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A

Perintparti Szó-Fogadó 

Szombathelyi Waldorf Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium

 és Alapfokú Művészeti Iskola 

(továbbiakban: Intézmény)

Szervezeti és Működési Szabályzata

(röviden: SZMSZ)

I.

ÁLTALÁNOS BEVEZETŐ

1. ELŐHANG

Az Intézmény célja az antropozófiai ember- és világismereten alapuló szabad nevelési kezdeményezés megvalósítása melynek középpontjában a gyermek áll.

Ennek létrejöttéhez az önigazgatás, a funkcionális hármas tagozódás és a demokratikus-republikánus elv Rudolf Steiner által felismert szociális törvényeinek érvényesítésével kívánunk eljutni.

Az Intézmény rendje az együttműködés módját érintő közösségi megállapodásoknak a foglalata, amely helyet teremt a Szombathelyi Waldorf Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium minden munkatársa számára, hogy tehetsége és vállalása szerint dolgozzon az óvoda és iskola céljának megvalósításán. Az óvoda és iskola rendje tartalmazza az elmúlt évek alatt közösen meghatározott és elfogadott szabályokat, szervezeti formákat, tudva és várva ezek  továbbformálását.

2. ALAPELVEK MEGHATÁROZÁSA

Az iskola tanárai és az óvoda nevelői és a szülők közösen a következő vezérlőgondolatok alapján kívánjuk iskolánkat és óvodánkat felépíteni és működtetni:

2.1 Mi, tanárok, óvónők, munkatársak és szülők, a steineri pedagógia alapjaira építve akarjuk gyermekeink, tanulóink számára a fejlődési teret biztosítani.

Ennek érdekében a nevelők vállalják, hogy az antropozófiai megismerés útján haladnak, s az ott megismert és megtanult életszemléletet alkalmazzák munkájukban, a nevelésben.

2.2 Mi, tanárok, óvónők, munkatársak és szülők, olyan együttes munkát akarunk, melyben az emberi kapcsolatok őszinteségen, bizalmon, egyenrangúságon és egymás kölcsönös megbecsülésén alapulnak. Ebben a munkában minden résztvevő közös célra irányuló kívánsága, vágya és törekvése egyenrangúan kapcsolódhat az iskola és az óvoda mindennapjainak közös alakításához.

2.3 Hatásosan és átláthatóan dolgozó iskolai, óvodai szerveződést akarunk létrehozni és működtetni az önigazgatás, a szociális hármas tagozódás és a demokratikus-republikánus elv értelmében, a 2.1 pont alatt megnevezett cél megvalósításáért.

2.4 Az óvoda és iskola épületét és annak környékét úgy akarjuk alakítani, hogy ez a 2.1 pont alatt megnevezett alapcélokat támogassa, a pedagógiai gondolatokat hordozza és a kívánt fejlődési teret megtartsa.

2.5 A társadalmi környezet hatásait, annak időszerű követelményeit és az általuk felvetett kérdéseket és feladatokat fejlődési impulzusként tekintjük.
II.

BEVEZETŐ RENDELKEZÉSEK

· A Szombathelyi Waldorf Társas Kör Egyesület, mint fenntartó szervezet Alapszabálya (1. számú melléklet) biztosítja az Intézmény önigazgatását.

· A Szervezeti és Működési Szabályzat az Intézmény Alapító okiratának teljes figyelembe vételével készült (2. számú melléklet). Az Alapító okiratban megtett változtatások és azok következményei átvezetésre kerülnek a Szervezeti és Működési Szabályzatban.

· Az óvoda és iskola pedagógiai munkáját az elfogadott pedagógiai programok alapján végzi.

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, feladata, hatálya

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg a Perintparti Szó-Fogadó Szombathelyi Waldorf Óvoda, Általános Iskola és Gimnázium, Alapfokú Művészeti Iskola (továbbiakban: Intézmény) szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabályok szerint az SZMSZ-ben kell szabályozni, illetve amelyeket nem utalnak más szabályozás hatáskörébe.
Az SZMSZ a Waldorf-pedagógia működési elveinek és a jogszabályoknak megfelelően szabályozza az Intézmény vezetői modelljét, szervezeti-működési struktúráját, amely keretek között az Intézmény köznevelési feladatát: a Waldorf Óvodapedagógiai Program szerinti nevelést, és a Waldorf-kerettanterv szerinti nevelés-oktatást megvalósítja.
Az SZMSZ a jóváhagyásának napjával, határozatlan időre szólóan lép hatályba. Az SZMSZ és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok rendelkezései mindenkire kötelező érvényűek.

Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok
2011. évi CXC. tv. a nemzeti köznevelésről

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend.  a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rend. a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról.

„A magyar Waldorf-iskolák kerettanterve”- az Nkt. 9. § (8)-(10) bekezdése alapján az emberi erőforrások miniszterének21140-2/2013/KOIR sz. határozatával alternatív kerettantervként jóváhagyva.

Az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló, módosított 137/1996. (VIII. 28.) kormányrendelet

A gyermekek védelméről szóló 1997. évi XXXI. törvény

A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló, többször módosított 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet

A közoktatásról szóló törvény végrehajtására kiadott, többször módosított 20/1997. (II. 13.) kormányrendelet

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

Az 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtására kiadott 138/1992. (X. 8.) kormányrendelet

A közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztésről szóló 3/2002. (II. 15.) OM-rendelet

Feladatunknak tartjuk a jogszabályok módosításának elérését, hogy jog szerint is lehetővé váljék az Intézmény SZMSZ-ének szabad  kialakítása – tekintettel a szervezeten belül szabályozandó kérdések körére is.

