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A Tamasi Aranyalma Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az intézmény neve: Tamdsi Aranyalma Waldorf Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti

Iskola

OM: 203319

Az intézmény képviseldje: Schmidt-Mézes Modnika
Székhelye: 7090 Tamasi, F6 utca 2.

Az intézmény fenntartéja:

Egyesiilet: TAMASI ARANYALMA WALDORF EGYESULET
székhelye: 7090 Tamasi, Damjanich u. 6.

birdsagi bejegyzés szama: 1700/PK.60034/2017

nyilvantartasi szam: 17-02-0002140

adoszam: 18945164-1-17

Az intézmény miikodési teriilete:

Az intézmény korzete nem kétott semmilyen kozigazgatasi teriilethez sem.

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

Az intézmény gazdilkodasi formaja, gazdalkodassal osszefiiggo jogositvinyok:

Az intézmény a fenntart6 éaltal jovahagyott koltségvetés keretei kozott dndlle gazdalkoddst
Jolytat, e korben a fenntarté jovahagyasa nélkil vallalhat kotelezettségeket és szerezhet jogokat.
Az Intézmény sajat szervezeti és mikodési szabalyzattal rendelkezik.

Az intézmény a miikodésével felmeriilé gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat 6nalléan
latja el: addszammal és bankszdmlaval rendelkezik, a tarsadalombiztositds hatalya ala
bejelentkezett foglalkoztato.

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet csak kiegészitd jelleggel,
alapfeladatainak sérelme nélkiil folytathat, azzal, hogy az ebbdl szirmazo bevételt
alapfeladatainak ellatasara forditja.

Az intézmény tipusa:

Koznevelési intézmény,

amely az alabbi tipust nevelési-oktatasi intézmények feladatait latja el:
az altalanos miiveltséget megalapozd éltalanos iskolai oktatas és nevelés.
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092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasdaval
dsszeftiggd miikodtetési feladatok

Alapfoku miivészetoktatds
091250  Alapfokv miivészetoktatdssal dsszefiiggd miikadtetési feladatok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény alapfeladatdnak, szakfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése:
Altaldnos iskolai nevelés- oktatds (Nkt. 14a$ c) pont)
Alapfoku miivészetoktatds (Nkt. 14ag o) pont)
A 10obbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajdtos nevelési igényii
gyermekek, tanulok dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatdasa (Nkt. 14ag r) pont)

A fogyatékossag tipusanak megjelolése:

a fejlédés egyéb pszichés zavardval  (sulyos  tanuldsi,  figyelem-  vagy
magatartasszabdlyozds zavarral) kiizdé gyermek (32/2012. (X.8.) EMMI rendelet 1.
melléklet 2.8)

pszichés fejlédési zavarral kiizdd tanulo (32/2012. (X.8.) EMMI rendelet 2. melléklet
9.1)

autizmus spektrum zavarral kiizd6 tanulo (32/2012. (X.8.) EMMI rendelet 2. melléklet

8.1.)
halldssériilt tanulé (32/2012. (X.8.) EMMI rendelet 2. melléklet 4.1.)

b. Alaptevékenységet kiegészité tevékenység: TEAOR szim szerinti besorolasa

8520 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés: 144 f6

5629 Egyéb vendéglatds- Iskolaban szervezett kozétkeztetés 144 15

8551 Sport, szabadidds képzés- Didk sport tevékenység 144 f6

8552 Kulturdlis képzés- Szakkorok, onképzé kiorok, 144 f5
egyéb szabadidds tevékenység

8559 M.n.s egyéb oktatds 144 f6

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

Egyéb feladatok:
A tanulok tankonyvelldtdsanak biztositasa
Az oktatds szakmai és informatikai fejlesztésének biztositdsa
A mindségfejlesziés, mindségiranyitds biziositdsa
Pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés tamogatdsa
Pedagégiai, szakmai szolgdltatdasok igénybevételének biztositdsa
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Az osztalykozosség

Az osztalykozosség a Waldorf-iskola alapvet6 egysége. Az osztalytanité az altalanos iskolai
tanulmanyok befejezéséig tartja a kapcsolatot tanitvanyaival.

Az osztalykozosség szertedgazd tevékenységét az osztalytanitd hangolja 6ssze a Waldorf-
pedagégia alapelveinek megfelelden. Az osztalytanito feladatairol és hataskorérol lasd az /. sz.
mellékletet.

II1. Az Intézmény vezetése és az intézmény miikodési szervezeti egységei

A magyar Waldorf-iskolak kerettanterve (2020) alapjan, melyet az Emberi Er6forrasok
Minisztériuma elfogadott, és az iskola szamara az EMMI Koznevelésért felelos helyettes
allamtitkara VIII/3167-2/2020/KOZNEVTART iktatoszdmon engedélyezte az egyedi
megoldasok alkalmazasat.

A tanari kollégium

A Tamasi Aranyalma Waldorf Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskoldban az iskolai
neveld, pedagogiai munka dontéshozd szerve a Tanari Kollégium (tovabbiakban TK).

A Kollégium feladata az évnyit6, a tanitdsi-nevelési év rendjét meghatarozo, a tanévre
visszatekint6 évzard konferencia és tobb évkozi egyeztetd konferencia szervezése, megtartasa.
Déntési jogkorrel az aldbbiakban rendelkezik: megalkotja és elfogadja a tanév rendjét, az
intézmény SZMSZ-ét, jovahagyja a kollégium éltal alkotott és elfogadott Pedagogiai €s
Nevelési Programot és munkatervet, valamint a Hazirendet. A kollégium hoz dontést
pedagogiai és pedagogus személyi kérdésekben.

A Tanéri Kollégium tagjainak rendelkezniiik kell a sziikséges Waldorf-pedagogiai ismeretekkel.
A Tanari Kollégium elfogadja és koveti a Rudolf Steiner altal utjara bocsatott Waldorf-

pedagogia alapelveit, valamint a nemzetkozi Waldorf iskolai hagyomanyokat.

A fentiek tiszteletben tartiasa mellett az Intézmény nevelGtestiiletének tagja minden olyan
pedagdgus, akinek munkakori leirdsaban ez rogzitve van.

A tanari konferencia:

A kollégium az intézmény miikddtetésével kapcsolatos munkdjat konferencia-iiléseken végzi.
A konferencidkon elhangzott 1ényeges informéaciokrol feljegyzés késziil. A konferencia vezetdje
személyes felelosséget vallal a dontési folyamatért. A dontés megvalositasaért az adott feladatot
vallalo kollégium tag(ok) vallal(nak) felelosséget.

Az egyes feladatokkal megbizott kollégiumi tagok névsorat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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mindsiil és a fentiek lépnek érvénybe.

Az intézményi bélyegzok hasznilatirdl:

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és helyettese minden tigyben, az osztalytanitok az értékelések torzskonyvbe,
bizonyitvanyba val6 beirasakor.

A szakmai munka minéségének biztositiasa:

A szakmai munka minéségének garantdldsara a tanari kollégium szakmai tanacsado, mentor
segitségét kérheti. A tanacsadé pedagogusi, mentori feladatkor ellatisanak anyagi feltételeirdl
az intézmény gondoskodik a szerzédésben meghatérozott feltételek alapjan. A tanacsado
pedagogust a Tanari Konferencia meghatarozott feladat(ok) ellatasara hivja meg.

IV. Az Intézmény miitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4. 1. A térvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapité okirat

nyilvantartasba vételi hatarozat

a pedagodgiai program/helyi tanterv
a szervezeti és miikddési szabalyzat
a hazirend

e & & o o

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:
- atanév munkatervei €s egyéb belso szabélyzatok

Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkdését. Az intézmény alapito okiratat a fenntarto
késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja, illetve helyi nevelési terve képezi az

intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Ezek megalkotaséhoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 26. § (1)) bekezdése biztositja a szakmai 6néllosagot.
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beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a Tanari Konferencia késziti el, elfogaddsdra a tanév-
elokészitd konferencidkon keriil sor. A tanév, nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi forum véleményét. A munkaterv egy példanya az
intézmény székhelyén és a tagintézmény székhelyén rendelkezésre all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan az, iskolai hirdet6tablakon is el kell helyezni.

A sziilok, gyermekek, tanulok tajékoztatasara az oket is érintd informaciokrol eseménynaptar
késziil. Ezt az Intézményvezetd teszi kozzé az adott tanév elso hetében (3. sz. melléklet)

4.2. Az Intézmény milkodését meghatirozo egyéb dokumentumok

Az Intézmény valamennyi dolgozéjra, és az Intézmény tanuldira vonatkozé véds-ovo
eléirasok rendszere az aldbbi dokumentumokban talalhatd, betartisuk az Intézménnyel
jogviszonyban 4116 tanul6kra és dolgozokra egyarant kotelezo:

- Thzvédelmi Szabalyzat
- Tizriado terv

4.3. A tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellitis rendje

Szabalyzatunkat, melyet jelen SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmaz, az aldbbi jogszabalyok alapjan
készitettiik:

e aNemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térveny,
e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatds €s az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

4.4. Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei és februar 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
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A bombariad6 lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az
intézmény vezetdje potolni kételes a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

V1. Munkarend

6.1. A pedagégusok munkarendje

Az adott nevelési évre sz6l6 tantargyfelosztds, a munkatervben meghatarozott feladatok,
valamint a konferencia-iiléseken hozott doéntések alapjan a pedagégus munkakorben €s a
pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak munkarendje a
tanévkezdd konferenciakon keriil meghatarozasra. Err6l személyre szabott dokumentum késziil
tanévenként, amely a munkakéri leirds mellékletét képezi ¢s tartalmazza a kotelezd
benntartézkodds formait és idékeretét. A pedagogus munkakdrben dolgozdk szabadsaga a
szorgalmi id6n kiviil adhato ki elsésorban. A nyéari sziinet utani munkara jelentkezes augusztus
20-a utani elsé munkanap. A pedagogusok jogait és kitelezettségeit a 2023. évi LII. térvény a
pedagogusok 1 életpalydjardl szabalyozza.

6. 2. A nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

Az Intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a 2023. évi LII. térvény a
pedagdgusok 1j életpalyajarol betartasaval az Intézményvezetd allapitja meg, munkajukat a
munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

6.3. A tanulok munkarendje

Az Intézmény Hazirendje tartalmazza a tanulok jogait és kitelezettségeit, belsé munkarendjiik
részletes szabalyozasat, a tanitasi orak €s sziinetek rendjét, az intézmény nyitva tartasi rendjét
valamint az Intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyokat.

6.4. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-jétél a kivetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az iskolai szorgalmi
id6szak a tanévnyitoval kezd6dik és a tanévzaroval fejezddik be.

A nevelési év helyi rendjét a Tandri Kollégium hatdrozza meg, €s a nevelési évet elokészitd
értekezleteken dontenek jovahagyasardl. Az iskola éves rendjérol a tanari kollégium és a sziilok
képviseléi egyeztetnek annak érdekében, hogy a programokban a sziilok érdekeinek
megfeleloen minél kevesebb atfedés legyen.
Az éves munkaterv tartalmazza

— a sziloi estek idopontjat,

— a Tanari Konferencia iiléseinek idépontjat,

— az intézményi szintli rendezvények és linnepségek tartalmat és idépontjat,

— anevelés, illetve tanitas nélkiili munkanapok idépontjat és programjat,

— az intézményben rendszeresen iilésez6 csoportok taldlkozdinak idépontjat,

— az eldre tervezhetd események el6készité folyamatainak rendjét.

