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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja az intézmény szervezeti felépitésének,
belsé miikodési rendjének és kiils kapcsolatainak a meghatarozasa annak érdekében, hogy a
Magyar Waldorf Szovetség altal beterjesztett ¢s a kozoktatasért, illetve a koznevelésért felelds
kormanyzati szerv altal jovahagyott Waldorf-kerettanterv alapjan késziilt intézményi
pedagogiai program célkitlizései megvalosithatok legyenek.

A szabalyzat hatalya kiterjed a intézmény minden alkalmazottjara, munkavallalojara, a
sziilékre, és mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba kertil.

Az SZMSZ olyan belsé jogi norma, amely az intézmény miikodését meghatarozo
jogszabalyok figyelembe vételével, valamint az intézmény pedagodgiai programjat
meghatarozo szellemiséget alapul véve szabalyozza az intézményben folyo tevékenységet.

1.2. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Jelen SZMSZ hatalyba 1épése és modositasa a CXC. Knt. 25§ (4) szerint torténik.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat érvényes valtozatat és annak aktudlis modositasait a
Tanari Kollégium, a Sziiléi Kollégium és a Kozép-budai Waldorf Egyesiilet taggytilése vagy
Képviselo Testiilete altal megfogalmazott javaslatok alapjan, az iskolaképviseld eldterjesztése
utan a Tanari Kollégium fogadja el, a sziil6i szervezet (Sziiléi Kollégium) véleményezési és
egyetértési joganak gyakorldsa mellett. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges.

1.3. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az iskola minden
alkalmazottjaval, a sziilokkel és minden olyan személlyel, aki kapcsolatba kertil az iskolaval
¢és hasznalja helyiségeit. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések
megtartasa az iskola valamennyi alkalmazottjara, tanulojara, a tanulok sziileire és az iskolaval
kapcsolatba keriild, de azzal jogviszonyban nem 4ll6 személyre is vonatkozik, ra nézve
kotelezo érvény.

A Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzat megszegése esetén a Tanari Kollégium
kezdeményezésére az intézményvezetd munkaltatdéi jogkorében intézkedhet, a szabalyzat
megszegdjével szemben fegyelmezd intézkedés hozhatd, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tanari Kollégium, a Sziiléi Kollégium ¢s a Kozép-
budai Waldorf Egyesiilet taggytiilése vagy Képviseld Testiilete évente (célszerlien a tanév
elején vagy végén) feliilvizsgalja, és a levonhatd tapasztalatok tiikrében, valamint az
intézmény bdviilésének megfelelden megfogalmazza modosito javaslatait.

Az SZMSZ a jovahagyasa napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Jovahagyasakor az
ezt megel6z6 SZMSZ érvényét veszti.



2. Az iskola altalanos jellemz6i

2.1 Az iskola altalanos bemutatasa

Az iskoldért munkalkodok arra vallalkoznak, hogy a szabad szellemi élet olyan 6nigazgatasa
intézményét teremtik meg, melyben a Waldorf-pedagogia megvaldsithatd. Egy ilyen
létesitmény szabad vallalkozasként, de a szocidlis organizmus Rudolf Steiner altal
megfogalmazott térvényei szerint harom alapelvre — 6nigazgatas, demokratikus-republikanus
elv, funkcionalis harmas-tagozodas — épiil fel.

A Waldorf-pedagdgia elinditoja, és alapelveinek kidolgozoja Rudolf Steiner (1861-1925)
osztrak filozofus, ird, neveld. A Waldorf-pedagogia a gyerekekrdl valo tudasbol indul ki, ami
azt jelenti, hogy az iskola é¢letét, ritmusat, ¢s nem utolsd6 sorban a tananyagot az adott
korosztalyu gyerekek fizikai, szellemi és lelki szintjéhez igazitja.

Iskolank gyermek- és személyiség kozpontl, képességfejlesztd iskola, melyben a mivészeti
oktatds és a gyakorlati készségtargyak tanitasa a kozismereti képzéssel azonos értékii helyet
foglal el. A hagyomanyos targyak nagy részében epochalis (id6szakos) jelleggel folyik a
tanitds. Ev kozbeni munkajukrol a gyerekek félévkor és a tanév végén szoveges értékelést
kapnak. Az els6tdl a nyolcadik osztalyig lehetdleg egy tanito kiséri végig a gyerekeket.

2.2 Az Iskola neve, cime, tipusa, alapfeladatai:

Neve: Kozép-budai Waldorf Altalinos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

Roviditett neve:
Telephelye:
Postacime:
Telefonszama:
Internet cime:
Kozponti email cime:

Adoészama (iskola):

Miikodési engedélyének szama:

Az intézmény OM azonositoja:
Miikodési teriilete:

Szamlaszama (iskola):

Az intézmény tipusa A CXC. sz. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Knt.) szerint
tobbcéli intézmény — egységes iskola, ezen beliil dltaldnos iskola és alapfokt miivészeti iskola.

Kozép-budai Waldorf Iskola
1021 Budapest, Tarogaté ut 2-4.
1021 Budapest, Tarogato ut 2-4.
06-20-2875875

http://www.kozepbudaiwaldorf.hu/

iroda@kozepbudaiwaldorf.hu

18599969-2-41
BP/1009/14712-4/2016
202939

Budapest

16200106-11544126



2.3 Aziskola jogallasa, fenntartdja, feliigyeleti szerve

Az iskola jogallasa: 6nallo jogi személy. Az Alapitd Okirat rendelkezése szerint 6nallo
koltségvetéssel onalldan gazdalkodo szervezet.

Az iskola fenntartoja:

Fenntarté neve: Kozép-budai Waldorf Egyesiilet
Fenntarté cime: 1065 Budapest, Hajos utca 19. 3.em. 18.
Fenntarté egyesiilete adészama: 18618372-1-42

Fenntarté egyesiilet szamlaszama:  16200106-11544542

Az iskolat napi szinten a Tanari Kollégium miikddteti a Waldorf pedagogia iranymutatasai
alapjan. Az anyagi eszk6zok biztositasa, és a jogi feltételek megteremtése az Egyesiilet
feladata. Az iskolai programokhoz kapcsolodo szervezési feladatok ellatasat a Sziiléi Kor
segiti. Bizonyos tigyekben a fenti harom szervezet kozosen, az Intézményi Konferencian
(tovabbiakban IK) hoz dontést.

Az intézmény feliigyelete:
+ a szakmai feliigyeletet a Waldorf Szovetségben miikodd Iskolak Gytilése,
* a torvényességi felligyeletet a fenntarto latja el.

«a fenntart6i tevékenység torvényességi feliigyeletét Budapest Fovaros Kormanyhivatala latja
el.

*0nallé pedagdgiai szakszolgalatunk: a Waldorf Haz 1075 Budapest, Asboth u. 17.

2.4 Az intézmény tevékenysége és az azt meghatarozo jogszabalyok

Az Alapito Okirat szerint az intézmény alapfeladatként az alabbi koznevelési feladatokat latja
el:

e altalanos iskolai nevelés-oktatas (Knt. 4. § 1. ¢) pont),

e alapfokt miivészetoktatds (Knt. 4. § 1. o) pont),

nappali tagozaton.

Az iskola az alaptevékenysége soran gondoskodik a tanulék napkdzbeni ellatasarol és
feliigyeletérdl, a gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok megvaldsitasardl, a
tehetséggondozasrol, a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasarol, tovabba ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket a K&znevelési Torvény és mas jogszabaly a nevelési €s
oktatasi intézmények szdmara eloir.

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol



e a 21140-2/2013/KOIR szamu hatarozataban az Emberi Erdforrasok Minisztériuma
altal 2013. majus 2-an jovahagyott alternativ Waldorf kerettanterv.