2. Az intézmény egyéb dokumentumai

Az SZMSZ-nek a jogszabályok rendelkezésein túl elveiben és tartalmában illeszkednie kell az Intézmény alapdokumentumaihoz és más belső szabályzataihoz, amelyek meghatározzák az intézmény tartalmi tevékenységét, pedagógiai-szakmai munkáját, működését.

E dokumentumok a következők:

a) Alapító okirat – a fenntartó nyilatkozata az Intézmény létrehozásáról, működtetéséről, amely meghatározza az intézmény típusát, feladatait, a működéshez szükséges feltételek biztosítását, gazdálkodását, vezetését.

b) Pedagógiai Program és az Óvodai Nevelési Program – az alapító okiratban szereplő köznevelési feladatok alapján az iskola Tanári Kollégiuma, és az óvoda Óvónői Kollégiuma (a továbbiakban: Pedagógiai Kollégiumok) által készített és háromévente felülvizsgált, az iskolában és az óvodában folyó nevelő-oktató munkát szabályozó dokumentum.

Tájékoztatás a Pedagógiai Programról és az Óvodai Nevelési Programról
A fenti nevelési programokról minden érintett tájékoztatást kérhet az Intézmény megbízott igazgatójától előre egyeztetett időpontban. Továbbá az óvónőktől és az osztálytanítóktól a csoporthoz, osztályhoz tartozó nagykorú tanulók, szülők a fogadóórákon, a szülői esteken vagy előre egyeztetett időpontban. A pedagógiai program elérhető és megtekinthető az Intézmény honlapján, valamint az intézmény titkárságán nyomtatott formában a hivatalos ügyek intézésére a jelen szabályzatban meghatározott időben.

c) Házirend – a nevelő és oktató munka megvalósulását segítő működési, magatartási szabályok összessége.

d) Minőséggondozási program  – az iskolában folyó munka minőségének gondozására irányuló, a Waldorf-pedagógia elveinek megfelelően kidolgozott eljárások, alapelvek, értékelés rendszerét tartalmazza.

e) Önálló intézményi szabályzatok 

A jelen szabályzat rendelkezéseinek részletezésére, az eredményes és hatékony működéshez az iskolai illetve óvodai élet egyes területein a Pedagógiai Kollégiumok további belső szabályzatokat alkothatnak, illetve határozataikkal kiegészíthetik a jelen szabályzat rendelkezéseit. E szabályzatok az SZMSZ mellékletét képezik és a Pedagógiai Kollégiumok által önállóan módosíthatok.
3. Az SZMSZ elfogadásának rendje, módosítása, gondozása, hozzáférhetősége

Az SZMSZ elfogadása a Pedagógiai Kollégiumok nevelőtestületi jogköre. A Pedagógiai Kollégiumok az SZMSZ-t, annak módosítását a Szülői közösség, továbbá a Waldorf-kerettanterv együttműködési alapelve folytán a fenntartó véleményének kikérésével fogadja el. A fenntartó egyetértése szükséges továbbá az SZMSZ minden olyan rendelkezésének érvényességéhez, amellyel a fenntartóra többletkötelezettség hárul.

Az SZMSZ-t a Tanári és Óvónői Kollégium a jogszabályi megfelelés tekintetében tanévente rendszeresen, május hónapban felülvizsgálja, továbbá részletes tartalmi felülvizsgálatát időszakosan, háromévente végzi. 

Az SZMSZ módosítását az intézmény bármely szereplője kezdeményezheti.

Az Intézményi Tanács feladata és felelőssége az intézmény SZMSZ-ének gondozása. Az SZMSZ módosításával kapcsolatos javaslatokat az Intézményi Tanács vezetője részére, írásban kell beadni. 

Az Intézményi Tanács minden javaslattal foglalkozik, azokra 30 napon belül választ ad. Ha komplex kérdéskörről van szó a javaslatban, akkor az Intézményi Tanács vezetője a válasz megfontolására, az esetleges egyeztető eljárásokra időt kérhet.

A benyújtott javaslatok közül prioritást élvez a TK, ÓK vagy GK vezetője vagy a Szülői közösség által benyújtott változtatási javaslat, melyet az Intézményi Tanács vezetőjének kötelező a benyújtást követő ülésen napirendre tűzni. (Kivételt képezhet a túl sok napirend. Ekkor az ülésen a probléma napirendre tűzésének időpontját meg kell határozni.)

A válasz tartalmában háromféle lehet:

a. A válaszban az Intézményi Tanács vezetője indoklással elutasíthatja a változtatási javaslatot.

b. A javaslatot elfogadja és beépíti a következő évi SZMSZ változtatási csomagba.

c. Az óvoda vagy iskola működését súlyosan veszélyeztető helyzetben az Intézményi Tanács vezetője rendkívüli ülés keretén belül a TK, ÓK, GK vezetőjével közösen, egyhangú elhatározással, konszenzussal a meglévő szabályrendszert a szorgalmi időszakon belül, azonnal megváltoztathatja.