A nevelési év helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalytanitok

11
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- az iskolai felvételi kovetelmények meghatdrozasa, a gyermekek felvétele €s esetleges
elbocsatasa; fegyelmi tigyekben valo eljaras.

A konferencia a dontéseit és hatarozatait lehetéség szerint konszenzusos alapon hozza.
Amennyiben ez nem lehetséges, gy — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel dont.

Egyéb pedagogiai kérdésekben a kozvetlen dontési jogkort nem a Pedagogus Kollégium
gyakorolja, de a déntéshozé szerv vagy személy dontését a Pedagdgus Kollégium javaslataval
dsszhangban hozhatja meg. Ilyen kiemelten fontos teriiletek az alabbiak:

- az intézmény képviseldjének (vezetdjének) megvélasztasa és esetleges visszahivasa

- bérezési szempontok meghatérozasa

- szakmai célokra fordithat6 pénzeszkdzok felhasznalasa

- az intézmény beruhazasi és fejlesztési tervének megallapitasa.

Az iskola miikédését meghatarozé alapveté dokumentumok (pedagdgiai program, SZMSZ,
hazirend) esetében csak 100%-o0s timogatottsag esetén lehet jovahagyo dontést hozni. Egyéb
esetekben a jovahagyd dontéshez legalabb 75%-os tamogatottsag sziikséges, de ekkor is
torekedni kell az ellenvélemény nélkiili javaslat elérésére.

A Pedagogus Kollégium szakmai forumai: a Tandri Konferencia

A Tanari Kollégium hetente egy alkalommal, csiitortokonként un. Tanari Konferenciat tart,
amely az iskola pedagodgiai munkdjanak elsédleges szintere. A Konferencia elsésorban
pedagogiai kérdésekkel, és iskolat érinté minden egyéb aktualis kérdéssel is foglalkozik.

Az intézmény kollektiv pedagdgiai munkajanak szintere a Pedagogus Konferencia, ezen beliil
a Tanari Konferencia. A foallasu pedagogusok szamara a Konferencidkon valo részvétel
kotelezo, draaddk szamara ajanlott.

A Tanari Konferencia esetében a pedagodgiai munka alapvetd részei a studium, azaz valamely
Waldorf-pedagogiai szakirodalom feldolgozasa, valamilyen miivészeti tevékenység, valamint a
gyermekmegfigyelés.

A Konferenciat a konferenciavezetd tervezi meg ¢és vezeti le. Feladata a Konferencia éltal
megvitatando témak Osszegyijtése, azok rendszerezése, idobeli litemezése €s az adott témara
forditand6 idétartam meghatirozasa. Gondoskodik a Konferencia felé érkezd kérdések
megvalaszolasarol (akar megbizas tjan vagy témafelelés kijelolésével) illetve a mandatumok
kiadasardl és visszavételérol a kollégium dontése alapjan.

A Tanari Konferencia vezet6jét a Tanari Kollégium vélasztja meg. Mandatuma a Kollégium
altal meghatarozott id6tartamra, de legfeljebb egy évre szo6l. A Tandri Konferencia vezetdje az
intézmény vezeté-helyettese.

A konferenciavezet egyes témak vezetését atadhatja a téma felvetdjének.

A tanari konferenciakrol emlékeztetd késziil. Jegyzokonyvvezetonek a Kollégium tagjai kérnek
fel valakit tagjaik koziil. Mandatuma szintén a Kollégium altal meghatarozott idétartamra szol.
Az emlékeztetOnek/jegyzO6konyvnek a Konferenciat kovetd egy héten beliil el kell késziilnie, €s
azt a Kollégium két tagja alairasaval hitelesiti (jegyzokonyv esetén. Emlékeztetét nem



% 1)

; ‘f} Q ] www.tamasiwaldorf.hu

ARANYALMA WALDORF ISHOLA 7090 Tamési, F6 utca 2.
06-30/ 631-6706

S 0 e Tamasi Aranyalma Waldorf Altalanos Iskola és AMI

— Tanari Muhely;

— TAO konferencidk kozépiskolai tanarok, és szaktanarok szdmara;
— osztalytanitok intenziv nyari tovabbképzése (1-8. osztalyig);

— szaktanari tovabbképzések (5-8., illetve 9-12. osztalyig);

— mindséggondozasi kurzus.

VIII. Az Intézmény kiozosségei, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

8. 1. Az Intézményt alkot6 kiozosség

Az Intézményt alkotd kozdsség (a Tamasi Waldorf Kézdsség) az alkalmazotti, sziil6i és tanuloi
kozosségek Osszessége.

Az alkalmazotti kozdsség az intézmény Pedagdgus Kollégiumabdl és technikai
munkavallal6ibdl all.

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitdsdra és miikédtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozdsdnak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskoldnkban mitkodik a sziil6i képviselet egyéb formdja, az intézmény tantestiilete és
egyéb szervei nem tartjdik sziikségesnek az intézményi tandcs megalakitdsdt.

Az Intézményben jelenleg iskolaszék nem miikidik. Az Intézmény a Sziil6i Forum, illetve az
Intézményi Férum szdmara biztositja azokat a jogokat, amelyeket az Nkt. 73. §-a biztosit.

A Tamasi Aranyalma Waldorf Iskolaban a 2018/2019. tanévtdl a sziil6i érdekképviselet a Sziiloi
Forum biztositja.

8. 2. A Sziiloi Forum

A Sziil6i Forum leirdsa

A Sziiléi Forum illetve az iskola sziiloi koreinek kézos egyezteté foruma, onszervezddod
kozossége, melynek célja a sziiléi érdekek, feladatok dsszehangolasa, a gazdasagi, gyakorlati,
mikodtetési feladatok egyeztetése, a sziilok intézmény iranti felel6sségének erdsitése, a sziilok
korében felmeriilt problémék, kérdések, javaslatok, igények megvitatdsa, megvalaszolasa,
megoldasi javaslatok keresése.

Feladata az iskola sziil6i kérének dsszefogésa, a sziildi igények megfogalmazasa, a felvetések
megtargyaldsa és sziikség esetén delegélasa az érintett Forum felé (elnokség). Felelossége az
iskola pedagdgiai munkajanak, biztonsagos miikodésének segitése, a sziiléi munkak
rendszerének kidolgozasa, koordinalasa.

Sziildi képviseldk

A Sziildi Férumba az iskola minden osztalya egy vagy két f6 képviselot delegal. A képvisel6ket
az osztalykozosségek sziiloi kore valasztja a jeldltek koziil minden tanév elsé, tanévinditd
sziil6i estjén. A Sziiléi Forum képviselok mandatuma egy tanévre szol. Lehetdség szerint - de
nem kotelezben — évente 1j képviseld(k) delegalasa javasolt, hogy minél tobb sziilo
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8.3. Intézményi Forum

Jelenleg az Intézményben a neveld és oktaté munka elosegitésére, a Pedagogus Kollégium, a
sziil6k és a gyermekek, illetve tanulok, a Fenntartd, a Szil6i Forum, tovabba az Intézmény
milkddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara az intézmény
egyeztetd foruma, az Intézményi Forum hivatott.

Az intézményi miikddésre ratekintd, véleményalkoto, szervezd szintér.

Tagjai: intézménymiikddtetés résztvevoi — TK képviseléi, munkacsoportok vezetdi, Sziiléi
Forum képviseldi, a fenntarto képviseloi.

Az Intézményi Forum {ilései a sziilok szamara nyitottak.

Az adott tanévre vonatkozoan dsszetételét jelen SZMSZ 8. melléklete tartalmazza.

8.4. A Didkéonkormanyzat

A KNT. 48.§ rendelkezik a tanulokozosséget és a diakonkormanyzatot érintd kérdésekrdl. Az
Intézmény tdmogatja a bels6 onszervezédésen alapuld kozosségek tevékenységét, biztositja
torvényes mikodésiiket. A Didkénkorméanyzat megbizottai javaslataikkal, problémaikkal
kozvetleniil a Tanari Kollégiumhoz fordulhatnak.

A KNT. alapjan a Didkénkormanyzat az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
elfogaddsakor és mddositasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorol.

Jelenleg intézményiinkben tekintettel az alacsony osztalyfokokra didkonkormanyzat nem
miukodik.

8.5. A belso kapcsolattartas altalinos formai és rendje

Az Intézményt alkotoé kozosségek kdzotti kapesolattartas rendszeres formai a sziiléi estek,
rendezvények, tanacskozasok, fogadodrak, nyilt napok stb. A kapcsolattartis rendszeres, illetve
eseti idopontjait az Intézmény éves munkaterve tartalmazza.

8.6. A sziilok tajékoztatasanak formai

A Nemzeti Koznevelésrol szolo torvénynek megfelelve az Intézmény a nevelési év sordn
szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaid6n tuli
idopontokrol.

Az osztalyok sziiloi kozdssége szamara az osztalytanito sziiléi esteket tart. A sziilék a nevelés
rendjérol az elsé sziiléi esten kapnak tajékoztatast. Az osztalytanité gondoskodik arrdl, hogy a
sziilbk az osztalyban dolgozd valamennyi pedagégust személyesen megismerjek. Rendkiviili
sziil6i estet a sziilok és az osztalytanité indokolt esetben, egyeztetett idopontban egyarant
Osszehivhatnak.
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IX. fegyelmi szabalyok

9.1. Fegyelmi intézkedések

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 53. § (2) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras részletes szabdlyait az SZMSZ 9. sz. melléklete tartalmazza.

Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb forméban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesithet6. A fegyelmi intézkedések a kovetkezok lehetnek:

— szaktanari figyelmeztetés,

— osztalytanitéi figyelmeztetés,

— a Tanari Kollégium irasbeli intése.
Az irasbeli fegyelmi intézkedéseket az osztalynapldba be kell irni.

A Tanari Kollégium intését minden esetben a sziildvel folytatott beszélgetésnek kell
megeldznie.

9.2. Fegyelmi biintetések

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irdsbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A koznevelési tv. 58. § szabalyozza a tanulok
fegyelmi és kartéritési feleldsségét. Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:

—  megrovas,

— szigorl megrovas,

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, illetve megvonasa,

— athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba

— eltiltas a tanév folytatasatol,

— kizaras az iskolabol.

A felelésségre vonas eljarasmodjara és formajara nézve a Knt. rendelkezései az iranyadoak.

A fegyelmi eljaras rendjét a 10. sz. melléklet szabalyozza.

X. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanoran kivili foglalkozasok rendjét a Tanari Kollégium hatdrozza meg évkezdd
konferencidjan és megjelenik az adott tanév orarendjében. Azokon a foglalkozasokon, ahol
munkabér vagy tiszteletdij kifizetésére keriil sor, haladasi naplot kell vezetni.