2.5 Aziskola bélyegzéinek felirata, lenyomata és hasznalatara jogosultak kore

A hosszt bélyegzo felirata: Ko6zép-budai Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

1021 Budapest, Tarogato6 ut 2-4.
adoszam: 18599969-2-41

Hosszl bélyegz6 lenyomata:

A korbélyegz6 felirata: Ko6zép-budai Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
1021 Budapest, Tarogat6 ut 2-4.
OM azonosito: 202939  Adoszam: 18599969-2-41

Korbélyegzo lenyomata:

Az iskolai bélyegzok hasznalatara a kovetkezo személyek jogosultak:
e az iskola képviseldje és helyettesei.
e az iskolatitkar, gazdasagi munkatars, az adminisztrativ dolgozok munkakori feladatainak
megfelelden jogosultak a rendszeres bélyegz6 hasznalatra.
e az iskola tobbi dolgozoja esetenként, iskolaképviseldi engedély alapjan vasarlés, illetve
taniigyi dokumentumok kitoltésekor jogosult.

Az intézmény bankszamlaja feletti rendelkezéshez az iskolaképvisel6, és az iskolaképviseld altal
megbizott gazdasagi vezetd egyiittes alairasa sziikséges.



3. Belso kapcsolatok és az intézmény vezetése

3.1. Az intézmény belsé kapcsolatrendszerének és vezetésének altalinos elvi
alapja

Az intézmény a hatidlyos jogszabalyok betartasa mellett belsé mikodési rendjében,
vezetettségében, munka és feladatmegosztasidban a Rudolf Steiner altal leirt, Gn. harmas
tagozodasu intézménymikodtetés megvaldsitdsara torekszik. A harmas tagozodasu
intézménymuikodtetés alapja az a felismerés, hogy a tarsadalmi élet hdrom f6 szocialis
teriiletre oszthat6. Ezek a szellemi-kulturalis teriilet, a jogi teriilet és a gazdasagi tertilet.

Az intézmény hatékony miikodése szempontjabol fontos, hogy mindegyik teriiletnek 6nallo
szervezeti egysége legyen, ezek az egységek a tobbi egységgel torténd folyamatos parbeszéd
fenntartdsa mellett sajat teriiletiikon fiiggetlen, szuverén moddon tevékenykedhessenek,
valamint az is, hogy a szellemi-kulturalis teriiletre a szabadsag, a jogi teriiletre az egyenldség,
a gazdasagi teriiletre pedig a testvériség legyen a jellemzo.

Mivel egy iskola a tarsadalom szellemi-kulturdlis szférdjanak része, ezért fontos alapelv az,
hogy a jogi és a gazdasagi teriiletek feladata jelen esetben a torvényesség betartatasa mellett
¢s a gazdasagi lehetdségek keretein beliil a szellemi-kulturalis teriilet igényeinek biztositasa.
A miikodtetés alapelvei kozé tartozik az un. mandatumrendszer is, amikor egy-egy feladat
kivitelezésére kér fel a kozosség valakit vagy valakiket tagjai koziil, s azok megbizatasa
(mandéatuma) a feladat megvalositasaig tart. Az egyes dontések, hatarozatok vagy javaslatok
elfogadasanal a konszenzusra valo torekvés a cél, hogy ezéltal olyan dontések, hatarozatok
vagy javaslatok sziilessenek, amelyekkel mindenki azonosulni tud. Igy valdsithaté meg az
intézménymukodtetés egyik alappillére, az egyéni dontéseken alapuld kollektiv
felelosségvallalas.

3.2. Az intézmény belsé kapcsolatrendszere

Az emlitett szocialis harmas tagozddasnak megfelelden a szellemi-kulturalis teriilet a Tanari
Kollégium fennhatdsaga ala tartozik.

A jogi és gazdasagi teriiletet jogi személyként az iskola alapitoja és fenntartdja, a Kozép-
budai Waldorf Egyesiilet képviseli. Ennek megfeleléen a dontéshozd szerv pedagogiai
kérdésekben a Tanari Kollégium, mig jogi-gazdasagi kérdésekben az Egyesiilet taggytilése
vagy képviseld testiilete. Az egyesiilethez kapcsoldddan, a kiilonbozd feladatkdroknek
megfeleléen munkacsoportok miikodnek. A munkacsoportoknak természetszeriileg olyan
tagjai is (pl. sziildk, tanitok) lehetnek, akik nem tagjai az egyesiiletnek. A munkacsoportok
koziil kiilon szeretnénk megemliteni a Gazdasagi Munkacsoportot, amely a fenntart6i oldalon
belil egy oOnalld egységet képezve szervezi a gazdasagi feladatok intézését. Adott
kérdésekben az Egyeslilet taggyiilése vagy képviseld testillete a dontés jogat a
munkacsoportokra atruhdzhatja. Ezen kiviil a sziilok sajat véleményiik képviselete érdekében
Sziil6i Kollégiumot hozhatnak létre. A négy szervezeti egység képviseldibdl all az Intézményi
Kollégium! alapvetden a harom szuverén szocidlis szféra kozti hatékony parbeszéd szintere.

3.3. A Tanari Kollégium

A Tanari Kollégium az iskola legfobb iranyitd szerve. Tagjai az iskoldban pedagogusi
munkamindségben dolgoz6 munkavallalok: osztalytanitok, féallast vagy oraadd szaktanarok,

! Intézményi Kollégium tagjai az intézményvezetd, az iskola gazdasigi munkatarsa, a Sziilsi Kollégium
vezetdje, az egyesiilet elndke, valamint a Tanari Kollégium, a Sziil6i Kollégium és az egyesiilet altal delegalt
tovabbi személy(ek)



tanacsadd tanarok, napkozis pedagdgusok, valamint egyéb szakemberek (pl.
gyogypedagogusok, orvosok). A Tanari Kollégium dontése alapjan a kollégium tagja lehet
olyan pedagdgus is, aki nem vallal az iskoldban konkrét nevelési feladatot, de ilyen igénnyel
1ép fel, és ezen igényét a kollégium elfogadhatonak tartja. Itt elsdésorban olyan személyek
johetnek szoba, akik a kdzeljovoben varhatdan tanitani fognak az iskoléban.

A pedagogiai munkavégzés €s ezaltal a Tanari Kollégiumi tagsag feltétele, hogy az illetd
elfogadja a Waldorf pedagogia alapelveit és a torvényi eldirasoknak megfeleld végzettséggel
rendelkezzen.

Foéallasban csak az alkalmazhato, akinek Waldorf tanari végzettsége van, vagy ilyen képzésre
jar, vagy meghatarozott idon beliil elkezdi a képzést. Az 6raadd tanarok esetében is arra kell
torekedni, hogy a pedagogiat ismerd és elfogadd tanarok tanitsanak, és lehetdleg nekik is
legyen Waldorf tanari végzettségiik vagy a képzés elvégzésére iranyuld ambiciojuk.