Visszatekintés, korrekció

Az SZMSZ-ben szereplő szabályokról az Intézményi Tanács minden tanévben szeptembertől decemberig visszajelzéseket gyűjt, melyeket januárban értékel ki. Januártól-júniusig csak akkor gyűjt visszajelzést, ha rendkívüli változtatást hajtott végre. A rendkívüli változtatások esetében maximum két hónapon belül meg kell nézni, hogy a meghozott döntés elérte-e a kívánt eredményt.

Az IT, ÓK, TK, GK vezetőiének soros találkozóin rá kell nézni a beérkezett javaslatokra és a késésben lévő válaszokra. Amennyiben késésben van egy válasz, úgy mindent el kell követni a mihamarabbi teljesülésért.

Adatkezelés

Minden SZMSZ változtatással kapcsolatos javaslatot rögzítve, gyűjteni kell papír alapon vagy elektronikus formában. A javaslatokra adott válaszokat szintén gyűjteni kell. Az így készült jegyzőkönyvekbe –az Intézményi Tanács vezetőjénél történt előzetes bejelentkezés alapján - a titkárságon az intézmény bármely szereplője betekinthet.

Az SZMSZ mellékletét képező önálló szabályzatok a jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatok.

Az SZMSZ és mellékleteinek egy nyomtatott példánya az iskola titkárságán hozzáférhető és megismerhető, továbbá a széleskörű hozzáférés biztosítása érdekében a hatályos szöveget közzé kell tenni az intézmény honlapján is.

III.

AZ  INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 

Az intézmény neve: Perintparti Szó-Fogadó Szombathelyi Waldorf Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola

Az intézmény székhelye: 9700 Szombathely, Sorok utca 44., ahol általános iskola és gimnázium működik.
Az intézmény telephelye: 9700 Szombathely, Középhegyi út 13. ahol óvoda működik.

Intézmény elérhetőségei:

Telefon: iskola 94/314-469, 20/543-4344, óvoda 20/543-2050

Elektronikus elérhetőség: waldorf@savaria.hu, weblap: www.waldorfszombathely.hu

OM azonosító: 102677

Alapítás éve:
2000. július 08.
Alapító neve:
Szombathelyi Waldorf Társas Kör Egyesület
Alapító címe:
9700 Szombathely, Sorok utca 44.
Fenntartó neve: Szombathelyi Waldorf Társas Kör Egyesület
Fenntartó címe: 9700 Szombathely, Sorok utca 44.
Az intézmény adószáma: 18893861-2-18
Az intézmény számlaszáma: 12094507-00210169-00100006
Az intézmény típusa: közös igazgatású, többcélú, egységes közoktatási intézmény
Felügyeleti szerv:
A szakmai, törvényességi felügyelet: Szombathelyi Waldorf Társas Kör Egyesület (9700 Szombathely, Sorok utca 44.), fenntartói tevékenység törvényességi felügyelete: Vas Megyei Kormányhivatal (9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.)
Munkarendje: nappali
Az intézmény egységei: óvoda, általános iskola, gimnázium
Az intézmény évfolyamainak, osztályainak (csoport) száma: 
óvoda



három csoport

általános iskola

nyolc évfolyam

alapfokú művészetoktatás
tizenkét évfolyam

gimnázium


négy + egy évfolyam

Az óvodában megvalósuló nevelés: a Waldorf Óvodapedagógiai Programban meghatározottak alapján csoportonként legfeljebb 25 gyermekkel.

Az iskolában megvalósuló nevelés-oktatás: a Waldorf-kerettantervben meghatározott alapfokú és középfokú oktatás és alapfokú művészetoktatás, továbbá integrált nevelés-oktatás osztályonként legfeljebb 28 tanulóval.

Az iskola jogosítványai: általános iskolai végzettség, érettségi bizonyítvány.
Alapfokú művészetoktatási intézmény művészeti ága: „Waldorf művészeti nevelés” Tanszak: „Waldorf művészeti nevelés”
Az intézmény feladata:
- óvodai nevelés–oktatás 3-6 éves korú gyermekek számára három óvodai csoportban Waldorf-pedagógiai módszer szerint;
- általános iskolai alapfokú nevelő-oktató tevékenység nyolc évfolyamon, Waldorf-pedagógiai módszer szerint;
- gimnáziumi általános középfokú oktatás, felkészítés érettségi vizsgára 4+1 évfolyamon, Waldorf pedagógiai módszer szerint;
- alapfokú művészeti oktatás tizenkét évfolyamon „Waldorf művészeti nevelés”.
Az Iskola feladatellátásának speciális jellemzői
Az Iskola az Nkt. 9. § (8)-(10) bekezdésén alapuló alternatív kerettanterv: az emberi erőforrások minisztere által jóváhagyott „A magyar Waldorf-iskolák kerettanterve” szerint látja el nevelési-oktatási tevékenységét. A Waldorf-kerettantervnek megfelelően az iskola az általános műveltséget megalapozó nevelés-oktatás mellett ellátja az alapfokú művészetoktatás feladatait is a Waldorf művészeti nevelés keretében. A ’Waldorf művészeti nevelés’ sajátos, komplex, csoportos művészeti képzés, amelynek tantárgyai a közismereti tárgyakkal egységes tantervet alkotva a tanulói kötelező órák részei. A gimnáziumi képzés és az érettségire felkészítés öt évfolyamon történik, a középiskolai nevelés-oktatás a tizenharmadik évfolyamon fejeződik be.