Az iskola ingyenesen rendelkezésére bocsathatja tantermeit tandran kiviili foglalkozasokra.
Az iskolaban miik6dé tandran kiviili foglalkozasokat a /1. sz. melléklet tartalmazza.
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11. sz. melléklet: tanoran kiviili foglalkozasok

12. sz. melléklet: belsé ellenérzési szabalyzat

13. sz. melléklet: iratkezelési szabalyzat

14. sz. melléklet: Tankonyvrendelés és tankdnyvellatas szabalyozasa és a
tankdnyvkdolesonzés rendje illetve a konyvtar SZMSZ-e.

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a Pedagogus Konferencia
modosithatja a Sziil6i Forum véleményének kikérésével.

Tamasi, 2023 ’ aad A o I

Alairasukkal hitelesitette:

, \Ma‘fkt’ls\Begma
1O

-~ 0, B
Az intézmény képviseldje: \@, 3Schmld°[- zes Monika

\ & J00o A 7

A tandri Konferencia képviseletében:

g
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\'w._____,-.f/

Nyilatkozat

A Tamési Aranyalma Waldorf Altalanos Iskola Sziiléi Foruméanak képviseletében alairasommal
tanusitom, hogy a szervezeti €s miikodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk, észrevételeinket megtettiik.

L8 . .
Tamasi, 2023... AL L.

Aracsi Eszter
A Sziiléi Forum képviseletében

Az intézmény fenntartdja, a Egyesiilet elnoksége a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti

koznevelésrol 83.§ (2) 1 pontjaban leirt jogaval élve jelen SZMSZ-t ellendrizte.
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TAWI| SZMSZ 1. sz. melléklet

Az osztalytanito, szaktanar feladatai és hataskore

Az osztalytanitd, szaktandr munkakori kotelezettségébe tartozoan:

a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmeény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eléirt pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesiti

osztalyaban megtartja a tantargyfelosztas szerinti tanitasi 6rakat az iskolai 6rarendben
meghatarozott idépontokban,

tavolmaradasat haladéktalanul jelzi felettese felé

egyeéb osztalyfokokon megtartja a tanévre érvényes tantargyfelosztas szerinti szakérakat
az 6rarendben meghatarozott id6pontokban,

osztalyaval részt vesz a pedagdgiai program, a helyi tantery, illetve az éves munkaterv
szerinti tandran kivili foglalkozasokon és iskolai rendezvényeken, ezekre a tanuldkat
felkésziti,

megfeleléen felkészlil a tandrak megtartdsara, a tandéran kivili foglalkozasokra és
rendezvényekre, illetve el6késziti ezeket,

rendszeresen — a tanév rendjében meghatarozottak szerint - szUl6i estet tart, amelyen
tajékoztatja a szliléket az osztaly aktualis tanulmanyairdl, a Waldorf-pedagdgia vonatkozé
elveirdl és moédszereir6l, az elért eredményekrél és a felmerilt nehézségekrol,
folyamatosan figyelemmel kiséri az osztaly egészének és az egyes tanuldk fejlédését, a
tananyagban torténd elérehaladéast, mindezekrél rendszeresen feljegyzéseket készit
szervezi és iranyitja az osztaly kozosségi életét: figyelemmel kiséri és segiti a kozosség
formalodasat, iskolan kivili kozosségi egylttléteket szervez a szuléi kozosség
bevonéasaval

meghatdrozza az osztalyterem belsd képét /berendezés, diszités stb./, a kialakitasi
munkak elvégzésében, valamint az osztaly hasznalataban lévé targyak és eszkozok
karbantartdasaban és tisztantartdsaban szervezi és irdnyitja a szl6i kozosséget,

a tanév végén elkésziti a tanuldk bizonyitvanyat, félévkor elkésziti a tanuldk értesitdjét
részt vesz a tandéran kivili iskolai rendezvényeken, kozrem(ikodik azok szervezésében és
lebonyolitasdban a tanari kollégium altal meghatdrozott munkamegosztas (vallalasok)
szerint,

ellatja az altala oktatott tanuldkkal kapcsolatos és a munkavégzéséhez kapcsolodo egyéb
adminisztrativ teend6ket,

vezeti a taniigyi dokumentaciot: osztalynapld, térzslap, bizonyitvany, KRETA rendszer
tanitvanyainak szlleivel rendszeres kapcsolattartast alakit ki, illetve a szil6k szamara a
rendszeres tajékozodas lehetéségét biztositja a vonatkozd iskolai szabalyzatokban
foglaltaknak megfelel6en,

az Orakozi szinetekben, illetve egyéb esetekben részt vesz a tanuldk feligyeletében az
iskolai Uigyeleti rend szerinti beosztasban,

a tanari kollégiummal egyeztetetten hospital az iskola tanitasi drain, illetve mas Waldorf-
iskolakban,

kotelez6en és érdemben részt vesz a tanari konferencidkon, amelyek heti
rendszerességgel csutortoki napokon 15:00 - 17:30 draig tartanak,

részt vesz a Kollégiumvezetd altal meghatdrozott idépontban szikség szerint tartott
rendkivili konferenciakon,

oktaté-nevelé munkaja soran megtartja a Waldorf-pedagdégia alapelveit és az iskola
pedagégiai programjaban foglaltakat — mindenkor figyelembe véve a tanuldk érdekeit,
munkavégzése soran betartja az intézmény miikodésére és a pedagdgusok oktatd-neveld
munkajara vonatkozd szabalyokat (Hazirend, SZMSZ, munkavédelmi, tlizvédelmi,



iratkezelési stb. szabalyzat, kozegészségugyi el6irasok, valamint a nevel§-oktatéd munkara
vonatkozo jogszabalyok, Nemzeti Pedagogus Kar etikai kddexében foglaltak),

o eleget tesz a pedagdgusokra a mindenkori hatalyos jogszabalyokban el&irt tovabbképzési
kotelezettségnek, tovabba Waldorf-pedagogiai tovabbképzésben lehetéségeihez mérten
résztvesz

e résztveszazintézményt érint6 palyazatok szakmai el6készitésében és megvaldsitasaban,

e a szakmai munka mindségének biztositdsa érdekében az intézmény mentoraval
egyuttmikodik, hospitalasat lehetdveé teszi,

e heti munkarendje részben kotetlen. A munkaidd beosztasa tanévenként eltérd lehet.
Ennek pontos meghatarozasa a tanévkezdé Tanari Konferenciakon, a tantargyfelosztas
elkészitésekor torténik.

e A munkakore betoltése soran tudomasara jutott, a tanuldkkal kapcsolatos barmely
(pedagogiai vagy egyéb) adatot, informaciot bizalmasan kezel és azt csak jogszabalyban
meghatarozott esetekben és az ott feljogositott személy, szerv részére adja ki, aziskolara,
aziskola belsd életére, gazdasagi helyzetére, tevékenységére vonatkozé informacidkat és
ismereteket megdérzi és barmely olyan adatot, informaciét, amely az iskolara, az iskola
tanuldira vagy alkalmazottaira vagy méas személyre hatranyos kovetkezmeényekkel jarhat,
vagy helytelen megitélését eredményezheti mas személlyel nem kozol.

e Tovabba elvégzi mindazt a szakmai feladatot, mellyel felettese megbizza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles:

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

¢) munk3djat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egytittmitkodésre torekedni.



TAWI SZMSZ

A tanari kollégium (TK) tisztségvisel6inek névsora és feladatkorik

Schmidt-Mézes Moénika: Fbigazgato-helyettes
Markus Regina: Tanari Kollégium vezet6je

Alfoldy Anna: TK tag

Dréthné Lukécs Agnes: TK tag

Horvath Cintia: TK tag

Olah Zsanett: TK tag

Sarkozi Ildiké: TK tag, konyvtaros - tankdnyvfelelés
Sztoilov-Horvath Eva: TK tag, jelmez- és diszlettaros

Talos-Bddis Edina: TK tag

A TK éraado tagjai:
Bocsé Renata
Pintér Eszter

Szollosi Katalin Marta

2. sz. melléklet



TAWI 2023-2024. tanév rendje

Tanév 2023. szeptember 1. (péntek) — 2024. junius 21. (péntek).

A tanév elsé félévének 2024. januar 19-én lesz vége.

2024. januar 26-ig szll6k értesitése a félévi eredményekrdl elektronikus formaban.
Félévi értékelések megbeszélésének tervezett ideje: januar 29-februdr 2., februar 5-9.

Félévi nevelGtestiileti értekezlet: 2024. februar 8. (cstitortok)

Az elsé iskolai nap 2-3-4-5-6. osztalynak: szeptember 1. 8.00 h-tdl, tanitas 12.00-ig.

Szeptember 1-én, 8-12-ig a szlil6knek (2-3-4-5-6. osztalyosoknak) sziilGi szerz6dések, nyilatkozatok,
stb. kitoltése, leadasa.

Szeptember 1-én (péntek) menza és napkozi még nem lesz.

Tanév kdszont6 az elsé osztalynak szeptember 4-én. Hétf6t6l mar lesz menza és napkozi is a fels6bb
évfolyamoknak.

1. osztalyosok koszontése, azaz Virdgkapu Gnnepség: szeptember 4. (hétf§) 10.00 h

Az elsGso6k ezen a napon 10-12.00 6raig leszenek az iskoldban, menza ezen a napon(hétfén) még
szamukra nem lesz. Az 1. osztalyos sziil6knek sziil6i szerz6dések, nyilatkozatok, stb. kitoltése,
leadasa 9-12 éraig lesz.

Iskolat nyitja: hétfs: Anna, kedd: Agi, szerda: Cinti, csiitértok: Zsani, péntek: Regi.

Szent Mihaly nap (2023. szeptember 29., péntek): 1-2. osztalynak szeptember 30.(szombat) hajnal,
felsébb évfolyamoknak (3-4-5-6.) osztalyonként eltéré helyen és id6ben Szent Mihaly napon vagy
hetében, melyrdl az osztalytanitok fognak jelezni.

Oszi sziinet: Az 8szi szlinet el6tti utolso tanitasi nap 2023. oktdber 27. (péntek), a sziinet utani elsd
tanitasi nap. 2023. november 6. (hétf6)

Szent Marton nap 2023. november 10. (péntek), iskolai linnep

Marton napi vasar tervezett id6pontja november 11. szombat? SZF???



Adventi tinnepkor, reggeli éneklés, 2023. december4-t6l december 21-ig
Szent Miklés 2023. december 6. (szerda) iskolai innep osztdlyonként

Spiraljards tervezett id6pontjai: 2023. december 21. (cstitortok)? (1-2-3. oszt. és 4-5-6. osztdly),
tervezett helyszin: Déja Vu.

Varosi adventi vasar javaslat: december 10 és 17-ei vasaron vald részvétel + egy szinpadi szereplés
iskolai szinten??? SZF????

Téli szlinet: A téli sziinet elGtti utolso tanitasi nap 2023. december 21. (cstitortok), a szlinet utani elsé
tanitasi nap 2024. januar 8. (hétf6)

Vizkereszt: 2024.januar 8. iskolai innep
Si szlinet: 2024.februdr 15-16. (csttortok és péntek).

