hasznalataért, és tavozaskor annak zarasaért.
Az épliletbe torténd bejutas a helyi megallapodas altal meghatarozottak szerint térténik.

Latogatok, hospitalok fogaddsa

Személyes meghivas alapjan érkez6 kiilsé latogatok, vendégek fogaddasarol az 6ket meghivé személy gondoskodik. Az
Iskola altal meghivott, vagy a hivatalosan bejelentkezé személyek, csoportok fogadasanak megszervezésérél az
Pedagdgiai Kollégium altal felkért személy vagy csoport gondoskodik.

A vendégeknek az Iskolaban vald tartézkoddsa nem zavarhatja az iskolai élet megszokott rendjét. Egyes osztalyokban
torténd hospitalas csak az érintett osztaly osztdlytanitéjanak és a szoban forgd targyat tanité szaktanarnak a
beleegyezésével lehetséges.

A harom napot meghaladd hospitalast az osztalytanitonak be kell jelentenie a Pedagdgiai Konferencidn, és kérnie kell
a Kollégium erre vonatkozé jovahagyasat. Ezek utan lehetdség szerint bemutatja a hospitalot a Pedagdgiai
Kollégiumnak. A hospitdlé a Kollégium dontésétél fliggben bekapcsolddhat a Konferencia pedagdgiai részébe.

3. Unnepek

Betakaritas — Ginnep
Szt. Mihaly — Ginnep
Szt. Marton — linnep
Szt. Miklés — Ginnep
Adventi kert
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Farsang

Husvét
Mennybemenetel
Pinkdsd
Nyarinnep
Sziiletésnapok

Ezen kivil az iskolaban még:

tanévnyité

az egyes osztalyok évzard szindarabjai,

évzard Gnnepély, bizonyitvanyosztas

hdnapiinnepek
A pedagdgusok gondoskodnak az Ginnepek szervezési feladatainak atgondolasardl és tartalmi megvaldsitdsardl a
szUl6k bevondsaval.

4. Az intézmény egészségiigyi, valamint védé és ovo elbirasai

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az intézménybe. A napkdzben megbetegedett gyermeket el
kell kiiloniteni, le kell fektetni, sziikség esetén orvoshoz kell vinni. A szlil6t haladéktalanul értesiteni kell.

A gyermek rendszeres és beiskoldzas el6tti egészségligyi szlir6vizsgalatat a gyermek haziorvosa végzi.

Az dvoda és az iskola teriiletén dohdnyozni, szeszes italt fogyasztani tilos.

Az 6voda és az iskola helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntartd engedélyével lehet.

Az intézmény dolgozdi, tovabba ligynokok, lzletszervez6k vagy mas személyek az intézmény teriletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6d6 tarsadalmi szervezet nem mikodhet.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvets feladatai kozé tartozik, hogy a gyermeke, tanuldk részére az egészségiik és
testi épséglik megGrzéséhez sziikséges figyelmeztetést megtegye.

Gyermek-és ifjusagvédelem

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa
érdekében az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Megyei Gyermekvédelmi
K6zpont Gyermekvédelmi Szakszolgalataval, valamint a Csaladsegit6 Szolgalat és Gyermekjoléti Kozpont illetékes
szakembereivel. A munkakapcsolat fellgyeletéért a Pedagdgiai Kollégium a felelds. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st
a Pedagdgiai Kollégium minden év augusztus 31-ig az adott tanévre vonatkozdan valasztja meg, illetve jeldli ki.

Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek, tanuldk egészségi dllapotanak megdvasa érdekében az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGse
rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes iskola-egészségiigyi orvossal és véddnével, és segitségiikkel megszervezi a
gyermeke, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6se biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik a
szlikséges fellgyeletrél, sziikség szerint a gyermek vizsgalatdrdl. A kiszlirt problémakrél a szll6ket tdjékoztatja,
megoldasukban a rendelkezésre allé eszkdzokkel kozremikodik. A szilSk biztositjdk a sziikséges fejlesztés vagy
terapia feltételeit, és errdl a pedagdgusokat tajékoztatjak.

Balesetvédelem

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény 6nallé szabalyzatai kdzé tartozd kovetkez6
szabalyzatokat:
Munka- és balesetvédelmi szabalyzat
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Tlizvédelmi szabalyzat

777

Az Ovoda gyermekeket 6vé, védé elGirasai

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a szikséges feltételrendszer
vizsgdlata, a feltételek szlintelen javitasa folyamatos feladat. Minden pedagdgus torvényi kotelezettsége, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Minden
nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb alkalmakkor sziikség szerint - a gyermekek életkoranak és
értelmi képességének megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik, testi épséglik megGrzésére vonatkozd
el6irasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat. Az ismertetés tartalma kiterjed az dvoda
helyiségeinek, illetve az o6voda udvardn lév6 berendezések, targyak, eszkdzok helyes, rendeltetésszer,
balesetmentes hasznalatara.