Az Intézmény alaptevékenysége: lásd az Intézmény Alapító okirata (2. sz. melléklet).
Az Intézmény gazdasági-vállalkozási tevékenységei: az Intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
Az Intézmény jogállása, gazdálkodási jogköre, vagyona
Az Intézmény jogállása

A Perintparti Szó-Fogadó Szombathelyi Waldorf Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény hatálya alá tartozó köznevelési intézmény – nevelési-oktatási intézmény –önálló jogi személy. 

Az Intézmény gazdálkodási jogköre 

Az Intézmény a fenntartó által jóváhagyott mindenkori éves költségvetés keretein belül önállóan gazdálkodik, a költségvetési év a tanévhez igazodik. Az Intézmény fenntartási és működési költségeit az aktuális tanévre megállapított, a (pl.) Gazdasági Konferencia által összeállított, az Óvónői és Tanári Kollégium és a Szülői Közösség által véleményezett, és a Fenntartó által (a 12. melléklet Együttműködés rend szerint) jóváhagyott költségvetés irányozza elő.

Az Intézmény vagyona

Az Intézmény feladatellátásához a fenntartó által rendelkezésre bocsátott vagyon:
a) A 9700 Szombathely, Sorok u. 44. sz. alatti ingatlanon található iskolaépület és a hozzá tartozó udvar, amely a fenntartó tulajdona.

b) A 9700 Szombathely, Középhegyi út 13. sz alatti ingatlanon található óvodaépület és a hozzá tartozó udvar, amely a fenntartó tulajdona.

c) az intézményi leltár szerinti tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések).
Az Intézmény a rendelkezésére bocsátott vagyont köteles megóvni és alapfeladata jó színvonalú ellátása érdekében működtetni. E körben jogosult a feleslegessé vált vagy elhasználódott intézményi eszközök és felszerelések (tanítást és az Intézmény egyéb feladatait szolgáló eszközök, berendezések, felszerelések, szerszámok, egyéb vagyontárgyak) pótlása, cseréje, megújítása okán a vagyontárgyak selejtezésére, elidegenítésére, azzal a korlátozással, hogy az Intézmény vagyona biztosítékként nem használható fel. Az egyéb Intézményi vagyon feletti rendelkezési jogot a fenntartó az Intézménnyel szabályozott együttműködési rend szerint gyakorolja. A fenntartó és Intézmény együttműködésében történik az Intézmény éves költségvetésének elfogadása és az Intézmény évenkénti költségvetési beszámolása a gazdálkodásról és a vagyonkezelésről. A fenntartó teljes körűen biztosítja a pedagógiai programban elfogadott feladatok ellátásához szükséges pénzeszközöket.
Az Intézmény képviselete, irányítása

Az Intézmény képviseletére jogosultak
Az Intézmény, mint jogi személy törvényes képviselője a megbízott igazgató.

Az intézményvezető képviseleti joga általános és önálló.
Az Intézmény képviseletére jogosultak továbbá a Pedagógiai Kollégiumok által megbízott intézményi dolgozó(k), a megbízás keretei között.
Az Intézmény bélyegzői, használatuk rendje: az SZMSZ 15. sz. melléklete.
Az Intézmény irányítása

Az Intézmény szakmai és szervezeti tekintetben önálló, szervezetével és működésével kapcsolatban önállóan dönt. Az Intézmény irányítása a hatályos jogszabályok alapján történik, azzal a Waldorf-kerettantervben deklarált eltéréssel, hogy az Intézmény önigazgatás elvére épülő sajátos vezetői modelljének biztosítása érdekében a fenntartó a jogszabályban biztosított irányítási és ellenőrzési jogait az Intézménnyel együttműködve gyakorolja, és az együttműködésről a jelen szabályzatban rendelkezik.



IV.

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI ALAPELVEK


Az Intézmény feladatellátására irányadó és kötelező Waldorf-kerettantervben deklarált Waldorf-pedagógiai működési alapelvnek megfelelően az Intézmény munkatársai arra vállalkoznak, hogy a szabad szellemi élet olyan önigazgatási egységeit teremtik meg, amelyben a Waldorf-pedagógia megvalósítható. Az Intézmény a szociális organizmus Rudolf Steiner által felfedezett törvényei szerint három alapelvre épülnek: önigazgatás, demokratikus-republikánus elv, funkcionális hármas tagozódás. Az Intézmény igazgatása a szellemtudományos emberismeretből és az ebből adódó módszertanból kiindulva történik. Az Intézmény szellemi vezetése és igazgatása, működtetése és a pedagógiai munka ellátása a Pedagógiai Kollégiumok feladata. Az Intézmény fenntartója a szülői kezdeményezéssel alapított, és a mindenkori szülői közösség támogatásával közhasznú civil (nonprofit) szervezetként működő egyesület. Az Intézmény és a fenntartó kapcsolatában az Intézmény létezése és működése, mint közös cél szolgálatában, domináns és hangsúlyos az együttműködés. A fenntartói tevékenységet a szülői közösség az irányadó jogszabályi keretek között, jelentékeny önkéntes személyes közreműködés vállalásával és az intézményfenntartói cél anyagi támogatásával valósítja meg.