Farsang id6pontja: 2024. februar 19. hétf6 (1-2-3-4.o0sztalynak), fels6bb osztalyfokon egyéni idGpont

Tavaszi sziinet: A tavaszi szlinet el6tti utolsé tanitasi nap 2024. marcius 27. (szerda), a sziinet utani
elsé tanitasi nap 2024. aprilis 8. (hétf6).

Huasvéti iskolai linnep id6pontja: 2024. marcius 27. szerda

Husvéti vasar tervezett id6pontja marcius 23.szombat?? SZF???

Pinkdsdi sziinet: 2024. majus 16-17.

Iskolai plnkdsdi Gnnep idépontja: 2024. majus 15. szerda

Els6 osztalyosok beiratkozasa 2024. aprilis 18.,19.

Utolsé tanitasi nap/dramanap: 2024. janius 21. (péntek)

Nyarinnep: 2024. junius 29. (szombat)

Egyéb linnepek, tanitas nélkili nap:

2023. oktdéber 23. (hétfd)

2024. marcius 15. (péntek)



2024. majus 1. (szerda)

2024. mdjus 20. (hétfd), Piinkdsd

Varhato athelyezett munkanap: nincs

Témahetek: PENZ7 2024. marcius 4-8. (5-6. osztély)
Fenntarthatdsagi Témahét 2024. aprilis 22-26. (minden évfolyam)

Waldorf Nyari Akadémia tanaroknak (Tanével6készité mihely) tervezett id6pontja: 2024. julius 3-7.

SzilGi estek

els6 osztdlynak minden hénap elsé szerdaja

masodik osztdlynak minden hdnap masodik szerdaja 16-18 h
harmadik osztalynak minden hédnap madsodik szerdaja 14-16 h
negyedik osztdlynak minden hdnap els6 hétféje 16.30-18 h
0todik osztalynak minden hénap masodik hétféje 16.30-18 h

hatodik osztalynak minden hénap masodik szerdaja 16.30-18.h

A szil6i estek idGpontjai Ginnepek, szlinetek miatt mddosulhatnak, melyet az osztalytanité aktudlisan
jelezni fog.

Minden héten csutortékdn Tanari Konferencia 15-17.15-ig.

Csengetési rend:

1-2. osztaly
F6oktatas 8.15-10.00

Tizérai 10.00-10.30



1.szakéra 10.30-11.15
2. szakdra 11.25-12-10
Ebéd 12.10-13.05
3. szakoéra 13.05-14.00

4. szakoéra 14.00-14.45

3-4-5-6. osztaly

F6oktatas 8.00-10.00
Tizérai 10.00-10.30
1.szakéra 10.30-11.15

2. szakora 11.25-12-10

Ebéd 12.10-13.05

3. szakéra 13.05-13.50

4, szakdra 14.00-14.45
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Iskolai tankonyvellatas

Iskoldnkban nem kotelez6 a tankdnyvek hasznélata.

Amennyiben a fels6bb évfolyamokon az osztalytanitd vagy a szaktanar tankényv hasznalat
mellett dont, Ugy jogaban all a hasznalt tankonyvekkel kapcsolatban 6nallé déntést hozni.

Amennyiben az altala valasztott tankonyv a KELLO-n keresztul beszerezhetd, Ugy a
tankonyvfelel&ssel egylttmikodve torténik meg a megrendelés, illetve a konyvtari dllomanyba
vétel (tartds tankdnyv esetén), vagy a személyes hasznalatba adas.

Amennyiben nem tdmogatott tankdnyvet szeretne hasznalni, Ugy a tankonyvek beszerzését a
tankonyvfelel8s segitheti. Amennyiben tartds tankonyvként kerulnek beszerzésre, a konyvtari
allomanyba vételt kovetden a didkok és a szaktanarok a kolcsdnzési rend szerint haszndlhatjak a
tankonyveket. Nem tamogatott tankdnyv hasznalatba addsa az iskolan keresztiil nem
lehetséges.

Iskolank elényben részesiti a Waldorf pedagdégia szellemiségét tikrozé tankonyvek,
segédanyagok hasznadlatat, de nem zarja ki a mas forrasu anyagok hasznalatat sem a tanitasi-
tanuldsi folyamat soran.
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Nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje

A 2023. évi LIl. torvény a Pedagdgusok Uj életpalyajarol 3.8 (25.) szerint nevelé-oktatd munkat
kozvetlentl segité munkakorbe tartozék kozlil az iskolankban dolgozdk:

b) konyvtaros
c) pedagogiai asszisztens
d) gyégypedagogiai asszisztens

i) rendszergazda

PUTv 77.8

(1) c) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a pedagogiai szakmai szolgéltatast nyu;téd
intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotdtt munkarend iranyado.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék
munkaidejét a munkaltaté osztja be.
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Allandé bizottsagok és csoportok jegyzéke, azok feladat és hataskorei, azokban mandatummal,
feladattal rendelkezd személyek neve

Szuléi férum

Szuloi Forum

A szUl6i képviselet testllete a Szldi Forum.
Tagjai az osztalyképviseldk, Gléseik nyitottak, azokon barki részt vehet.

Ezen talalkozdk alkalmaval megosztjuk egymassal az iskola életével kapcsolatos problémakat,
kérdéseket, javaslatokat.

Minden osztaly szuldi kozossége valaszt két f6t maguk kozal.

Mandatumuk egy tanévre szol.

Az osztalyképvisel6k feladata:

A szuld-szuld, szulé-tanar kapcsolatok segitése, folyamatos kapcsolatok segitése.
SzUlék és tanarok, valamint a munkacsoportok kozotti informaciéaramoltatas.

Az informacidk tovabbitdsa a megfelelé forumnak, az (j szllék tajékoztatdsa, az osztalyszintl
feladatok koordinalasa.

Véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezik alapvetd célja az iskolan beldli
munkamegosztashol fakadod, a szuldi kozosség altal meghatarozott és elfogadott szuléi (NEM
FENNTARTOI) tevékenységek és események (PL.vasarok, kerti munkak, kiranduldsok) szervezése,
valamint a szUl6k torvényben meghatarozott jogainak képviselete és érvényesitése.

Evkdzben becsatlakozé csalddok mentoraldsa.
Kiadvanyok készitése a megfelelé munkacsoportokkal (pl. marketing csoport)

Az osztalyok véleményének, kéréseinek képviselete a Szuléi Forum — Tanari Kollégium Ulésein,
melyrél jegyz6kkonyv készdl.

Sziiléi Forum tagjainak megvalasztasa:

A tanév els6 szlil6i estjén kell megtorténjen. Ennek mddja osztalyonként kiilonb6zé, lehet akar
titkos, akar nyilt.

Osztalyonként min.2f6.

Id6kozbeni kilépés esetén a lekoszon6 SzF-tag kezdeményezi az Uj tag megvalasztasat és amig
nincs kijelolve az Uj tag, addig el kell lassa feladatat.

Sziiléi Forum felelés megvalasztasa:




Atanév elején dsszeallt Szildi Férum az elsé talalkozoja soran kivéalasztja maga koziil a SZULOI
FORUM FELELOST.

Az 6 f6 feladata a kommunikacids kapcsolattartas a Tanari Kollégium felelésével. Ennek legfébb
célja, hogy az informacié irdnyitott legyen és ne vesszen el.

Beszdmol a Tanari Kollégium és a Szulék valamint a Fenntarté felé a fejleményekrél,
eredményekrél, a Sziuléi Férum munkassagarol.

Sziiléi Forum kommunikacios felelés megvalasztasa és feladata:

Abszolut tobbséggel valaszthatd meg SzF tlésen. Feladata a gy(ilések soran a jegyz6konyvezés és
megbeszélések eredményének 6sszegzése és annak tovabbitdsa a SzF tagjai felé.
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2023/24. tanév szulbi képviseldinek névsora:

7. sz. melléklet

Osztalyfok

Képviseld(k) neve(i):

Blazsej-Ferenczi Krtisztina, Somogyi Adrienn

Antli Margit, Kénya-Schaffer Petra

Aracsi Eszter, Hargitai Agnes

Dobos Attila

OaIA | WINI=

Nagy Andrea, Varga Eva Izabella

Kénya-Schaffer Petra
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Intézményi Forum tagjainak névsora

8. sz. melléklet

Fenntartd Egyesiilet elndke

Schmidt Balazs

Fenntartd Egyesilet alelndke

Folkmann Helga

Fenntartd Egyesiilet titkara

Toth Balint

Féigazgato helyettes,
iskolaképvisel6

Schmidt-Mézes Médnika

Tanari kollégium vezetbje

Markus Regina

SzUldi Férum képviseldje

Aracsi Eszter
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Egyeztetl eljaras részletes szabalyai
Az egyezteto targyalas

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo f¢él, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildjét irasban tdjékoztatni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegésrol, tovabba fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. Az irasbeli értesités atvételének megtagadasa esetén a
dokumentum kézbesitettnek tekintett.

A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. Az
egyeztetd eljaras pontos idejérdl és helyszinérdl, az idépont elétt legalabb harom nappal, az
intézmény vezetdje irasban értesiti a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora tanuld
esetén a sziil0jét) €s a sérelmet elszenvedo felet (kiskoru tanul6 esetén a sziil6jét).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykor személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd targyalds soran mindkét fél kifejtheti
allaspontjat, kozosen értékelheti az eseményeket, valamint lehetdség van a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasara a sérelem orvoslasa
érdekében.

Sikeres egyeztet6 targyalas esetén

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén
a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodédsban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a  megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd — tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai

(A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletének 4.§ q) pontja alapjan az SZMSZ melléklete) A
fegyelmi eljaras szabdlyait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 32.§ 1.g, 37.§,
38.§, 53.§, 56.§ és 58-59.§ valamint az emberi eréforrdsok minisztere 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendeletének 53-61.§ hatdrozza meg.

A fegyelmi eljaras sordn az alabbi torvényekben foglaltaknak megfelelden kell eljarni: 2013.
évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél, valamint a 2016. évi CL. térvény az altalanos
kozigazgatési rendtartasrol.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen ¢és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
hénap mar eltelt.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgéalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. Nagykort
tanul6 esetén az intézménynek a sziilo felé csak t4jékoztatasi kotelezettsége van. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziil6je, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras folyamata

A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanul6 elleni fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi
jogkor gyakorloja, a Tanari Kollégium egyszerl tobbségi szavazassal dont. A fegyelmi eljarast
a tanari kollégium sajat tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le. A bizottsadg az
elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

1 az intézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,

"1 az iskola gyermekvédelmi feleldse,

] a DOK patronalo tanara, amennyiben van az intézményben DOK
] a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo osztalytanitoja,

] egy, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld altal is elfogadott pedagdgus



Az egyezteto targyalas

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6t, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskora, a sziil6jét irasban tdjékoztatni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegésrol, tovabba fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetoségére. Az irasbeli értesités atvételének megtagadasa esetén a
dokumentum kézbesitettnek tekintett.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. Az
egyeztetd eljaras pontos idejérdl és helyszinérdl, az idépont eldtt legalabb harom nappal, az
intézmény vezetdje irdsban értesiti a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskort tanulo
esetén a sziil6jét) és a sérelmet elszenvedd felet (kiskoru tanul6 esetén a sziilgjét).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd targyalds soran mindkét fél kifejtheti
allaspontjat, kozosen értékelheti az eseményeket, valamint lehetdség van a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasara a sérelem orvoslasa
érdekében.