3.3.1. A Tanari Kollégium feladatai és jogai

A Tanari Kollégium legfontosabb feladata a pedagdgiai program ¢€s helyi tanterv 1étrehozasa,
¢s egységes megvalositasa, ezaltal az iskolaba jar6 gyermekek Waldorf pedagdgiai alapelvek
szerinti nevelésének €s oktatdsdnak biztositasa. Feladata tovabba a tanulok személyiségének,
képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése és mindsitése, a tanuldk testi és lelki
egészségének védelme. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a Tanari Kollégium
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.
Ezen beliil a Tanari Kollégium kozvetlen dontési jogkorrel rendelkezik az alabbi teriileteken:

e pedagogiai program elfogadasa;
az SZMSZ elfogadasa;
a hazirend elfogadasa;
az iskola éves munkatervének elkészitése és elfogadasa
az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol;
a tovabbképzési program elfogadasa
a tanulok fegyelmi iigyei,
nem az intézményvezetd ill. igazgatasi csoport hataskorébe tartozo, szakmai
vonatkozasti mandatumok szétosztasa és esetleges visszavonasa;
a Tanari Kollégium képviseletében, adott ligyben eljard pedagdgus(ok) kivalasztésa;
az iskola egészét ¢érintd, kizarolag pedagdgiai hatidskorbe tartozd események
szervezése (pl. linnepek szervezése);
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;
intézményvezetdi programok szakmai véleményezése;
sajat feladatainak ¢€s jogainak jogszabalyban meghatarozott (részleges) atruhazasa
iskolai munkacsoportok megalakulasanak jovahagyésa
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa, a gyermekek felvétele és esetleges
elbocsatasa;

Egyéb pedagogiai kérdésekben a kdzvetlen dontési jogkort ugyan nem a Tandri Kollégium
gyakorolja, de a dontéshozd szerv (egyesiilet) vagy személy (egyesiilet vagy intézmény
képviseldje) dontését a Tanari Kollégiummal egyeztetve hozhatja meg.

Ilyen, kiemelten fontos teriiletek az alabbiak:

e az intézmény képviseldjének (vezetdjének) megvalasztasa és esetleges visszahivasa;

e az intézményben pedagogus vagy a pedagogiai munkat kozvetleniil segitd (pl.
pedagdgiai  asszisztens) —munkakorben — dolgozok  személyi  Osszetételének
meghatdrozasa (munkavallalok felvétele és elbocsatasa);

e bérezési szempontok meghatarozasa;



e szakmai célokra fordithat6 pénzeszkozok felhasznalasa.

3.3.2. A Tanari Kollégium szakmai foruma a tanari konferencia

A Tanari Kollégium minden héten un. tanari konferenciat tart, amely az iskola kollektiv
pedagoégiai munkdjanak elsédleges szintere. A konferencia elsdsorban pedagogiai
kérdésekkel, de az iskolat érintd minden egyéb aktudlis kérdéssel is foglalkozik. A pedagogiai
munka alapvetd részei a szakmai-pedagogia rész mellett a stidium, azaz valamely Waldorf
pedagogiai szakirodalom feldolgozdsa, valamilyen miivészeti tevékenység, valamint a
gyermekmegfigyelés.

A Tanéri Kollégium egyes feladatok elvégzésére miikddtetési munkacsoportokat alakithat.

A tanari konferenciakrol jegyzokonyv késziil. Jegyzokonyvvezetonek a Tandri Kollégium kér
fel valakit tagjai koziil. Mandatuma a Tanari Kollégium altal meghatarozott idétartamra szol.
A jegyzOkonyvnek a tanari konferenciat kovetd harom napon beliil el kell késziilnie, és azt a
Tanéari Kollégium egy tagja aldirasaval hitelesiti.

3.3.3. A dontés vagy javaslathozatal mechanizmusa

A Tanari Kollégium a heti konferencidk végén pontosan meghatirozza azt, hogy egy
felmeriilt kérdésben mikor kivan dontést vagy javaslatot hozni.

Amennyiben azt valamely torvény vagy az SZMSZ eldirja, a Tanari Konferencia kdteles az
eldontendé kérdésben egyetértési, véleményezési, jovahagyasi jogot gyakorld egyéb
érdekképviseld egyetértését, véleményét, jovahagyasat beszerezni. A dontés vagy javaslat
meghozatala minden esetben lehetdleg konszenzussal torténik. A Tanari Kollégium a
dontésrdl egy héten beliil értesiti az érintetteket és a dontési folyamatban résztvevd egyéb
feleket.

3.34. Konfliktuskezelés az iskolan beliil

Iskolankban a konfliktuskezelés alapja, hogy minden érintett egyiitt dolgozzon a megoldason.
A konfliktus akkor megoldott, ha minden érintett szdmara megoldottnak mindsiil.
Alapelvek:
e bizalom, dszinteség
bizalmas informéaciok védelme
a konfliktusban résztvevok védelme
tajékoztatas
irasban rogzitettség
hatariddk kijeldlése

Foruma az un. ,,Nyitott Fiil”. Tagjai a Tanari Kollégium altal valasztott tanar(ok) és a Sziil6i
Kollégium altal valasztott sziilé(k). Megbizasuk egy évre szol, ami meghosszabbithato. A
tagok valasztoik altal visszahivhatok. A Nyitott Fiil olyan bizalmi szerv, mely érzékeli az
iskolak6zdsségben jelentkezd konfliktusokat, és segiti azok megoldésat.

Mukodési rendjét sajat maga alakitja ki.

Feladata, hogy a hozza érkezd jelzések alapjan utbaigazitdst ad a hozzd forduloknak a
lehetséges 1épésekrdl (személyes megbeszélés, fogaddora, Sziiléi Kollégium, Tandri
Kollégium stb.)

Esetleg antropozoéfiai alapi konfliktuskezelésben jartas személy(ek) bevonasara sor keriilhet,
amennyiben nem sikeriil hdzon belill mindenki szdmara elfogadhato mddon kezelni a
konfliktust.



3.4. Aziskola képviseloje az intézményvezetd

A Tanari Kollégium a Nemzeti Kéznevelési Torvénynek megfelelden javaslatot tesz az iskola
egyszemélyi feleldsségét viseld pedagogus személyére. Ez a személy elvileg intézményi
igazgatoi jogkorrel rendelkezik. A gyakorlatban viszont 6nallé dontési joga nincsen, hanem a
kollektiv feleldsségvallalas elvének megfelelden, ha az nem iitkozik jogszabalyba, koteles a
Tanéri Kollégium javaslatai alapjan jovdhagy6 dontést hozni, illetve a Tanéri Kollégium
dontései szerint eljarni. Az intézményvezetét a Tanari Kollégium javaslatat jovahagyva a
fenntartd6 nevezi ki, amennyiben az semmilyen jogszabdlyba nem iitkdzik. Az
intézményvezetd a Tanari Kollégium 4&ltal barmikor visszahivhatd, s ezt a javaslatot
amennyiben nem torvényellenes a fenntartonak jovahagyd dontéssel szintén el kell fogadnia.
Az intézményvezetd a kiilonbozd szervek felé mindezzel egyiitt egy személyben felel az
intézmény térvényes miitkodéséért, és ezen feleldsség at nem ruhdzhatdsagat tudomasul veszi.
Az intézményvezetd feladatai az alabbiak:
e munkaltatéi jogok gyakorlasa (a Tanari Kollégium javaslata alapjan);
kapcsolattartds a Magyar Waldorf Szovetséggel és mas Waldorf intézményekkel;
kapcsolattartas az egyestilet elndkével, vezetdségével és a gazdasagi munkacsoporttal;
részvétel az Intézményi Kollégium munkajaban,;
kapcsolattartas a sziilokkel és azok képviseldivel;
kapcsolattartas a hivatalos szervekkel €s a helyi altalanos iskola vezetdjével;
problémakezelések szervezése;
hivatalos levelezések bonyolitasa;
tanév rendjének eldterjesztése;
engedélyek megkérése, vizsgalatok lefolytatasa
a torvény altal a pedagdgusok szamara eldirt adminisztrativ kotelességek teljesitésének
ellenOrzése;
e a Nemzeti Koznevelési Torvény €s az intézményre vonatkozd egyéb torvények,
rendeletek betartasanak ellendrzése, a jogszabalyok folytonos figyelemmel kisérése.