A Waldorf-pedagógia legfontosabb célja a szociális megújhodás, az egészséges szociális fejlődés, amely tükröződik az Intézmény szervezeti felépítésében, vezetési szerkezetében. Intézményünk a fenntartótól elkülönült, szakmai és szervezeti szempontból önálló jogalany. Intézményünk a feladatdelegálás elvén működik: egyének és csoportok vállalnak felelősséget a vezetés, döntéshozatal egyes területein, a közösen meghatározott célok alapján.
Önigazgatás alapelve

Az Intézmény önigazgató szervezet, amely a Pedagógiai Kollégiumok vezetése alatt áll. A Pedagógiai Kollégiumok jogköre és felelőssége mindazon feladatok ellátása, amelyet a köznevelési jogszabályok az egyszemélyi felelős igazgató hatáskörébe utalnak. A Pedagógiai Kollégiumok az intézményvezetést az V. fejezetben meghatározott szervezeti rendben látják el, munkacsoportjaik és felelőseik a jelen szabályzat szerinti állandó vagy esetenkénti feladatdelegálással a Pedagógiai Kollégiumok átruházott jogkörében valósítják meg a feladatokat és hordozzák a felelősséget.
További fontos alapelveknek tekintjük:

- Hármas tagozódás elve
- Feladatdelegálás elve
- Bizalmi elv 
- Egyenrangú, együttműködésre épülő kapcsolatok elve

- Egyéni felelősség elve
- Szabadság elve
- Fenntartó és iskola együttműködése elve

- Általános jogi alapelvek: rendeltetésszerű joggyakorlás, jogok és felelősségek egysége (jogok rendeltetése: eszközök valamely feladat megvalósításához és felelősség hordozásához, a joggyakorlás eszköz a joghoz rendelt felelősség szolgálatában).

V.

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDJE, VEZETÉSE 

1. AZ INTÉZMÉNYVEZETÉS SZERVEI

Az intézményvezetői feladatok ellátásának rendje

Az intézményvezetői feladatokat a Pedagógiai Kollégium, az Intézményi Tanács (IT) és az intézményvezető látja el az alábbiak szerint megosztva 
1.1 A Pedagógiai Kollégium vezető szerepe
Intézményünkben a Pedagógiai Kollégium (Tanári és Óvónői Kollégium) kettős szerepet töltenek be: egyfelől az Intézmény testületi intézményvezetői, másfelől az iskola és óvoda  nevelőtestülete. A Waldorf-intézményt - mint önigazgató szervezetet - a Waldorf-pedagógia kerettantervben is rögzített működési alapelvei szerint, a Pedagógiai Kollégium felelős testületként vezeti, dönt az Intézményt érintő minden kérdésben, és ellátja az igazgatói felelősség körébe tartozó feladatokat. Az Intézményt a Tanári és Óvónői Kollégium által választott intézményvezető képviseli, aki a jogok gyakorlása során, valamint minden más esetben a TK és ÓK döntésének megfelelően jár el.
A Pedagógiai Kollégium a jelen szabályzatban vagy külön határozatával vezetői jogköreinek gyakorlását részben vagy egészben átruházhatja (jogkör delegálás) és a vezetői feladatok ellátásával – beszámolási és tájékoztatási kötelezettség mellett – egy személyben felelős vezetőt, az Intézmény más alkalmazottját vagy néhány fős vezetői csoportot, illetve munkacsoportokat is megbízhat, nevelőtestületi jogköreit pedig – a pedagógiai program, házirend és SZMSZ elfogadása kivételével - szakmai munkaközösségre vagy szakmai munkacsoportra, illetve az iskolaszékre vagy a diákönkormányzatra ruházhatja. Az átruházott jogkör gyakorlója a jelen szabályzat szerint vagy a TK/ÓK által meghatározott rendben köteles tájékoztatni és beszámolni az ügyekről, amelyekben a TK/ÓK megbízásából eljár.
A jelen szabályzat a kerettantervi és a jogszabályi rendelkezések alapján szabályozza a Pedagógiai Kollégium testületi vezetése, továbbá a Tanári és Óvónői Kollégium, mint az Intézmény nevelőtestülete jogkörébe tartozó feladatok ellátására vonatkozó rendelkezéseket. E körben szabályozza az intézményvezetői jogkörök és feladatok megosztását, az egyszemélyi, a testületi vagy közösségi döntés és felelősség területeit és szerveit, a jogkörök átruházására, a feladatellátással megbízottak beszámolására vonatkozó rendelkezéseket, a Pedagógiai Kollégiumok szervezetét és működését, a kiadmányozás és a képviselet szabályait, az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendjét (VI. fejezet), az intézményvezetés és az Intézmény szervezeti egységei, és szülői szervezete közötti kapcsolattartás rendjét és formáját.
1.2 Az Intézményi Tanács
Az Intézményi Tanács (IT) egy egyeztető fórum. Összehangolja, segíti és koordinálja az intézmény egyes szerveiben folyó munkát. Itt történik a szervek közötti információcsere, a tájékoztatása. Itt történik a stratégiai tervezés, az intézmény jövőjével kapcsolatos egyeztetés. Az IT felügyeli az intézményi folyamatokat és minden felmerülő kérdést a megfelelő fórumhoz irányít.

Az IT nem dönt a nevelői kollégiumok (ÓK, TK) és a Gazdasági Konferencia határkörét érintő kérdésekben. Minden más, intézményi szintű kérdésben döntési joggal rendelkezik. 

Az IT legalább hét tagból áll. Tagjai közül minimum 4 fő pedagógus (óvónő vagy tanár), a intézmény mindenkori igazgatója, minimum 1 fő a Gazdasági Kollégium tagja (lehetőleg a gazdasági felelős), minimum 2 fő pedig a fenntartó tagjai közül kerül ki. A tagság vállalás alapján történik, a megbízás egy évre szól, minden év augusztus 1-től következő év július 30-ig.
Az IT tisztségviselői az IT elnöke és az IT jegyzőkönyvvezetője. 