Sikeres egyeztetd targyalas esetén

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén
a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljards nem zarult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru tanulé esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi



napon beliil nem jelzi irdsban, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast
le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulodt, a kiskoru tanuld sziilgjét irasban értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
meghallgatés ¢s a targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalés
elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A meghallgatasrol, a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni:

"] a targyalas helyét és idejét,

"1 a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

'] az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyaléas vezetdje szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni.

A fegyelmi meghallgatas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni,
ennek érdekében fegyelmi meghallgatast kell tartani. Az eljards soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, az tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskorti tanul6 kérésére a meghallgatason a sziil részvételét biztositani
kell.

A fegyelmi meghallgatas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

Ha a ténydllas tisztdzasahoz a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, a fegyelmi jogkor
gyakorloja hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a
tanul6 és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle €s a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelesseégszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul¢ ellen vagy a tanuld
mellett szol.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot €s a kiskort tanulo sziiléjét
meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.



A fegyelmi targyalas soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi eljards sordn, hatarozathozatal elétt a didkdonkormanyzat véleményét be kell
szerezni, amennyiben didkonkormanyzat miikodik az iskolaban.

A fegyelmi eljaras lezarasaként a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi jogkort gyakorld tanari
kollégium hozza meg. A hatarozathozatal idejére a bizottsag visszavonul, ismerteti a tényallast
a tandri kollégium tagjaival. A tanari kollégium, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, fegyelmi
hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a tanari kollégium hozza.

(1) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Az (1) e biintetés, azaz eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem
szabhato ki, ha a tanév végi értékeléseket megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanulo értékeléseit meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanul¢ - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt-
osztalyozo vizsgat tegyen.

Tankételes tanuldval szemben az (1) e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az (1)
f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség
esetén alkalmazhato. Ebben az esetben a sziil6 koteles 1 iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi
biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziildnek az 0j iskola megtalalasaban.

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasardl szol6 hatarozat véglegessé
valéasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogado iskolatél nem kap értesitést arrdl, hogy
a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi
blintetést hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd
hatésagot. A hatésag harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevod
iskolat jeldl ki a tanul6 szamara.

Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijel6lni, hogy a tanuld szdmaéra a kijeldlt intézményben a
nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A kdznevelési feladatokat ellato
hatosag kijelold hatarozata azonnal végrehajthato.

A (1) d) pontjdban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja
tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.



A (1) ¢) pontjaban meghatarozott fegyelmi blintetés szocialis kedvezményekre €s juttatasokra
nem terjed ki.

A (1) f) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés tankodteles tanuld esetében nem hajthato
végre az 1j tanuldi jogviszony létesitéséig.

A fegyelmi hatarozat

A tanari kollégium altal hozott fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag altal, a fegyelmi
targyalas folytatdsaként szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsiga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d0 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben
¢érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését, a
hatdrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idOtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utaldst.

A fegyelmi hatirozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez0 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alédirdsat és a hivatali beosztdsdnak megjelolését. Ha elsé fokon a tanari
kollégium jar el, a hatarozatot a tanari kollégium nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a tanari kollégium egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 - a megrovas €s a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik iskoldba, eltiltas az adott iskolaban a tanév

folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.



A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

Fellebbezés a hatarozat ellen

Az elséfoktl hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjadhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. Intézményiinkben a masodfoku jogkor gyakorloja

a Tamasi Aranyalma Waldorf Egyesiilet. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével
ellatva.

A masodfokt fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a Polgari Torvénykonyv
szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés €rintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban a fentiekben meghatarozottakon kiviil nem
vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az,
aki az tigyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskoru
tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A tanari kollégium tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola igazgatoja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallésat.

A fegyelmi hatarozat végrehajtasa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanul6d jogait sulyosan sértené¢ vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi biintetésrdl szolo hatarozat az e-naplon kiviil a torzskonyvbe és a bizonyitvany
jegyzet rovataba is bekertil.
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Tanoran kivali foglalkozasok

11. sz. melléklet

Iskolank helyet biztosit az alabbi tandran kivili foglalkozdsoknak a 2023/24. tanévben:

Foglalkozas neve Foglalkozast tarté személy neve Foglalkozas id6pontja
gitar Szabo David Csutortok 12:10-14:30
dob Papp Edina hétfé 14:45-15:30
zongora Hegedls Marta kedd 14:45-16:15
csutortok 14:35-16:35
péntek 12:30-16:00
heged(i Horvath Elemér szerda 14:45-16:45
fuvola Alfoldy Anna kedd 14:45-15:45
csutortok 14:00 — 14:45
szolfézs dr. Pappné Farkas Gabriella péntek 13:15-14:15
matematika Nagy Agota szerda 15:10-16:00
tehetséggondozas
felvételi felkészité Schmidt-Mézes Ménika péntek 12:30-13:30
rajz szakkor Markus Regina csutortok 14:00 - 15:00
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Belsd ellen6rzési szabalyzat

A belsé ellenérzés rendje

A belsé ellendrzés feladata:

@®biztositsa az intézmény torvényes mikodését

@segitse el6 a neveld és oktatd munka eredményességét

@segitse az intézmény takarékos szakszer(l gazdalkodasat

@feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai

és jogi el6irasoktol valo eltérést, illetve megeldzze azt.

®megfeleld adatot szolgaltasson a kuls6 és belsd értékelések

elkészitéséhez.

A belsé ellenérzés éves munkatervét az intézmény vezetése késziti el, és annak
végrehajtasatis ellendrzi. A bels6 ellendrzésre az altala alkalmasnak itélt pedagdgust felkérheti.
1.

Nevel6 - oktaté munka ellen6rzésének rendje:

a.)
Tankotelezettség teljesitése:

Az osztalytanito elvégzi, a figazgatd-helyettes ellendrzi a felvett és athelyezett tanuldk
nyilvantartasba vételét, beiratasat.

b.)
Tanlgyi dokumentumok ellenérzése:
A tanmenetek, foglalkozasi/epocha tervek ellen6rzését a belsé ellenbrzés végzi.

A 2023/24. tanév soran a kotelez6en bevezetendd elektronikus napldn kiviil biztonsagi okokbadl
papir alapu naplét is vezetlink.

Az osztalynaplok folyamatos és rendszeres vezetését a belsd ellendrzés tagjai havonta ellendrzik
és a hianyossagokat a kovetkez6 hdnap els6 Konferenciajan jelzik az érintetteknek, amelyet azok
potolni kotelesek egy héten bellil. Az ellendrzés tényét alairasukkal igazoljak a napléban.

Az elektronikus naplé informatikai hatterének felelés mikodtetdje a rendszergazda. O ellenérzi
havi rendszerességgel a naplé beirasokat, jelzi az elmaradasokat, melyet egy héten belil pétolni
kotelesek az érintettek.



Torzslap, osztalynapld, bizonyitvany megegyez6 adatainak egyeztetése:

A torzslapba, bizonyitvanyba illetve osztalynaploba beirt adatok egyez8ségét 3 6sszeolvasoé
pedagdgus végzi. Ezen iratok lezarasat a tanév végén a féigazgaté alairdsaval ellenjegyzi.

c.)
A pedagdgiai munka ellendrzése:

Atandrak ellendrzése kiilsé tanacsado, illetve a pedagdgus kollégium tagjai altal torténik. Az
oralatogatasok tapasztalatait a hospitald el8szor a fogadoé tanarral/kollégaval osztja meg. Ezutan
ha barmelyikik sziikségesnek tartja, akkor lehet az esetleges felvetéseket a konferencia elé
tarni.

Kllsé mentort az iskolaalapitas elsé harom évében alkalmaz az intézmény, hospitalasait minden
latogatasi id6szak eldtt a tandri konferencia megbizottja egyezteti le. Torekedni kell arra, hogy
egy latogatasi id6szakban minden pedagégusnal tudjon hospitalni a kilsé mentor.

A bels6 hospitalasokat kezdeményezheti a fogadé tanar, vagy a hospitalni szandékozé tanar,
illetve a Konferencia barmely tagja is. Torekedni kell arra, hogy egy tanévben minden pedagdgus
legalabb egyszer hospitaljon minden mas pedagdgus tandérajan.

3/ 2.

Tulérak, helyettesitések, ligyeletek, tanéran kiviili foglalkozasok

elszamolasanak rendje, ellenérzése.

Helyettesitések:

A helyettesitést szervez6 a Tanari Konferencia altal megbizott pedagogus. A napléban a tandra
megtartdsanak tényét rogziti.

3/3.

El6re tervezhet6 hidnyzasok kezelésének rendje:

a.)

Elére tervezheté tavollét pl. tovabbképzés, rendkivili csaladi

helyzet esetén - ha a tavollét az iskola érdekében, annak felkérésére torténik:

minden koltséget az iskola fizet és az érintett kolléga fizetése ugyanaz marad, mintha tanitana.
Torvény szerint jaré anyasagi nap (fizetett tavollét): az intézmény

ugy tdmogatja, ahogyan a térvény eldirja.

b.)

Sajat igény szerinti tavollét:

- a kolléga bejelenti szdndékat az intézmény vezetésének



- az javaslatot tesz, amelyet a TK jévahagy vagy visszautasit és hatarozat formajaban rogzit:

@teljes egészében tAmogatja
@®vagy kilon pénzligyi tAmogatdst nem ad, de a fizetést nem csokkenti,

@®vagy engedélyezi a tavollétet, de semminemd tdmogatast nem ad és a tavollét idejére es6
fizetést levonja a havi bérbdl - fizetés nélkiili szabadsag

@®vagy egyaltalan nem fogadja el a tavollétet.

A hianyzéasokkal kapcsolatos dontéseket irdsos formaban kell meghozni,
melyet alairdsaval az intézményvezetd hitelesit.

A pedagdégiai munka minéségének ellendrzése elsésorban a konferencian torténik, ahol
rendszeres beszdmoldk zajlanak az dralatogatdsokon tapasztaltakrélill. a mentori jelenlétekrél.

3./ 4. Tanari tovabbképzések ellendrzése:

Ez alatt értjuk a Waldorf szempontu és a torvényben szabalyozott 7 évenkénti 120 pontos
tovabbképzéseket egyarant.

A tovabbképzés elvégése utan az adott munkavallalé bemutatja tanusitvanyat az intézmény
féigazgatdjanak, aki az elvégzés tényét és a vonatkozé adatokat személyi munkauligyi nyilvantarté
lapjan rogziti illetve a tanusitvanyrél masolatot készit.

3./5. A gazdalkodasi teriilet ellendérzése

A fbigazgato a koltségvetés tervezetét a TK-val egyezteti, majd a fenntartd felé beszamol.