Az iskolaképviselot tavolléte, akadalyoztatisa esetén az iskolaképvisel6- helyettes
helyettesiti, tartds tdvolléte esetén atveszi a feladatait, illetve gyakorolja jogait teljes vezetoi
jogkorrel.

3.5. Az iskolaképvisel6-helyettes

Az iskolaképviseldt tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az iskolaképvisel6- helyettes
helyettesiti, tartds tavolléte esetén atveszi a feladatait, illetve gyakorolja jogait teljes vezetoi
jogkorrel. Az intézmény-vezetd helyettest a Tanari Kollégium bizza meg.

3.6. Miikodtetési munkacsoportok a teljes szervezeten beliil

Tanari Kollégium, amely az intézmény legfobb irdnyitd szerve, miikodtetési
munkacsoportokban gyakorolja jogositvanyait. Ilyenek: Személyligyi, Mindséggondozasi,
PR, Rendezési, Ebédeltetési, Takaritasi és karbantartasi munkacsoport.

3.7. Az iskolatitkar és gazdasagi munkatars

Az iskolatitkdr a munkakor ellatdsdhoz sziikséges ismeretekkel rendelkezd olyan személy
lehet, aki ismeri ¢és elfogadja az intézmény céljat és alapelveit. Az iskolatitkar feladata
elsésorban az adminisztrativ és bizonyos gazdasagi, szervezési teendok ellatasa.

Az iskolatitkar feladatai:



e adminisztrativ tevékenység, a sziikséges napi adminisztracid elvégzése, levelezés
lebonyolitasa,

e a sziikséges nyilvantartdsok (a tanulok és az alkalmazottak adatai, cimlistak, stb.)
vezetése

e a szll6i befizetések gylijtése, a befizetések igazoldsanak a jegyzése, a beszedett
hozzajarulasoknak az iskola szamléjara torténd tovabbitésa,

o aziskolai hazipénztar kezelése,

o telefonhivasoknak, tlzeneteknek, faxoknak, leveleknek az érintettek felé torténo
tovabbitasa, a hivatalos levelek iktatasa,

o szamlék gylijtése, rendszerezése, tovabbitasa, konyvelése,

o szabadsdgoknak, betegségeknek, tavolléteknek a jegyzése, a bérszamfejtés felé¢ torténd
jelentése,

e bizalmas dokumentumok nyilvéantartasa, bizalmas kezelése,

o beszerzések lebonyolitasa, a szallitasok megszervezése,

e a helyi adminisztracids, irattdrozasi rendszerek (ligyviteli rendszer) kezelése,
megfeleld iratkezelés,

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

o abizonyitvanyok rendszerezése, tarolasa

e igazolvanyok, igazolasok kitoltése, kiallitasa

o cbédpénz beszedése, ebédmegrendelés

A gazdasdgi munkatars az intézményvezetovel egyiitt koordindlja az iskoldban folyd
gazdasdgi, adminisztraciés ¢és egyéb, nem pedagodgiai feladatok végrehajtasat, vagyis
Osszefogja az iskolaban dolgoz6, nem pedagogiai tevékenységet végzd személyek munkajat.
Ezen beliil elsésorban a hosszabbtdvli gazdasigi stratégidk kidolgozasa és gyakorlatba
iiltetése a feladata.

Konkrét teenddi kozé tartozik az éves beszdmolok készitése; kapcsolattartas az
intézményvezetével, a fenntartoval, a tdmogatokkal, hivatalos szervekkel, bankkal;
koltségvetés eldkészitése ¢és teljesiilésének folyamatos ellendrzése; koltséggazdalkodas;
bevételi forrasok feltarasa; palyazatok figyelése; jogszabalyok figyelemmel kisérése; hazi
pénztar és leltar ellendrzése; konyvvitel ellendrzése; adatszolgéltatas kiillonbozo szervek felé.

3.8. Gazdasagi Munkacsoport

Az intézmény onalloan gazdalkodo jogi személy. Az anyagi forrasok elteremtése a fenntartd
feladata. A gazdasagi iigyek intézésére a fenntartdé Gazdasagi Munkacsoportot hoz Iétre,
amelynek atfogod feladata az iskola kiegyensulyozott mikodéséhez sziikséges gazdasagi
keretek biztositasa.
Ennek érdekében a Gazdasadgi Munkacsoport tobbek kozott az alabbi tevékenységeket végzi:

e az iskola gazdasidgi munkatdrsaval kozosen elkésziti az iskola tanévenkénti

koltségvetését;

e javaslatot tesz az egyesiilet tagsaga felé a koltségvetés elfogadésara, feliilvizsgélatira
¢s sziikség szerinti modositasara;
folyamatosan ellendrzi a koltségvetés alakulasat, végrehajtasat;
gazdasagi-statisztikai elemzéseket végez, amelyeket rendszeresen kozzétesz;
évente beszamol a sziiloknek az intézmény gazdasagi helyzetérdl és tevékenységérol;
biztositja a konyvelési feladatok személyi feltételeit;
a szakmailag ¢és szervezetileg illetékes forum(ok) véleménye alapjan javaslatot tesz az
egyesiileti taggytilésnek 1j, nem tanitoi iskolai allas 1étrehozasara;



e a szakmailag ¢és szervezetileg illetékes forum(ok) (pl. a Tanari Kollégium) véleménye
alapjan javaslatot tesz az intézményvezetdnek és/vagy az egyesiilet elndkének és/vagy
az egyesiileti taggytilésnek az iskolatitkar, a gazdasdgi munkatars, egyéb gazdasagi
dolgozo, kiilsé gazdasdgi munkatars (pl. konyveld, bérszamfejtd), mas, nem tanitoi
alkalmazott (pl. karbantarto, takarito stb.) személyére

o felkutatja a kiilonb6z6 anyagi forrasokat (pl. palyazati és szponzori lehetdségeket);

e alehetd legjutanyosabb modon kielégiti az intézmény targyi igényeit.

A Gazdasagi Munkacsoport tagja lehet az iskolaval kapcsolatban 1év6 barmely személy, aki
annak munkdjadban részt kivan venni. Hivatalbol tagja az iskola gazdasdgi munkatérsa,
valamint a Tanari Kollégium 4ltal valasztott tanitéi képviseld6. A munkacsoport sajat
hataskorében képviseldt valaszt. A megvalasztott személy képviseli a munkacsoportot az
Intézményi Kollégiumban. Ezen kivil a képviseld alapvetden fontos feladata az
intézményvezetdvel és az egyesiilet elndkével torténd folyamatos kapcsolattartas.

A munkacsoport sajat maga 4ltal kialakitott rendben iilésezik. Ulései nyilvdnosak, azokon az
iskola barmely szerepléje részt vehet. Adott esetben a munkacsoport is kezdeményezheti
kiils6 személyek (pl. az iskola vagy az egyesiilet képviseldjének) meghivasat. Az iilésekrdl
egy héten belil jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek egy-egy példanyat a Tanari
Kollégiumnak, illetve a fenntartonak el kell juttatni.

A Gazdasagi Munkacsoport hataskorébe tartozo feladatok elvégzésének megvaldsuldsaért jogi
értelemben a fenntart6 felel. fgy a munkacsoport 4ltal kialakitott javaslatokat beleértve pl. a
koltségvetést is az egyesiilet taggylilése vagy képviseld testiilete, valamint az Intézményi
Kollégium, mint dontést hozo szerv vitatja meg és hagyja jova. Ebbdl kifolyolag a fenntartd
joga és kotelessége a Gazdasdgi Munkacsoport munkdjaval kapcsolatos a munkacsoport
miukodési kereteit meghalado esetleges problémak feltarasa és orvoslasa is.