Az IT havonta, de legalább évente 6 alkalommal, ülésezik. Az IT a tagok 70 %-ának jelenléte esetén határozatképes. A döntéseit konszenzussal hozza.
1.3. Az Intézmény megbízott igazgatója
· Az Intézmény megbízott igazgatója a nevelő munkatársak köréből önkéntes felelősségvállalással kerül kinevezésre.
· Kinevezésére a Tanári és Óvónői Konferencia ajánlása alapján, a fenntartó elnöke Társas Kör képviselő-ügyintézője jogosult.
· megbízása minden év augusztus 1-jétől a következő év július 30-ig szól.
· A megbízott igazgató munkáltatói jogait a Társas Kör Egyesület képviselő-ügyintézője gyakorolja.
· Az Intézmény további munkatársainak munkáltatói jogát az intézmény megbízott igazgatója gyakorolja.
Az intézményvezető a TK átruházott fenti vezetői jogköreiben jár el és a jogkör gyakorlásáról rendszeresen beszámol a Tanári Kollégiumnak, a heti Tanári Konferenciákon, emellett részletes összefoglaló beszámolóban félévkor és a tanév végén. A TK jogkörébe tartozó feladatokkal kapcsolatos igazgatói jogok gyakorlása során a TK döntésének megfelelően jár el és képviseli az iskolát.

Az Intézmény megbízott igazgatója, felelős a hozzá tartozó problémák, kérdések, feladatok, stb. teljes szervezeten belüli folyamatának gondozásáért. A fenntartó egyesület képviselő- ügyintézője TK, ÓK és GK vezetővel folyamatosan együttműködik és közösen felelős a meg nem oldott ügyek kezeléséért.
Az intézményvezetői munkakör betöltésére alkalmas, megfelelő végzettséggel rendelkező személy jelentkezésének hiányában a munkakört ideiglenesen megbízott igazgatót helyettesítő személy látja el. Kinevezése, feladatköre a fentiek szerint alakul.

2. Vezetői feladatok, jogkörök és felelősségek

2.1. A Tanári és Óvónői Kollégium testületi felelős vezetésébe tartozó vezetői feladatok, jogkörök és felelősségek:
1. az intézményi döntések előkészítése, végrehajtása és érvényre juttatása, ezek figyelemmel kísérése, 

2. operatív feladatok ellátása, 

3. óvodai, iskolai dokumentumok, munkatervek, ellenőrzési tervek, tantárgyfelosztás, speciális vizsgálatok készítése, készíttetése, ellenőrzése

4. óvodai, iskolai dokumentumok, házirend és más belső szabályzatok előírásainak érvényesülésének ellenőrzése

5. pedagógiai munka ellenőrzése, az ellenőrzés feladatainak meghatározása a minőséggondozási tapasztalatokra építve, a feladatok tematikus és időrend szerinti szervezése, felelősök megnevezése és ezek meghatározása az éves munkatervben a következő területeken: óvodai foglalkozások, tanítási órák, tanórán kívüli foglalkozások, tanmenet ellenőrzése, naplók ellenőrzése, igazolt és igazolatlan hiányzások ellenőrzése, tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése, folyosói ügyelet ellenőrzése, tehetséggondozás, felzárkóztatás ellenőrzése, mindezek adminisztrálása és megbeszélése, belső, pedagógiai, szakmai ellenőrzések tervezése, szervezése, bonyolítása, értékelése, intézményi önértékelés, intézményvezetés értékelésének elkészítése, pedagógusok értékelése, minősítési eljárásukban részvétel, 

6. óvodai felvétel, a tanulók beiskolázásának szervezése, döntés tanulófelvételről és -átvételről, osztályokba (tanulócsoportokba) sorolásukról, igazolatlan mulasztásokról, megszakított tanulmányok folytatásának engedélyezése, felmentések adása (óra-és iskolalátogatás alól), vizsgák és vizsgahalasztások, bizonyítványok, másodlatok, iskolalátogatási igazolás kiadása, károkozó tanulók felelősségre vonása, kár megtéríttetése, jogszabályokban meghatározott egyéb kérdésekben

7. tanulmányok alatti vizsgák, érettségi vizsgák szervezése, kompetenciamérés szervezése, felügyelete

8. pedagógiai jellegű intézményi ügyek teljes körű intézése, 

9. intézményi kapcsolatok működtetése, általános szervezése, ápolása, figyelemmel kísérése (pedagógusok egymás közötti szakmai kapcsolata, munkahelyi kapcsolatok, pedagógus-tanuló kapcsolatok, pedagógus-szülő kapcsolatok), együttműködés a szakmai munkaközösségekkel, pedagógusokkal, kapcsolattartás a Szülői Kollégiummal, külső kapcsolatok (nemzetközi kapcsolatok, sajtó) szervezése és felügyelete

10. pedagógusok továbbképzésének szervezése, beiskolázási terv és a továbbképzési program elkészítése

11. tantárgyfelosztás, órarend, teremórarend, helyettesítési, felügyeleti rendkészítése, készíttetése, jóváhagyása, ellenőrzése

12. tanulói közösségek iskolai életének, fejlődésének figyelemmel kísérése, tanulói szabadidő eltöltésének segítése, szervezése, DÖK munkájának felügyelete, szakkörök, fakultációk felügyelete

13. gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása

14. munkatervi feladatok, hatósági utasítások végrehajtása

15. értekezletek, konferenciák, ülések, megbeszélések szervezése, előkészítése, bonyolítása, adminisztrálása

16. ügyviteli munka, adatszolgáltatás, KIR-rel kapcsolatos munka teljes körű szervezése, irányítása, ellenőrzése, naplók, leltárak, nyilvántartások, elszámolások vezetése, az iskolára irányadó köznevelési és más jogszabályok figyelemmel kísérése, végrehajtása és végrehajtatása, baleseti jegyzőkönyvek elkészítése, iskolai dokumentáció megőrzése, iratselejtezés stb. 