3. /6. Munkalgyi teriilet ellenérzése

A fbigazgato helyettes a tanévkezdést megelézéen, félévkor és tanév végeén attekinti a
munkaszerz8déseket, munkakdri leirasokat, és a sziikséges mddositasokat elvégzi. PL:
atsorolasok, az adott évi munkakorvaltozas stb.
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UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Tamasi Aranyalma Waldorf Altalanos Iskola

A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szélé 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet alapjan

és a2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrél - alapjan

2018



1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya az intézmény dolgozdira, tovabbé az intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatdrozza a kovetkez6 témakoroket:

v’ aziratkezelés szervezete,

v' aziratok kezelésének éaltalanos kévetelményei,
v' aziratkezelés folyamata,
v' kuldemények atvétele,
v' akuldemény felbontéasa és érkeztetése,
v’ aziktatas,

v' aziktatas maédjai,
v/ aziratok atadasa az lgyintéz6knek,
v' akiadmanyozas,
v aziratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),

v irattarozas,

v selejtezés,

v' hozzéaférés az iratokhoz, az iratok védelme

v’ irattari terv

v azelektronikus Gton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
és az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

v' adatkezelés és tovabbitas

1.3.Az intézményi titkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos lgyek végzése, valamint az ligyeket
kisér¢ iratkezelés az intézményi titkar munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:

a hivatali ugyek nyilvantartasa,

az ugyiratok nyilvantartasa,

a kildemények atvétele, (posta, csomagszallito, futarszolgalat stb.)

a hivatalos Ugyek csoportositasa, rangsorolasa,

az iratok iktatasa

kiadvanyozas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,
az ugyiratokroél hivatalos masolat készitése,

az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

az irattari anyag selejtezése vagy archivalasa
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2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkez6 szervezeti keretek kozott torténik:

«» Aziratkezelés feladatok, tevékenység ellendrzésére jogosult az intézményvezetd
«» Aziratkezelési feladatok a székhelyen kerlilnek ellatasra, kivéve a tagintézmény
tanugyi és egyéb, mindennapi mikodéséhez kapcsolodd dokumentumait



@

% Aziratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az
intézményi titkar végzi

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

Az iratkezelés rendjét az intézményvezetd hagyja jova.
Az intézményi titkar felelés

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
az iratkezelési szabalyzat rendszeres feliilvizsgalataért,
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
irattar kialakitasaért és mikodtetéséért,
az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez ¢és az
intézményegységekhez érkezett, ott keletkezd, illetve tovabbitott irat:
o azonosithato,
fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd legyen,
visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszeri kezelés€hez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
o a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
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A féigazgatod-helyettes felelds

v’ aziratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
v a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen,;

2.2. Az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el.
Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

v’ az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

v az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl ¢és
tovabbképzésérdl;

v’ az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitGkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
beszerzésének biztositasarol,

v’ a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mlikodésérdl;

2.3. Iktatas

Az intézményben az iratkezelés az intézményi titkar feladataként kerlil megszervezésre.



2.4. Az iratkezelésben résztvevé ligyintézbk, ligykezelbk

Az iratkezelésben résztvevo ligyintézdk, egyéb iratkezeld személyek feladata, hogy

tevékenységliket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
az intézménybe/tagintézménybe érkezett iratokat és egyéb dokumentumokat
haladéktalanul eljutassak a titkarsagra.

védjék az iratokat és az adatokat:

a jogosulatlan hozzaférés,

a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

atorlés,

a megsemmisités, valamint

a megsemmisulés és

a sérulés ellen.

v
v
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3. Az iratok atadasa

Az intézményi titkar az Ggyintéz6k részére - elintézés céljabdl - az gy iratait visszavételi
hataridé kitlizésével - adja at.

4. Az intézményi bélyegz6k nyilvantartasa

Az intézményvezet6 engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzéket az intézményi titkarnak kell
nyilvantartani. A bélyegzdk nyilvantartdlapjan fel kell tintetni:

v' abélyegzé lenyomatat,

V' abélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

v'  abélyegzd hasznalatéra jogosultak nevét és alairasat,

v abélyegzd 6rzéséért felelés dolgozo nevét.

A bélyegz6t hasznaldk jelzése alapjan, a sérilt és elavult bélyegzéket meg kell semmisiteni,
helyettik Uj bélyegzdket kell beszerezni. A megsemmisités tényét a nyilvantarté lapon fel kell
tuntetni.

A bélyegz6 hasznaldja felelés a bélyegz6 biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszer( és jogszer( bélyegz6hasznalatért.

A bélyegz6 eltlinése esetén a bélyegz6 felkutatasara és az Ugyben lefolytatott eljarasra,
valamint sziikség esetén a bélyegzb érvénytelenitésére az intézményvezetd intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az intézményben barmely lUggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az Gigyben
eljard illetékes Uigyintézd, vagy pedagdgus alkalmazott illetve az intézményvezetd adhat.

Tanuldnak, gyermeknek valamint szlil6jének (vagy a tanulé igazolt képviseléjének) a
gyermekre vonatkozd iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez
masok személyiségi jogainak sérelme nélkul lehetséges - az adatvédelmi torvény
rendelkezéseinek megfeleléen.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonb6z6 hatésagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.



A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az Ugyiratkezeldnek gondosan meg kell gy6zédni.

Ha az gy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben,
illetéleg a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasdval is elintézhetdk.

6. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

6.1. Az (igyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, tery, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses és mas adat-hordozd (adattarolo), valamint a megjelenés formajatol fuggetlenul
minden mas dokumentacio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés,
eléterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkdz felhasznaldsaval
keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédei mikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolédd mellékleteket, amelyekre Ugyviteli szempontbdl még szikség
van.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott Ugykoroket, és az elintézendd
Ugyekhez kapcsolédd iratokat, ennek megfeleléen tagolja. Az irattari terv ezaltal az iratok
rendszerezésének az alapja.

6.2. Az ligyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok - adatvédelem

Iratot—ha csak az elintézés nem indokolja—a munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen
kivul tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, vagy az intézményi titkar
engedélyével lehet, Ugyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az Ggykezel6 a néla lévd iratba akkor tekinthet be, ha az a munkajaval, tevékenységével
Osszefluggb feladatok ellatdsa ezt sziikségessé teszi.

6.3. Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény Ugyeinek iratairél masolatot az intézményi titkar adhat ki. A masolatot A
masolat az eredetivel mindenben megegyez§" felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval
kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrél (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisulése esetén, a torzslap alapjan.

6.4. Az iratok rendszerezése

Az intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetésége érdekében - az azonos lgyre,
egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokbdl készlilt papir
alapu masolatok kezelési rendje megegyezik a papir alapu dokumentumok kezelési rendjével.

6.5 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:



Az intézmény hivatalos e-mail cimére érkezett elektronikus leveleket az intézményi tikar fogadja,
aki sajat hataskorben , a dokumentum tartalmanak fontossaga alapjan donthet arrél, hogy
szukséges e papir alapon eléallitani a dokumentumot.

Amennyiben igen, Ugy arrél nyomtatott valtozatot készit, melyet ellat az intézmény pecsétjével és
sajat alairasaval. igy valik a mésolat hitelessé.

6.6. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelez6 tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett papiralapu iktatékonyvben kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan maédon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az Gigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmUlen bizonyithaté legyen az, hogy

v ki,
v mikor,
v kinek tovabbitotta vagy adta &t az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

v’ azlgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beluli tja pontosan kovethetd és
ellenérizheto,
v aziratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit

v’ azintézmény megsziinése, illetve

v' személyi valtozas esetén a kezeléslikben lévé iratokkal el kell szamoltatni.
Az elszdmoltatas alapjat a nyilvantartasok képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell
szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyz6konyvet kell felvenni.

6.7. Az iratkezelés megszervezése

Az intézményben az intézményvezetd intézményi titkar foglalkoztatdsaval biztositja az
iratkezelést.

7. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamatdba kilonosen a kovetkez6 tevékenységek tartoznak bele:

kildemények atvétele,

kildemények felbontdsa és érkeztetése,

iktatas,

kiadmanyozas,

irattarozas,

selejtezés,

elektronikus formatumu dokumentumok papir alapuva tétele (és hitelesitése)
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8. Kildemények atvétele

8.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények

Az intézményhez érkezett kiildemények jellemzben a kovetkez6k lehetnek:

levél (papir alapu vagy elektronikus formatumu)

fax,

postai csomag,

postai utanvételes csomag,

csomagkuldd szolgalattdl érkezett csomag,
csomagkuldd szolgalattdl érkezett utanvételes csomag.

VVYVYVVYY

A kildemények érkezhetnek:

postai Uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

elektronikusan

csomagkuldd szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
kommunikacios eszkozok segitségével (fax),

kozvetlenul, személyesen az tgyféltél (levél, egyéb irat).
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8.2. Az atvételre jogosult személyek

Az intézmény részére postan csomagkuldé szolgalattal, futarszolgalattal érkezett levelek,
csomagok vagy kézbesité utjan érkez6 iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket, valamint
az Ugyfelek altal kozvetlenll benyudjtott beadvanyokat és kérelmeket az intézményi titkar,
gazdasagi vezetd, a gazdasagi munkatars, az intézményvezet6 veszi at.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott
személy jogosult.

8.3. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez érkezett kildemények felbontdsa az intézményi titkar hataskorébe
tartozik valamennyi kiildemény vonatkozasaban.

A faxon, e-mailban érkezett irat esetében — amennyiben hivatalos Ugyrél van sz6 -el6szor
gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rz8 masolat készitésérél és annak hitelesitésérél.

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani:

v/ atévesen cimzett killdeményeket,

v anévre sz6l6 iratokat, (melyeken nem szerepel a név el6tt vagy utan az intézmény
neve) és amelyekré6l megallapithatd, hogy tartalmuk maganjellegli és ezért
hivatalos elintézést nem igényelnek

Afelbontas nélkull atvett killdemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt - iktatas
céljabol - soron kivul koteles eljuttatni az intézményi titkarhoz.



Fel kell bontani minden kildeményt, amelyr6l a boriték (csomagolas) alapjan
megéllapithatd, hogy nem magénjellegii. igy felbontanddk azok a levelek is, amelyeken - az
intézmény neve el6tt vagy utan - névre sz6lé cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kildemény
tartalma hivatalos jellegdi.

Amennyiben az intézményi titkar azt allapitja meg, hogy a kildemény altal jelzett lUigyben
azintézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatottintézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt - értesités ellenében - vissza kell kiildeni a
feladénak.

8.4. A kiilldemeény ellenbrzése atvételkor

A kildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

v' acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
v akézbesité okmanyon és a killdeményen lévé azonositasi jel megegyez6ségét,
v aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerl ellendrizni azt, hogy a kildemény atvétele
szlikséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmdabodl egyértelm(lien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

8.5. Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kildemény jellegétél fuggben valtozhat.

A papir alapu iratok esetében az atvevd a kézbesitéokmanyon az atvételt
- olvashat¢ alairasaval és
- az atvétel datumanak felttiintetésével ismeri el.

Postai kildemények esetében a posta, a csomagkuldé szolgalatok esetében a
szolgaltatok altal kért atvételi igazolason az intézmény hivatalos bélyegzéjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "slirgds" jelzésl kiildemeények atvétel idejét meg kell jelolni.