3.9. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézménylink az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet -eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (pl. az
iskolatitkar) férhetnek hozza.
Iskolank a Waldorf—kerettantervben foglaltakkal Osszhangban a gyermekek értékelésére,
valamint a sziilok tajékoztatasra nem mitkddtet elektronikus naplot.
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3.10. Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

3.10.1. A kapcsolattartas elvi alapjai a sziil6i jogok és feladatok

A tanulok sziilei az intézményvalasztasra vonatkozo allampolgari jogukkal, illetve valasztasi
szabadsagukkal ¢lve valasztjak gyermekiik szamara a Waldorf iskolat. A sziil6i kozosség
tagjaként gyakoroljak a szabad iskolavalasztasbol fakadd jogokat és kotelezettségeket.
Tudomasul veszik, hogy az intézmény civil szervezddésen alapulo, szabad kezdeményezés.
Elfogadjak, hogy az intézmény miikodése a szocidlis harmas tagozddas eszmeiségén, a
gyerekek iskolai nevelése, a gyerekek, pedagdgusok ¢és sziilok kapcsolata a Waldorf
pedagogia szellemiségén nyugszik; valamint azt is, hogy az iskola fenntartdsdnak
elengedhetetlen feltétele, hogy a csalddok sajat anyagi, szakmai, fizikai és lelki-szellemi
lehetéségeik fliggvényében tdmogassdk annak miikodését. A fenntartoval minderrdl évente
irasbeli megallapodast is kotnek.

A sziilok sziildi vagy sziildi-fenntartéi mindségben lehetnek jelen az iskola életében. A sziil6i
mindség minden szilére vagy gyermeket neveldre automatikusan érvényes azéltal, ha a
gyermek az iskoldba jar, és az intézmény SZMSZ-e is mindannyiukra, mint sziilokre
vonatkozik. A sziil6i mindséghez tartozd legalapvetdbb feladat az iskolai kozosség tudatos
épitése és formalasa, beleértve ebbe az onnevelés lehetoségeit is. Emellett a sziil6i kdzosség
elsésorban konkrét események ¢és munkatevékenységek (pl. kirandulasok, véasarok,
kertrendezés, felujitasi munkak) megszervezését és kivitelezését tekinti feladatanak.

A sziiloknek emellett a jogi és a gazdasagi teriileteken joguk van részt venni az intézmény
¢életének kozvetlen iranyitdsdban. Ez azt jelenti, hogy a fenntarto Kozép-budai Waldorf
Egyesiilet, illetve a Gazdasdgi Munkacsoport, valamint barmely egyéb munkacsoport
tagjaiként tevékenykedhetnek, azokban funkciokat tolthetnek be és feladatokat lathatnak el. A
sziildi-fenntartéi mindség alapvetden akkor keletkezik, ha a sziilé az egyesiilet tagjava valik.
Az egyesiiletbe valo belépés onkéntes, vagyis szabad dontés kovetkezménye.

Ezen tul a sziiloknek az intézmény ¢letével kapcsolatban, annak minden teriiletét érintve
véleménynyilvanitasi joguk van. Az intézménynek lehetdvé kell tenni, hogy a sziilok ezt a
jogukat gyakorolhassak. Az intézménynek kotelessége az is, hogy mikodésének minden
teriiletérdl tajékoztatast adjon a sziiléknek.

3.10.2. A sziilok tajékoztatasanak forrasai, a dokumentumok hozzaférhetésége

A szilé napi kapcsolatban all gyermeke osztdlytanitojaval, a gyermekkel és az iskola
mindennapjaival kapcsolatos kérdéseket informalis iton vele beszélheti meg. Ezen kiviil az
intézmény ¢életével és mikodésével kapcsolatban sok mads, intézményesitett informacioforras
all a sziilok rendelkezésére:

e pedagogiai teriileten ezek a pedagdgiai program, a sziil6i estek, dralatogatds a tanitok
altal felajanlott idopontokban, egyéni fogadd oOra és az intézményvezetovel valo
parbeszéd;

e jogi teriileten az SZMSZ, a hazirend és az egyesiilet képviseldivel vald parbeszéd;

e gazdasagi teriileten pedig az évenkénti gazdasagi beszamold ¢és a Gazdasagi
Munkacsoport vezetdivel vald parbeszéd.

A sziilok minden tanév elején tdjékoztatast kell, hogy kapjanak az iskola miikddtetésében
valamilyen tisztséggel megbizott személyek névsorardl, és ezen személyek elérhetdségérdl.
Ez a dokumentum a hazirend mellékleteként online elérhetd az iskola honlapjarol.

Az iskola pedagdgiai programjat, SZMSZét, hazirendjét a tanari szobaban és/vagy a
gazdasagi iskolatitkari irodaban kell elhelyezni, valamint az iskola hivatalos honlapjan
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feltiintetni. Sziilok minden tanév szeptemberében irdsban tajékoztatast kapnak az évkor
iinnepeirdl és a szlinetekrol. Azokat a sziilok az iskola nyitva tartasanak ideje alatt barmikor
szabadon megnézhetik. A sziilék elézetesen egyeztetett idépontba szdbeli tijékoztatast
kérhetnek az emlitett dokumentumokrdl az intézményvezetotol vagy az altala erre a feladatra
kijelolt személytdl.

3.10.3. A sziil6i képviselet miikodése, a sziil6i jogok gyakorlasanak maédjai

Sziildi estek

A sziildi estek az egy osztalyba jard gyerekek sziileinek és osztdlytanitdjanak rendszeres
talalkozoi. Tanévenként havonta, de legalabb négy alkalommal keriilnek megrendezésre. A
szll6i est programjat az osztalytanito allitja dssze, de témajavaslattal a sziilok is eléallhatnak.
Amennyiben egy sziilonek javaslata van egy téma megbeszélésére, akkor azt legalabb két
héttel a sziil6i est idOpontja eldtt jeleznie kell az osztalytanitonak. Nagyon indokolt esetben
egy téma akkor is napirendre keriilhet, ha ilyen jelzés a sziiloi est elott két héten beliil
torténik. Ha a sziilok vagy azok egy csoportja egyértelmiien kéri, akkor az osztalytanitd
rendkiviili sziildi estet kdteles dsszehivni.

Sziiloi Kollégium

A Sziil6i Kollégium Iétrehozasanak alapvetd célja az iskolan beliilli munkamegosztasbol
fakado, a sziil6i kozosség altal meghatdrozott ¢és elfogadott sziildi (nem fenntartoi)
tevékenységek €s események (pl. vasarok, kerti munkak, kiranduldsok) szervezése, valamint a
szllok torvényben meghatarozott jogainak képviselete és érvényesitése. Ezen til a Sziil6i
Kollégium hozzajarul az intézményen belili kapcsolattartds ¢€s informdciddramlas
biztositasdhoz, és ezaltal eldsegiti az intézmény minél hatékonyabb mitkodését.

A Sziildi Kollégium az osztalyképvisel6kbdl all, akiket minden osztaly a tanév elején maga
valaszt. Létszamuk osztdlyonként 2 f6. Az osztalyképviselok képviselik az dket megbizd
kozosségnek az adott problémara vonatkozd véleményét és javaslatat, kozvetitd szerepet
jatszanak a lehetséges alternativak kidolgozéasaban. A Sziiléi Kollégium megalakulasa utan
maga allapitja meg mikodésének szabdlyait, és azokat irasban is lefekteti. A testiilet 2 6
képviselét valaszt magéanak, akik a Sziiléi Kollégiumot az Intézményi Kollégiumban
képviselik.