17. óvodai, iskolai kiadványok, ismertetők felügyelete

18. óvodai, iskolai ünnepségek, rendezvények tervezése, szervezése, zavartalan és biztonságos lebonyolításuk biztosítása, 

19. egészségnevelés, orvosi vizsgálatok rendje, környezeti nevelés szervezése, felügyelete, ellenőrzése, 

20. szülőket érintő pénzügyi kérdésekben döntés

21. szövetséghez, szervezethez való csatlakozás, kilépés

22. az Intézmény napi szintű gazdasági, adminisztratív működtetése

23. az Intézményi tájékoztatás szervezése

24. a szülői közösségnek az intézményfenntartói célok támogatásában való részvételének figyelemmel kísérése

25. eseti, alkalmi feladatok ellátása

26. intézményben benntartózkodás munkatervben meghatározott rendben

27. döntés minden olyan ügyben, amelyet az SZMSZ vagy jogszabály nem utal más szervezeti egység vagy intézményi felelős feladat-, illetve hatáskörébe.

28. munkacsoportok és egyéb tisztségek felállítása, feladatuk, jogkörük és felelősségük meghatározása, a tisztségeket betöltő pedagógusok megválasztása és visszahívása,

29. intézményvezető megválasztása és visszahívása, felette a munkáltatói jogkör gyakorlásáról döntés,

30. pedagógusok felett a munkáltatói jogkör gyakorlása: felvétel, munkaviszony megszüntetése, munkakörük és bérezésük megállapítása, munkavégzésük ellenőrzése, értékelése, utasítási jogok gyakorlása, munkavégzésükkel kapcsolatos munkáltatói intézkedések (távollétek, fizetés nélküli szabadság, szabadság, rendkívüli munkavégzés, másodállás, a pedagógussal szemben munkáltatói intézkedés és eljárásrendjének meghatározása és alkalmazása),

31. nem pedagógus munkavállalók feletti munkáltatói jogkör gyakorlása.

A Pedagógiai Kollégium nevelőtestületi jogköre

A Tanári Kollégiumot, mint az iskola nevelőtestületét és az Óvónői Kollégiumot, mint az óvoda nevelőtestületét megilletik az alábbi nevelőtestületi jogkörök:

a) pedagógiai program elfogadása 

b) SZMSZ elfogadása

c) házirend elfogadása

d) éves munkaterv elfogadása, 

e) a TK, ÓK képviseletében eljáró pedagógus megválasztása, 

f) az Intézmény munkájáról átfogó elemzések, értékelések, beszámolok elfogadása, 

g) továbbképzési program elfogadása, 

h) a tanulók magasabb évfolyamba lépéséről, osztályozóvizsgára bocsátásáról, a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, 

i) jogszabályban meghatározott más ügyekben döntés

j) általános véleményezési és javaslattételi jogkör az Intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, de kötelező a TK véleményének beszerzése az iskolai felvételi követelmények meghatározása, a tantárgyfelosztás elfogadása, a pedagógusok külön megbízásának elosztása, az igazgatóhelyettesek megbízása és megbízásuk visszavonása előtt, továbbá jogszabályban meghatározott egyéb esetekben, ha a döntéshozatalt a jelen szabályzat nem utalja a TK hatáskörébe.

Az a)-c) alattiak a TK és ÓK kizárólagos - nem átruházható – jogkörei. 

Munkacsoportok, felelősök

A TK és ÓK a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére munkacsoportokat hozhat létre állandó vagy eseti működésre. Munkacsoportok létrehozását kezdeményezheti az intézményvezető, az IT, a fenntartó, a Szülői Közösség vagy a Diákönkormányzat. Munkacsoport létrehozásáról a TK és ÓK dönt a jelen szabályzattal vagy külön döntésével, és meghatározza feladatát, jogkörét, felelősségét. A munkacsoportok az Intézmény szervezeti egységei, önálló jogalanyisággal nem rendelkeznek, a TK és ÓK részben vagy egészben átruházott egyes jogköreiben vagy egyes ügyekre, ügycsoportokra vonatkozóan átruházott jogköreiben, a TK és ÓK megbízottjaként látják el feladataikat.

A TK és ÓK  a munkacsoportok szabályozási elveinek megfelelő alkalmazásával dönthet felelősi tisztségek létrehozásáról, és jogkörének gyakorlását a tisztséget betöltő felelősre is átruházhatja. 

A munkacsoportok tagjait, a felelősöket a TK és ÓK  választja saját tagjai és az iskola nem pedagógus munkatársai közül. A jelen szabályzat vagy a TK, ÓK döntése alapján - a nevelőtestületi jogkörben eljáró munkacsoportok és felelősök kivételével - szülő és a fenntartó delegáltja is tagja lehet egyes munkacsoportoknak vagy felelősnek választható.