Tértivevényes klldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladohoz. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb a kdvetkezéd munkanap kezdetén azt a székhelyre atadni illetve ha
ez nem lehetséges, akkor az érkezés tényérél az intézményi titkart értesiteni.

8.6. Sértilt killdemény kezelése

Sérilt kildemény atvétele esetén a sérlilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és
soron kivul ellenérizni sziikséges a kuldemény tartalmanak meglétét. (A hianyzé iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiuld6 szervet, személyt - jegyz8konyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkuldé szolgalattol érkezett sérilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sérulten érkezés tényérél tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.



8.7. Gyors elintézést igenyld iratok kezelése
A gyors elintézést igényl6 ("azonnal', vagy "surgés" jelzés(i) kiilldeményt

- azonnal tovabbitani kell az intézményi titkarnak.

8.8. A kiildemények téves felbontasa

A kildemények téves felbontasakor

> afelbontd az atvétel és felbontas tényét a datum megjelolésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd
» gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez valé eljuttatasarol.

8.9. A kiildemény ellenérzése bontaskor

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmerullé problémak esetén

v aprobléma tényét rogziteni kell,
v aproblémardl tajékoztatni kell a kildét.

Irathiany esetén az irathiany tényét jegyz6konyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi iven kell
rogziteni. (Jegyz6konyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)

8.10. Pénz, illetékbélyeg és egyeb érték kezelése

Ha a felbontas alkalmaval kiderul, hogy a kiuldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto

v\ az osszeget, illetleg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és

v’ a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

A kuldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget:

> ha a beadvany illetékkoteles — a kovetkez6 pontban foglaltak elézetes
figyelembevételével - az gyintéz6 a beadvadnyra felragasztjia és az
illetékjogszabalyban megfeleléen értékteleniti.

> nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az Ugyfél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.

» ha a kért okirat kiadasat az intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget - mellékletként feltintetve - ajanlott
kildeményként vissza kell kiildeni az Ggyfélnek.

» vissza kell kildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is, ha a beadvany nem illetékkoteles.



A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzével vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirdsaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben vagy
egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban - ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést,
illet6leg Ugyintézést.

8.11. Az irathoz véglegesen csatoland6 dokumentumok

A kuldemény boritékjat, a kuldemény egyéb informacidohordozojat véglegesen az
ugyirathoz kell csatolni, ha:

» azlgyirat benyuljtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik,
» abekild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
» aklldemény hidanyosan vagy sérilten érkezett meg,
» blincselekmény vagy szabdlysértés gyanuja merdil fel
9. Iktatas

9.1. Az iktatokényv

Az intézménybe érkezett, illetbleg azon belul keletkezett iratokat iktatni kell. Iktatas
céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Minden naptari évben uj iktatokonyvet kell nyitni.

Az iktatékonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
v iktatészam;
v’ iktatas id6pontja;
v kuldemény érkezésének idépontja, mddja
v kuldemény elkildésének id6pontja, mddja;
v kildé megnevezése, azonosit6 adatai;

v’ cimzett megnevezése, azonositd adatai;



v mellékletek szdma;
v kezelésifeljegyzések;
v’ irattarba helyezés id6pontja.
9.2. [ktatoszam
Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon belil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az Ugyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

Az iktatdszamnak tartalmaznia kell:
v’ aziktatasi fészamot,
v' az alszdmot, valamint

v' aziktatdszam kiadasanak évét.

9.3. Az Uigyirat targya

Az Ugyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
»targy” rovataba be kellirni.

A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozé els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval
kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

9.4. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdasa utan le kell zarni.



A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahluzassal kell a
zardst elvégezni, majd azt a keltezést kovetéen alairassal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.

9.5. Az iktatas idépontja
Az iratkezelének az iratokat lehetdség szerint azonnal iktatnia kell.
Soron kivul kell iktatni

a hataridds iratokat,

taviratokat,

expressz kiildeményeket,

a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,surgés” jelzésd iratokat.
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9.6. Az iktatobélyegz6

Intézménylink iskolai iktatébélyegz6t nem hasznal.
9.8. Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett -
kétségtelen legyen.

10. Az iktatas maodjai

10.1. Az iktatas mddja

Az iktatds médja:

- papir alapu iktatokonyv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manualisan kell végezni,
11. Kiadmanyozas

11.1. Az lgyintéz6k

Az ugyintéz6k az ugyeket érkezési sorrendben és slirgdsséguk figyelembevételével kotelesek
elintézni.

11.2. A kiadvany tartalma

Az intézmény lGgyintézésével kapcsolatban keletkezé ligyiratoknak (kiadvanyoknak) az alabbiakat
feltétlenul tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, székhelyét,

az iktatdszamot és a mellékletek szamat,
az ugyintéz6 nevét,

az ugyintézés idejét,

azintézmeény korbélyegzéjének lenyomatat.

AV



11. 6. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltlintetett cimzettek részére az intézményi titkar késziti el. A
boritékon fel kell tuntetni a postai iranyitdszamot és a tovabbitas mddjara vonatkozo kulonleges
utasitast (expressz, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a postai eléirasoknak megfeleléen kell
végezni.

A kuldeményeket kdzonséges, ajanlott, els6bbségi, ajanlott-elsébbségi, tértivevényes,
ajanlott-tértivevényes levélként, csomagban illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus
adatatvitel esetén interneten lehet elkildenivagy tovabbitani.

Az elkildés médjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az lgyintéz6 koteles az
iraton utalast adni. Els6bbségi levélként, taviratként csak a soron kivili postai kézbesitést igényléd
kildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos vagy
nehezen poétolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kildeni.

Tértivevénnyel kell elkuldeni az iratot, ha atvételének idépontjarél az intézménynek
tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak slirg6s, kivételes illetve helyben tovabbitandé esetekben szabad
kildeményeket tovabbitani. A kildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

11.7. Aldiras, hitelesités

Kils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az lgyrendben
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkiildeni.

» Ha a kiadvanyoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali
beosztasat kell feltiintetni.

» Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkiildeni, hanem hitelesitett kiadvanyként, - a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozé nevét "s.k." toldattal, valamint
alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt baloldalon "A kiadvany
hiteles" zaradékot kell rairni.

A hitelesitést végzd dolgozd6 a zaradékot aldirdsaval és korbélyegzdvel hitelesiti.
Bélyegz6lenyomat (korbélyegz8) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

> szerepel az aldirds, azaz azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg alairja, vagy a
kiadmanyozdé neve mellett az "s.k." jelzés szerepel,
> akiadmanyozo6 személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

> akiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakh alairdsmintéja és
> akiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata szerepel.



11.8. Hiteles masolat

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdél hiteles mésolat - papir alapu kiadmany
esetében - kiadhatd.

11.09. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz

Kiadmanyozashoz alkalmazhato bélyegzékrél nyilvantartast kell vezetni.
A kiadmanyozashoz
> az allami cimeres korbélyegz6t vagy a hosszubélyegzét kell alkalmazni
11.10. A kiadmanynak ismert iratok
Nem mindsulnek kiadmanynak az intézmény mikodése soran az ugyfelek ligyintézését és

joggyakorldsat, kotelezettségteljesitését segité tajékoztatdk, melyek kozvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupén altalanos jellegli informacioét szolgaltatnak.

12. Iratok tovabbitasa, postazasa

Az iratok tovabbitasardl, postazasardl a figazgatd-helyettes gondoskodik.
13. Irattarozas

13.1. Az irattarozas dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en
kell végezni.

Az irattarba csak lezart évfolyamu ugyiratok adhatok le.

14. Selejtezés

14.1. Selejtezés

A selejtezést a féigazgatd-helyettes és egy erre felkért munkatars végzi.

14.2. Selejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezésrél az intézmény korbélyegzéjének lenyomatdval ellatott selejtezési
jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatni kell.

A selejtezési jegyz6konyvet legaldbb 2 példanyban kell késziteni:

v' 1 pld. az iktatasé
v' 1pld. alevéltaré.



14.3. A selejtezés végrehajtdsa, a megsemmisités mdodja

A selejtezés id6pontjat a jegyz6kdnyvben fel kell tlintetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezeté utasitasanak
megfeleléen torténhet kilonosen:

v iratmegsemmisitével,
v égetéssel.

15. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme, adatkezelés
15.1. Hozzaférés az iratokhoz

Az intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

v azintézményen kivili személyekre, tigyfelekre, valamint
v aziratkezelGkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az altala
kezelt iratok vonatkozasaban.

Az intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoruk ellatasahoz sziikséguk van, vagy amelyre a fOigazgatd helyettes
felhatalmazast ad hozzaférést biztosit.

15.2. Az iratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezl felbontasra!”,

,Mas szervnek nem adhaté at!”,

,Nem masolhaté!”,

»Kivonat nem készithet6!”,

,»Elolvasas utan visszakuldend6!”,

»Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),
valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb szukséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek( adatok megismerését.
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16. Irattari terv

16.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténé el6készitése

A féigazgato-helyettes az intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott
irattari mintaterv figyelembevételével allitja 6ssze.



Az irattari mintaterv alapjan készult egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozo, az irattari mintatervben
megjelolt hataridéket.

16.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az Uigyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyutteseket - az intézmény tgykoreit

az azonos targyu egyedi Ugyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni.

Kalon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

» ajogszabalyban vagy belsé utasitasban el6irt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

» azel6z6 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol

» avalasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mikodése
szempontjabol meghatarozo jelent8ségl, rendszeresen megtartott értekezletek
irataibdl (ideértve a jegyz6konyveket vagy emlékeztetéket és a hatadrozatokat is),
tovabba a belsd utasitasokbol.

16.3. Az iratok selejtezhetbsége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddéan meg kell hatarozni, hogy

v' melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és
v' melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megobrzésérdl az iratképzd - hataridé megjelolése nélkul - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés id6tartamat.

A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelmeényére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatéarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg 6rzési idétartamot akkor a kozponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

Az irattari tervet évente felll kell vizsgalni.

Az irattari tervet a melléklet tartalmazza.

17. A tanlgyi nyilvantartasok



17.1. A beirasi napld, a felvételi és mulasztasi naplé

Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni. A beirdsi naplé a
tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az osztalytanito vezeti.

A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl, illetve a beirasi
naplobol torolni, ha a tanuldi jogviszony viszony megszint. A torlést a megfelel6 zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani és a KIR-be 5 napos bejelentési kotelezettség mellett fel kell
vezetni.

17.2 A foglalkoz&asi napld

A tandrai foglalkozasokrol a nevelé munkat végzé, illetve a foglalkozast tartoé pedagogus
foglalkozéasi napldt (csoportnaplét, osztalynaplét, sportnaplét stb.) vezet. A foglalkozasi naplot
az iskolai nevelés és oktatds nyelvén kell vezetni.

17.3. Atorzslap

Az iskola a tanuldkrél - a tanévkezdést kdvetd harminc napon belil - nyilvantartasi lapot
(a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét, OM
azonositdjat és a tanuld azonositd szadmat. Atorzslap csaka 2011. CXC. kéznevelési torvényben
meghatdrozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tlintetni a tanulé év
végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanuldk Ugyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat.