A Sziil6i Kollégium az ad6do feladatoknak megfeleld iitemezéssel, de rendszeresen lehetdség
szerint legalabb havonta sziil6i konferenciat tart. A sziildi konferencidk nyilvanosak, azokon
tanacskozasi joggal barmely sziild, valamint az iskola barmely alkalmazottja részt vehet.
Adott esetben a kollégium szintén tanacskozasi joggal meghivhatja a Tanari Kollégium, az
Egyesiilet vagy a Gazdasadgi Munkacsoport tagjait is. A Sziiléi Kollégiumnak jogéban all
kiilonboz6 sziildi csoportok l1étrehozasanak, valamint sziildi-tanari konferencia, illetve sziil6i
forum Osszehivasanak kezdeményezése is.

A véleménynyilvanitas egyéb modjai

A szilok egyeztetett idopontban akar személyesen, akar képviseldjiik utjan barmilyen
problémaval az intézményvezetéhoz is fordulhatnak. Az intézményvezetdnek kotelessége a
probléma kezelése vagy személyesen, vagy a Tanari Kollégium 4altala kijeldlt tagja(i) altal.
frasos megkeresés esetén a sziilének a felmeriilt problémara hét munkanapon beliil irdsban
valaszt kell kapnia.

A tanév végén a sziiloknek lehetdséget kell adni a tanév atfogd értékelésére. Ennek
elOkészitése, formajanak meghatarozasa a Tandri Kollégium ¢és a Sziiléi Kollégium kozos
feladata. A sziildi visszajelzéseket témakoronként a Tanari Kollégium vitatja meg, amelyrdl
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jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyv alapjan a Tanari Kollégium a sziilok felvetéseire és
kérdéseire irasban valaszol.

3.10.4. Az intézménybdl eltavozott csaladokkal kapcsolatos teendok

Az intézmény mindséggondozasi rendszerének szempontjabol fontos, hogy a Tanari
Kollégium informéciokkal rendelkezzen arrél, hogy egy tanulé miért és hova tavozik az
iskolabol. A gyermek tovabbi fejlddésérdl az osztalytanitod lehetdségei szerint tajékozodik, és
arr6l beszamol a Tanari Kollégiumnak is.

3.11. Intézményi Kollégium

Az Intézményi Kollégium az iskola legfébb, 6nalldo dontéshozo szerve. Alapvetd feladata az
intézmény minél gordiilékenyebb miikddésének biztositdsa az intézmény mikddtetésében
szerepet jatszo testiiletek kozotti hatékony egylittmiikodés és informdcidodramlas biztositidsa
altal.

Tagjai az intézményvezetd, az iskola gazdasagi munkatarsa, a Sziiléi Kollégium vezetdje, az
egyesiilet elndke, valamint a Tanari Kollégium, a Sziiléi Kollégium és az egyesiilet altal
delegalt tovabbi személy(ek).

Az Intézményi Kollégium sziikségszerli rendszerességgel intézményi konferenciat tart. Az
intézményi konferencia alapvetdéen nyilvanos, azon az iskola felndtt szerepléi koziil barki
részt vehet. Emellett az Intézményi Kollégiumnak jogaban all zart ilést is tartani. A
konferenciak munkarendjét és egyaltalan miikddésének rendjét az Intézményi Kollégium
maga dolgozza ki, és azt kozzé teszi. Dontéseit konszenzussal hozza. Osszejoveteleirdl
jegyzokonyvet készit.
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4. A miikodés rendje

4.1. Az intézmény nyitva tartasanak rendje

Az iskola hétkdznapokon 7.30 oratdl a napi foglalkozasok végéig 17.00 oraig tart nyitva. A
jogszabalyi megfelelés ¢és az aktudlis munkarend megjelenitése érdekében az ettdl vald
eltéréseket az éppen aktualis hazirend tartalmazza. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és
iinnepnapokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos
nyitva tartastol valod eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt. Az atlagos tanitési
napokon az intézmény nyitasardl az iigyeletes osztalytanitd, mig zarasardl a délutani napkozis
pedagogus gondoskodik. Rendezvények esetén a nyitasrdl és a zarasrdl is a rendezvényért
felelds pedagogus gondoskodik.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak osztdlytanitoja (helyettese) vagy az iskolaképviseld
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az intézmény iligyeleti szabalyai

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakozi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente iligyeleti rendet hatdroz meg az oOrarend €s a munkabeosztas
fiiggvényében. Az ligyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel
az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése eldtt és utdn munkanapokon az alabbi
igyeletet tartja a sziildi igények figyelembe vételével: 7:30-t6] a napi foglalkozasok végéig
17.00 6raig pedagogus jelenlétében.

A vezetOk benntartdozkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7:30 és 15 o6ra kozott az
iskolaképviseldnek lehetdség szerint az iskoldban kell tartézkodnia. A reggeli nyitva tartds
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult €s kdteles az
intézmény miikodési korében sziikségessé¢ vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. A
tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd napkozis pedagogus tartozik feleldsséggel
az intézmény rend;jéért.

4.2. Belépés és benntartozkodas rendje vendégek részére

Kiils6é latogatok az iskoldban folyd munkat nem zavarhatjdk. A tanordk latogatasara kiilso
személyek részére az érintett pedagdgus ad engedélyt. A vendég jovetelét jelzi a Tandri
Kollégium felé.

4.3. A pedagoégiai (nevelo és oktato) munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
mukodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat, a tanari konferencia szamara megfeleld0 mennyiségli informéaciot
szolgaltasson a pedagogusok munkavégzésérol.

A pedagogiai munka belsé ellendrzését iskoldnkban a mentoralds és belsd hospitalas
szolgalja. Az 6ralatogatasok tapasztalatai a Tanari Konferencidk egyik témajat képezhetik.

A torzslapra, osztalynaploba, illetve bizonyitvanyba beirt adatok egyezdségét tobb
Osszeolvasd pedagogus végzi. Ezen iratok lezarasat a tanév végén az intézményvezetd
alairasaval ellenjegyzi.
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4.4. Unnepek és megemlékezések rendje

Az intézményben az évkdrnek megfeleld, az iskola pedagdgiai programjaban leirt tinnepek
keriilnek megtartasra. Evente legalabb két alkalommal akér kiilon osztalyonként, akar tobb
osztaly 0sszevondsdval évszakiinnepeket is tartunk. Ezek megszervezéséért az osztalytanitok
felelnek. A tanév rendjében az oktatdsi miniszter altal meghatarozott allami iinnepek
osztalykeretek kozott keriilnek megtartasra.

Az lnnepekkel, megemlékezésekkel ¢és hagyomanyéapolassal kapcsolatos szervezési
feladatokat tanarok kiilon csoportja lathatja el, az ehhez sziikséges anyagi feltételeket az
iskola koltségvetése biztositja.

4.5. A tanuld tavolmaradasanak és mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezések

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskolai rendezvényekrdl torténd mulasztast a
mulasztast kdvetd harom napon beliil, a mulasztds idétartamara vonatkoz6 sziiléi vagy
orvosi igazolassal (amelyet kériink, hogy a sziil6 is irjon ald) igazolni. A sziil6 tanévenként
haromszor igazolhat tanitasi naprol valé tdvolmaradast, alkalmanként legfeljebb harom
napot. El0zetesen be nem jelentett tdvolmaradas (pl. betegség) esetén a sziil6 a hidnyzas elsoé
napjanak reggelén koteles a hidnyzast az iskolatitkarnak bejelenteni.

A tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irdsban kérhet. Harom vagy
kevesebb tanitasi naprol vald tdvolmaradasi kérelem elbiralasa az osztalytanito, mig a harom
napnal hosszabb tavolmaradasi kérelem elbirdldsa a Tanari Kollégium hataskorébe tartozik.
A harom napon tali tivolmaradas igazoltnak tekinthetd akkor, ha a sziil6 el6zetes irasbeli
kérelmére a Tanari Kollégium dontése alapjan a gyermek arra engedélyt kapott.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen eléri a
kétszazbtven tanitasi orat és emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kozben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet
engedélyezi, hogy kiegészitd /osztalyozo / vizsgat tegyen.

Minden igazolatlan d6ra utan az osztalytanitd vagy az osztalykisérd azonnal értesiti a sziiloket.
Az els6 igazolatlan 6ra tényérdl hivatalos értesitot is kiild nekik. Ha a hianyzas igazolatlan
volta megerdsitést nyer, akkor azt a haladdsi naploban rdgziteni kell. Ot igazolatlan 6ra
fegyelmi targyalast vonhat maga utan.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz orat, az iskola
igazgatdja tankoteles tanuld esetén a kormanyhivatalt €s a gyermekjoléti szolgalatot értesiti.
Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az iskola és — sziikség esetén — a kollégium
bevondasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a tanuldt veszélyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a tanuldi tankdtelezettség teljesitésével kapesolatos, tovabba a gyermek, a
tanul6 érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc oOrat, az
iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, tovabba ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikodik a tanuld sziildjének az
értesitésében. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztésa egy tanitasi évben eléri az 6tven
orat, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes jegyzot és a korméanyhivatalt.

Igazolatlan hianyzasnak szamit az is, ha a tanul6 az 6rakrol tobbszor elkésik, €s a késéseket
percenként kell rogziteni a naploban, amikor eléri a 45 percet
az | igazolatlan 6ranak szamit. A harmadik késést kovetden az osztalytanito, vagy az
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osztalykisérd tajékoztatja errdl a sziiloket.
Az tinnepekrdl, kirandulasokrol és kotelezo iskolai programokrodl torténd tdvolmaradas is
hianyzéasnak szamit.

4.6. Az étkezési téritési dij és az onkéntes sziiloi tamogatas fizetésének rendje

Az étkezési téritési dijakat az iskola megadott bankszdmlajara kell atutalni, minden esetben a
targy ho 10-ig. Ha ez nem torténik meg, az iskola a kdvetkezd honapban lemondhatja, az
érintet tanulo étkezését.

A Waldorf-iskola elsésorban pedagdgiai, de anyagi okokbol is a sziilokkel torténd szoros
egylttmitkodésre épit. Az Iskola megallapodast ir ald a felvételt nyert tanulok sziileivel,
amelyben az iskolanak és a sziilonek a jogai és kotelességei rogzitettek. A gyakorlatban a
szllok részérdl gyermekiik beiratasaval egy pedagogia valasztasa torténik meg, amely mellett
sajatosan megjelenik a civil szektorbeli intézményfenntartéi tevékenységben valo részvétel
kovetelménye (kOzhaszni cél tdmogatasa személyes kozremiikddéssel és pénzbeni
adomannyal). Ennek alapjan a fenntartd kéréssel fordul a sziildkhoz, hogy tdmogassak az
egyesiiletet. A sziilok minden tanév elején nyilatkozatban jelolik meg a hozzajarulas vallalt
Osszegét (tovabbiakban sziil6i vallalds) ¢és annak teljesitési modjat. Ez az irdsbeli
megallapodds minden tanévben megujitando, s ennek megléte elengedhetetlen ahhoz, hogy a
szlilok gyermeke az iskola tanuloja legyen.

4.7. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdt az iskolaorvos és a védond latja el, az
egészséges taplalkozassal, az egészségmegoirzéssel kapcsolatos teenddket az osztalytanitd az
iskolaorvossal egyiittmiikodésben latja el.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét ¢€s ellatasat az iskolaorvos ¢és az iskolai
védond biztositja. Az iskolaorvos az Iskola vezetésével eldre egyeztetett idépontban biztositja
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi terlileteken:

- Fogaszat

- Szemészet

- Tanulok fizikai allapotanak mérése

A vizsgalatokon az osztalytanito feliigyeletével vesznek részt a tanulok. A vizsgalatok
eredményérdl a sziilok indokolt esetben hivatalos értesitést kapnak. Az iskolai védond évente
elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalatat.

4.8. Védo és 0vo eloirasok

Az iskolai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében foganatositott intézkedésekért az intézményvezetd a
felelds.

A Tanari Kollégium bizonyos rendszerességgel szintén értékeli ezen a téren az iskola
helyzetét. Minden pedagdgusnak torvénybdl adodo kotelezettsége, hogy a rabizott tanulokkal
megismertesse az egészségilk €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket, és
ellendrizze is azok elsajatitdsat. Minden tanév elsd napjan az osztalytanitd balesetvédelmi
oktatast tart az osztalyaban, amelynek tényét az osztalynaploban is kételes dokumentalni. A
tanév folyaman torténd osztaly vagy tanulményi kiranduldsok alkalméval kiilon oktatéast kell
tartani az utazashoz kapcsolodd sajatos baleseti forrasokrol. Jegyzokonyvet kell felvenni az
iskolaban tortént minden nagyobb (pl. torés, tobb napon at gyogyulo sériilések stb.) balesetrdl.
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Gyermeket ért baleset esetén a jegyzOkonyvért a baleset idején a gyermekre iigyeld
pedagdgus, mig alkalmazottat ért baleset esetén az intézményvezetd a felelds. A baleseti
jegyzOkonyveket az iskolatitkarnal, az irattarban kell elhelyezni. Kisebb sériilésekrol
feljegyzést kell késziteni az elsésegély ladaban elhelyezett fiizetbe a megadott szempontok
alapjan.

4.9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét elore nem
lehet latni. A halasztast nem tlir6 esetekben a rendkiviili eseményt észleld alkalmazott koteles
minden tdle telhetdt megtenni a veszély elharitdsara. A torténtekrdl haladéktalanul értesiteni
kell az intézményvezet6t, aki felel azért, hogy a rendkiviili eseményrdl, annak
kovetkezményeirdl és a hozott intézkedésekrol a fenntartd is minél hamarabb értesiiljon.
Bombariadd esetén az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet kiiiritésének
id6tartamarol az intézkedést végzo hatdsag informacioi alapjan az intézményvezetd vagy az
altala az intézkedéssel megbizott személy dont.

4.10. Az intézménybe torténo felvétel rendje

A felvételi eljards a pedagdgiai programban leirtak szerint torténik. A felvételrdl vagy
elutasitasrol szintén a pedagogiai programban leirt szempontok alapjdn a Tanari Kollégium
dont. A dontésrdl az intézményvezetd a sziiloket irasban értesiti.

4.11. A napkozi

Az intézmény minden als6 tagozatos gyermek szamara délutdni feliigyeletet biztosit. A
napkoz igény szerint, de legkésdbb 16:30 6rdig tart. A napkozi rendjét a hazirend tartalmazza.

4.12. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a boviilése soran ¢évrdl évre folyamatosan dolgozza ki a tandran kiviili
foglalkozasok (pl. énekkar, zenekar, sportkorok) szervezeti formait.

4.13. A tanulok jutalmazasanak elvei

A Waldorf pedagogia sajatossagait alapul véve az iskola a jutalmazast nem tekinti motivacios
vagy teljesitményt elismer6 eszkoznek.

4.14. A tanulo altal eldallitott dologgal kapcsolatos rendelkezések

A tanulok altal eldallitott dolgok a tanulok tulajdonat képezik, az elvégzett munkaért dijazést
nem kapnak.