Az évoda kapuja folyamatosan zarva tartandd, a belépés kulccsal torténik.

Az iskolai baleset-megel6zéssel kapcsolatos teenddk:

A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott
tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalytanitoknak osztalyaik részére ismertetniik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi épségilik védelmére
vonatkozé elSirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt jard veszélyforrasokat, a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhaté magatartasformakat, az iskolaépulet kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat.

Az osztalytanitoknak feltétlendil foglalkozniuk kell a balesetek megel&zését szolgald szabalyokkal a kbvetkezd esetekben:
a tanév megkezdésekor, tanulmanyi kirandulasok, gyakorlatok, turak elétt, kézhaszni munkavégzés, gy(ijtémunka
megkezdése el6tt.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az osztalynapldba be kell
jegyezni.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A gyermeke/tanuldk felligyeletét ellatd nevelének a gyermeket/tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezd intézkedéseket:

. a sériilt tanuldt els6segélyben részesiteni,

. szlikség esetén orvost hivni,

. a balesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 mddon megsziintetni,
. a torténteket jelezni a felelés vezetének.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévé tébbi iskolai dolgozd is kbteles részt venni. A balesetet
szenvedett tanulét elsGsegélynyuijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sériilést az Intézményi Konferencianak ki kell vizsgdlnia. A vizsgélat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelG6zése érdekében, és a szlikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddSk

P

Az Intézmény mUkoddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté eseményt, amely a
nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az Intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdéjanak az Intézmény épiletét vagy a benntartézkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kézolni a felelds
vezetbvel. A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

. az intézmény fenntartdjat,

. tliz esetén a tlizoltdsagot,

. robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget,
. személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a
felelGs vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan a felelGs vezetd utasitasara az épiletben tartdézkodd személyeket értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. az intézmény tlizriadd
tervében szabalyozott jelzés haszndlataval és a kilritési intézkedésre vonatkozé szabalyok betartasaval a dolgozdk
gondoskodnak az intézményben tartézkoddk biztonsagos tdvozdsardl és a vagyonvédelmi feladatokrdl. Els6é a
gyermek biztonsaga, minden egyéb korilményt ennek rendeliink ald. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett
éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a
tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelSs.

7

5. Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

7 7

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.)
Kormanyrendelet el6irdsainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast
kizadrdlag az intézményvezet6, vagy az altala megbizott személy alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapd mdsolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozod adatbejelentések,

e atanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairdsaval
hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkilldott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes, és a jogi-gazdasagi felelds férhetnek hozza.

77 7

Az elektronikus uton elGallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kbvetéen:

- el kell 1atni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell tarolni.
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6. Kiilonallo szabalyzatok:

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi szabalyokat 0Ondllé szabalyzatok
tartalmazzdk. E szabdlyzatok az SzMSz-ben foglalt dontési kompetencidk szerint hagyanddk jova, illetve
maddosithatok, flggetlenil az SzMSz jovdhagyasanak jogosultsagatol.

Hazirend

Helyi Pedagdgiai Program
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Intézményi éves munkaterv
Munkak®éri leirdsok

Belsd ellenGrzési szabalyzat
Egészségvédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabdlyzat
Ugyintézési és iratkezelési szabalyzat
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

40



.SZMSZ

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Zalai Waldorf Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és M{kodési Szabalyzatat a
SzilGi Kollégium megtargyalta, a benne foglaltakkal egyetértést nyilvanitott.

Zalaegerszeg, 2017. augusztus 11.

Szil6i Kollégium képviselGje

A Zalai Waldorf Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat a Zalai
Waldorf Egyesilet - mint fenntarté — 1/2017 (08.14.) szamU hatarozataval 2017. augusztus 14. napjan jovahagyta.

Zalaegerszeg, 2017. augusztus 14.

Zalai Waldorf Egyesiilet

A Zalai Waldorf Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Mdivészeti Iskola Szervezeti és M(kddési Szabalyzatat a
Pedagdgiai Kollégium 2017. augusztus 21. napjan elfogadta.

Zalaegerszeg, 2017. augusztus 21.

intézményvezetd
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