A megsemmisult vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allé iratok, adatok
alapjan - p6ttorzslapot kell kiallitani. A péttorzslapot a fentebb leirtak (1-2 bekezdés) szerint kell

kiallitani.

17.4. A bizonyitvany

A kdzoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokroél kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyutt: bizonyitvany) kell bevezetni, figgetlenul attol,
hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrél a bizonyitvanyt
a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell
kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola OM azonositdjat és a tanulé azonosité
szamat.

Az elveszett vagy megsemmislilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (po6ttorzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért a kilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell lerdni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan -
kérelemre - potbizonyitvany allithatd ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmistilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt
lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuldirdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat.



A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

17.5. A tantargyfelosztas és az érarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagégusok kotelezé draszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelez6 draszamba beszamithato feladatainak, munkainak
meghatdrozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast a Pedagdgus Kollégium
késziti el, a féigazgatd helyettes és a Konferenciavezet6 hitelesiti alairdsaval.

A tantargyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a tandrai és tanéran kivili
foglalkozasok rendjét.

17.6. A jegyz6konyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabdly elbirja, tovdbba ha a nevelési-oktatasi
intézmény pedagdgus kollégiuma a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a
tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illet6leg, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az Ugy megjelolését, az ugyre vonatkozd
lényeges megallapitasokat, igy kilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyz6konyv készitéjének az alairasat. A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitdje, tovabba
az eljards soran végig jelen lévé alkalmazott irja ala.

17.7. A tanlgyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdégus csak a nevel6-oktatd munkaval 0sszefliggd feladatokhoz nélkilozhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalytanité vezeti az osztalynaplot, és kidllitjia a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanuldssal 0sszefliggd nyilvantartast. A féigazgatd helyettes megbizdsa alapjan - vezeti
az egyéni foglalkozasi napldt, a csoportos foglalkozasi naplot.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalytanitdé és az intézmény vezet@je altal kijelolt két dsszeolvasd pedagogus felelfs. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola altal
vezetett tdrzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a tanlgyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a volt tanuldé kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A
bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddija, jogutdd nélkul megsziint
iskola esetén az végzi, akinél a megszlint iskola iratait elhelyezték.



Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen derul ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az e pont 1-2 bekezdésében meghatarozottak szerint ki
kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

17.8. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, az intézményi titkar vagy az altaluk megbizott személy
férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithet6, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél
jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet

v' az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
v" akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
v' azelrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

18. Adatkezelés- és tovabbitas intézményi rendje
Az intézmény adatainak kezelése, a tanuldi és munkavallaléi adatok kezelése az intézményi

titkar feladata.

Az intézménnyel évodai vagy tanuldi jogviszonyban allé kiskoruak illetve a munkavallaldk adatai
sajat kérésre illetve gondviseld kérésére barmikor kiadhaték. Fenti adatokrél az intézmény
nyilvantartast vezet (tanuldi nyilvantartas, munkadgyi nyilvantartas).

A gyermekek, tanulék adatai az ket neveld, tanitd pedagdgus szamara hozzaférhetdk.

Harmadik fél szamara a munkavallalé vagy a gyermek/tanuld gondviseléjének hozzajarulasa
nélkul adat, informacié nem adhaté ki.

Az intézmény hivatalos, irdasban tortén6é megkeresésére a hatalyos adatvédelmi rendelkezések
betartasa mellett irasbeli adatszolgaltatas torténik. Kiilsé fél szamara az adatokat
tovabbithatjak: féigazgaté helyettes.

Gazdasagi ligyekben a fenntarto tudta nélkul adat nem adhato ki.

Telefonon torténé megkeresésre sem az intézmeény, sem az intézmeénnyel jogviszonyban allok
adatai nem szolgaltathatok ki.

A kotelezd adatszolgaltatast az intézmeény a 229/2012 (VIII. 28.) sz. rendelet eldirasainak
megfeleléen végzi.

Az adatok tovabbitasa intézményen belul szoban és irdsban egyarant lehetséges oly médon,
hogy az kizarélag az adatkéré szamara legyen hozzaférheté.



19. A szabalyzat zar6 rendelkezései

19.1. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat 2018. szeptember 1-jén lép hatalyba.

19.2. Az elektronikus iktatas

Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkozé szabalyokat nem tartalmaz, mivel az
intézménynél elektronikus iratkezelés nem folyik.



1. sz. melléklet

A kildemények atvételére jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kildemények atvételére Schmidt-Mézes Mdnika fdigazgatd-helyettes
és Markus Regina tanari kollégium vezetdje jogosult.



2. sz. melléklet

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok

és a kotelez6 nyomtatvanyok (20/2012 (VIIl. 31.) EMMI Rendelet)

l. Irattari terv

Irattari . "
Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokényvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi iranyitas 10

Szakmai ellenérzés 20



10.

11.

Megallapoddsok, birésagi, allamigazgatasi lgyek

Belsé szabalyzatok

Polgéri védelem

Munkatervek, jelentések,

Statisztikak

Panaszligyek

Nevelési-oktatasi ligyek

12.

13.

14.

15.

16.

Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok

Térzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek

Naplok

10

10

10

10

nem selejtezhetd

20



17. Diakénkormanyzat szervezése, miikbdése

18. Pedagdgiai szakszolgalat

19. Sziil6i munkakézdsség, iskolaszék szervezése, mikédése

20. Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyz6kdnyvek

23. Tantdrgyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusagvédelem

25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. K6zosségi szolgalat teljesitésérél szolé dokumentum

Gazdasagi ugyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hataridé nélkuli épulettervrajzok,

27.
helyszinrajzok, hasznéalatbavételi engedélyek



28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmduhely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanuldk elldtasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértsi véleménye 20
- r y ' 4 ry
Il. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok
1 Felvéve [atve-ve, al(z) ......... szamu hatdrozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) Bn., N., L, B.
.................... iskolaba.

2 A....... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (bettvel) .......... B Tl

’ évfolyamon folytatja. v
3. Felvette a(z) (iskola cime) ......ceeveeeeenenee iskola. Bn., TL., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé vizsga letételével folytathatja. Bn., TL,, N.
5 . tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TL, B.
6. Mentesitve.....tantargybodl az értékelés és a mindsités alol N., TL., B.




20.

21.

22.

..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezdk szerint: ....

Egyes tantargyak tanédrai latogatdsa alél az 20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt. Kiegészlilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a szulé kérésére (szakértbi vélemény alapjan) magantanuléként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) nevel .......ceeuvveeeeennns tantargy tanuldsa alél. Megjegyzés: A
torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..........ceeeeee. évfolyam tantdrgyaibdl osztalyozd
vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi idé megroviditésével
teljesitette.

A(Z) eveeeeieeeeeiiiiins tantargy 6rainak latogatdsa aldl felmentve .................... B (o ] E OO -
ig. Kiegészllhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testulet hatarozata értelmében osztalyozd vizsgat
tehet.

A nevelGtestllet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba léphet, vagy A nevel6testilet
hatéarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait ...........ccoeeeeeeenne. évfolyamon folytathatja.

AZ) el tantargybol javitdvizsgat tehet. A javitovizsgan ........ceeeeeeeeeeee tantargybol
.......................... osztdlyzatot kapott, ....................... évfolyamba léphet.

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

Ajavitévizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni koteles.

AZ) e, tantargybdl........... -an osztalyozé vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett.

AZ) ceveneeeneeeeenns tantargy aldl................ okbél felmentve.

N., TL, B.

N., TL, B.

N., TL, B.

N., TL

N., TL, B.

N., TL, B.

N., TL,B., TL, B.

N., TL, B.

T, B.

T, B.



23.

24.

25.

26.

27.

28.

30.

Az osztalyozd (beszamoltatd, kiildnbozeti, javito-) vizsga letételére

halasztast kapott.

Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......eueeeereeivnnininiennnes iskolaban fuggetlen

vizsgabizottsag el6tt tette le.

Tanulmanyait ..

....................................... -ig szuinetel.

A tanulé jogviszonya

a)

kimaradassal,
[o) I

.......... ora igazolatlan mulasztas miatt,
c)

egészséglgyi alkalmassag miatt,

d)

téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

okbol felmentve.

szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.

okbdél megszakitotta, a tanuldi jogviszonya

iskoldba valé atvétel miatt megsz(int, a létszambol tordlve.

............................ fegyelmez6 intézkedésben részesiilt.

T, B.

T, B.

T, B.

T, B., N.

Bn., TL

Bn., TL, B., N.

TL



31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

-ig felfuggesztve.

Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztésa esetén

fegyelmi blntetésben részesilt. A blntetés végrehajtasa ..............

a)
Atanuld ............... ora igazolatlan mulasztédsa miatt a szUl6t felszélitottam.
b)
Atanuldismételt..........cceueeenee. 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a szild ellen szabalysértési

eljarast kezdeményeztem. Az

a)

pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megszlint.

Ezt a bizonyitvanymdsodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

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

ki.

szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvi osztaly, tagozat)
tanévben eredményesen elvégezte.

., anyja neve

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi eredmények

elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez

......... vizsga eredményének

befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuléval kapcsolatos kozlés
dokumentalaséhoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot
alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrél mulasztasat......

Beirtam a

-ig potolhatja.

Bn., T, N.

Bn.

T, B.

Pét. TL

Pét. TL

T, B.

Pét. B.

T, B.

T, B., N.



43. Eztanaplot.....cceeeeenns tanitasi nappal (6réval) lezartam. N.
44.
12
45. Ezt az osztalyozé naplét............. QZAZ e (betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.
46. Igazolom, hogy atanulda........ [eveuenne tanévig ........ 6ra kdzosségi szolgalatot teljesitett. B.
47. Atanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsahoz szlikséges kdzosségi szolgalatot TL
48 (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik LB
" évfolyamon befejezte "
Beirasi naplo Bn.
Osztalynapld N.
Torzslap TL
Bizonyitvany B.
Az iskola altal kbtelez6en hasznalt nyomtatvanyok
2. | Beirasinaplo*
4. | Bizonyitvanykonyv*

11. || Gyogytestnevelési és konnyitett testnevelési naplé

14. ||Jegyz6kodnyv a vizsgdhoz

19. || Orarend

20. | Orarendi kimutatas

21. | Osszesités a vizsgat tett tanuldkrol

22. ||Osztalynaplo




23. || Osztalyozdiv a vizsgahoz

27. | Tantargyfelosztas

28. || Torzslap kuliv (volt anyakdnyvi kiliv és torzslap)*

31. | Tovabbtanuldk nyilvdntartasa

32. | Jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrél*

33. | Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrél*

Megjegyzés:

* jelolt nyomtatvanyok csak az Oktatasi Minisztérium engedélyével gyarthatok és
forgalmazhatok,

+ jelolt nyomtatvanyok csak az Oktatasi Minisztérium engedélyével gyarthatok és
forgalmazhatok,

** jelolt nyomtatvany a rendelet hatalybalépése el6tt megkezdett oktatasban alkalmazhato.