4.15. Hazirend

Az intézményben a Tanari Kollégium 4ltal elfogadott hazirend mitkddik. E hazirendet minden
tanév elején az elmult év tapasztalatainak megfeleléen at kell gondolni, és a sziikségesnek
itélt modositasokat végre kell hajtani.
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4.16. Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Igazolatlan hidnyzas esetén az osztalytanitd koteles a sziilot értesiteni a hianyzasrol. Ha az
értesités soran a hidnyzas igazolatlan volta megerdsitést nyer, ugy azt a haladasi naploban

rogziteni kell. Sorozatos igazolatlan hidnyzas esetén a torvénynek megfelelden kell eljarni.
Azt a tanulot, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb forméaban megszegi (pl.
igazolatlanul mulaszt vagy nem megfeleld magatartast tanusit), megel6zo jelleggel fegyelmi
intézkedésben kell részesiteni. A fokozatossag elve szerint ez eldszor szdbeli figyelmeztetés
formajaban torténik. Ha a szobeli figyelmeztetés hatastalan, akkor a sziildt irasban kell
értesiteni. Az irasbeli figyelmeztetés egy példanyat az irattarban is le kell fiizni. A hazirend
enyhébb megsértése esetén a Tanari Kollégium dont a kdvetkezményekrol.

Ha a tanul6 a kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi, fegyelmi eljarés alapjan,
szobeli, ¢s irasbeli fegyelmiben részesithetd. A Koznevelési Torvény szabalyozza a tanulok
fegyelmi feleldsségét. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak
irjak le a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait. A fegyelmi
eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése alapjan a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. A fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi
biintetés kiszabéasara a Tanari Kollégium altal megvalasztott haromtagti fegyelmi bizottsag
jogosult. Ha a fegyelmi vétség valamely pedagdgus rovasara tortént, az a pedagogus
természetesen nem lehet tagja a bizottsagnak. A fegyelmi eljardsanak a rendjét A Kéznevelési
Torvény 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendeletének 56.§-61.§ paragrafusa szabalyozza. Ennek
alapjan kell a fegyelmi eljarasokat lebonyolitani.

4.17. A tanulok sziileinek kartéritési kotelezettsége

A sziilok kartéritési kotelezettséggel tartoznak akkor, ha gyermekiik felrohatdé magatartas
kovetkezményeként az intézménynek kart okoz. A kartérités mértéke azonban korlatozott.
Gondatlan karokozasnal nem haladhatja meg a kotelezd legkisebb munkabér egy havi
Osszegének 50%-at. Szandékos karokozas esetén nem haladhatja meg a kotelezo legkisebb
munkabér havi 0sszegének 6tszorosét.

4.18. Az iskolai konyvtar, konyvtarhasznalat, tankonyvtamogatas

Az intézményben az alkalmazott pedagdgia sajatossaganak kovetkeztében tankonyv csak igen
ritkdn keriil alkalmazasra. A tanulds soran a gyerekek nagyalaku, sima lapu fiizeteket
hasznalnak, amelyekbe az osztalytanito, szaktanar vezetésével, maguk készitik ,,konyveiket”.
Ugyanakkor a tanulok kapnak olyan feladatokat, amelyek soran egy-egy kérdésnek onalldan
utana kell jarniuk. Az 6nallo kutatds egy lehetdsége az iskolai konyvtar.

A hatédlyos jogszabalyok szerint a szocialis alapon a kedvezményre jogosultak részére az
intézmény biztositja a tankdnyvhoz jutast, tobbek kozott konyvtari konyvek hosszabb ideji,
tanévre sz616 kolcsonzésével, munkafiizetek, munkatankonyvek atadasaval.

Az intézmény, a pedagogusok javaslata alapjan a Tanari Kollégium dontésének megfeleléen
fejleszti a konyvtarszoba allomanyat. Errdl tajékoztatja a sziiloket €s a fenntartot is.

18



4.19. Reklamtevékenység szabalyai

Reklamtevékenységet folytatni az iskola teriiletén alapvetden nem lehet. Kivételes esetben a
Tanari Kollégium felhatalmazasaval ettdl el lehet térni, de csak akkor, ha a
reklamtevékenység tartalmilag 6sszeegyeztethetd az intézmény szellemiségével.

4.20. Diakigazolvanyok és az ezzel kapcsolatos iigyintézés

Uj diakigazolvany igénylésének iigyintézését az iskolatitkar segiti a jogszabalyokban el8irt
eljaras szerint.

4.21. Munka és tiizvédelmi szabalyok betartasanak ellendrzése

Az ellenérzést a munkavédelmi megbizott végzi, akinek feladata az iskoldban dolgozok
munkavédelmi oktatasa, arr6l jegyzOkonyv készitése, valamint a tanuldk balesetvédelmi
oktatasanak és dokumentalasanak ellendrzése.

4.22. Higiénés szabalyok

Az ebédeltetésnél az ebédeltetd munkatars feladata, hogy az alapvetd higiénés szabalyokat a
tanulokkal megismertesse €s betartassa.

4.23. Elore tervezhet6 pedagogusi hianyzasok kezelésének rendje

Ha a tavollét az iskola érdekében, annak felkérésére torténik, akkor minden koltséget az iskola
fizet, és az érintett pedagdgus fizetése nem valtozik.

Ha a tavollét sajat igény szerinti tavollét, akkor a Tanari Kollégium foglal allast a tekintetben,
hogy engedélyezi-e vagy sem a tavollétet, s ha igen, akkor milyen feltételek mellett.
Allasfoglalasat az intézmény vezetdje jovahagyd dontésként foganatositja, és az érintettel
irasban kozli.

A engedélyezett tavollevok helyettesitésérdl a Tanari Kollégiumnak gondoskodnia kell,
amelyért az intézményvezetd a felelds.
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5. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a pedagodgiai munka szinvonaldnak emelése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a késobbiekben a tovabbtanulas és a
palyavalasztas érdekében, illetve egyéb ligyekben mas intézményekkel és szervezetekkel
torténd kapcsolat 1étesitésére €s fenntartasara torekszik

Ezek az intézmények ¢és szervezetek a kovetkezok lehetnek példaul:

* Magyar Waldorf Szovetség, Waldorf Haz pedagogiai szolgaltatd intézet,

* hazai ¢és kiilfoldi Waldorf intézmények,

» mas oktato-neveld intézmények,

* a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmények, (Iskolaorvosi, védondi
¢s iskolafogéaszati ellatast biztositsasa: Budapest II keriilet 5nkorméanyzat Egészségiigyi
szolgalata)

* gyermek ¢&s ifjisdgvédelmi hatdsagok,

* nevelési tanacsadod szolgalatok,

* csaladsegitd kdzpontok,

* lakohely szerinti szakszolgalatok.

6. Mellékletek

Mellékletek
L. Adatkezelési szabalyzat
II. Iratkezelési szabalyzat
1. Munkakori leirds mintak
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7. Zaradék

Kozép-budai Waldorf Iskola
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet 2016. szeptember 15-¢én elfogadta.

intézményvezet
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Az SZMSZ-t a fenntart6 2016. szeptember 15-én jévahagyta. ~

\, R
a fenntarto képviseletében  Csérgéné Po garﬁi'ﬁhllé%?; \gziduré' S
] . 1U05 Budapest,
eln legos’ w19, 1L &m, 18,
AZ0szdm: 186183 72-1-4 2

Az SZMSZ-t a sziiléi kozdsség 2016. szeptember 15-én elfogadta.

..................

Didkdnkormanyzat az iskolaban a tanulék életkordra és a felmend rendszerben térténd
kiépiilésre valo tekintettel jelenleg nincs.
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