A munkacsoporti, felelősi feladatellátás jogi keretei

Az Intézmény munkavállalói a munkacsoporti tagság vagy felelősi tisztség vállalásával járó feladatokat elsődlegesen a munkakörükbe tartozóan, munkaköri kötelezettségként látják el. Erre tekintettel a munkacsoporti, felelősi feladatokat a TK és ÓK a munkatársak között arányosan és egyenletesen osztja el – egyéb munkaköri kötelezettségeikre is figyelemmel –, ha pedig ez nem biztosítható, a feladatellátást rendkívüli munkavégzésként, külön megbízásként kell elszámolni. Amennyiben az intézményvezető, illetve helyettese(i) a jogszabályban meghatározott vezetői kötelező óránál többet tanítanak, a TK, ÓK a fel nem használt órakedvezményt, vezetői pótlékot a Waldorf- kerettantervnek megfelelően a vezetői feladatellátásban közreműködő pedagógusok között feloszthatja.

A munkacsoporti tagságot vagy felelősi tisztséget vállaló szülő a TK, ÓK írásba foglalt megbízása és annak elfogadása alapján vagy önkéntes szerződéssel, a fenntartó képviselője pedig intézményfenntartói minőségében vesz részt az iskolai feladatellátásban, azzal a megkötéssel, hogy a jogszabály szerint kötelező iskolai létszámnak minősülő munkakörök ilyen jogviszonyokban nem tölthetők be.

A munkacsoportok, felelősök működése

A munkacsoportok tagjaik közül maguk választják képviselőjüket és megalkotják működési rendjüket, munkaprogramjukat, amely tartalmazza a csoport személyi összetételét, az elvégzendő feladatokat, azok időbeni ütemezését, költségigényét, a képviselő nevét. A munkacsoportok konszenzusos döntéshozatalra törekednek, konszenzus hiányában szótöbbséggel határoznak. A munkacsoportok működési rendjét és munkaprogramját a TK, ÓK, hagyja jóvá. A munkacsoportok a jelen szabályzat rendelkezései szerint vagy a TK,ÓK által meghatározott módon számolnak be feladatellátásukról.
A felelősökre a fentieket a megfelelő eltérésekkel kell értelemszerűen alkalmazni. 

Iskolai munkacsoportok
Állandó munkacsoportok
Az iskola állandó munkacsoportjai a TK egyes feladatköreinek folyamatos ellátására, a jelen szabályzattal létrehozott munkacsoportok:

a) vezetői jogkörben működő munkacsoportok
aa) beiskolázási és felvételi csoport: feladata, tagjai, működés, beszámolás

ab) gazdasági csoport

ac) személyzeti csoport

b) nevelőtestületi jogkörben működő szakmai munkacsoportok
ba) alsó- és középtagozatos csoport

bb) felsőtagozatos csoport

A szakmai munkacsoport a szakterületén részt vesz a TK pedagógiai munkájának tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében, koordinálásában. Szakterülete pedagógiai-szakmai kérdéseiben, a pedagógiai munka belső minőséggondozásában, a tanulók tanulmányainak követésével segíti a TK  munkáját, közreműködik az ünnepek, tanulói programok, rendezvények szervezésében és megtartásában, segíti a pedagógusok önképzését, kidolgozza a pedagógiai munkát segítő eszközök, taneszközök, tankönyvek, segédletek szükséges körét, figyeli szakterülete minőséggondozási tapasztalatait, segíti a gyakornokok munkáját. A szakmai csoport a pedagógiai program és a munkaterv alapján állítja össze munkaprogramját. A csoport képviselője felelős az érintett szakterületért és a munkaprogram végrehajtásáért, annak időarányos helyzetéről félévkor és a tanév végén írásban beszámol a Tanári konferencián.

A szakmai csoportok, egymás közötti közvetlen szakmai segítségnyújtás, kölcsönös hospitálások, a csoport szakmai tevékenységébe való bekapcsolódás, szakmai tapasztalatcsere útján segítik a pedagógusok munkáját. 

Eseti (alkalmi) munkacsoportok 

Az Intézményi munka időszakosan felmerülő vagy egyszeri aktuális feladatainak elvégzésére, meghatározott időre vagy meghatározott feladatra, eseti (alkalmi) munkacsoportok alakulhatnak a TK és ÓK döntése alapján. A munkacsoportra vonatkozó szabályokat az eseti munkacsoportokra azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a TK és ÓK bármikor megszüntetheti a munkacsoportot mandátumának megvonásával és a jogkör gyakorlásának visszavételével.

2.2. Az Intézményi Tanács felelőssége és tevékenységi körébe tartozó feladatok és jogkörök::
1. az Intézmény szakszerű és törvényes működtetésének felügyelete, ésszerű és takarékos gazdálkodásának koordinálása, segítése, felügyelete;
2. intézményi kapcsolatok működtetése, általános szervezése, ápolása, figyelemmel kísérése, kapcsolattartás a Szülői Körrel, külső kapcsolatok (nemzetközi kapcsolatok, sajtó) szervezése és felügyelete;
3. pályázati munka segítése, koordinálása, összefogása
4. az Intézmény épületeivel összefüggő kérdések (építkezés, bővítés, karbantartás-felújítás, költözés, munkavédelem, tűzvédelem stb.) gondozása az Épület- munkacsoporttal együtt
5. az éves költségvetés előkészítésének felügyelete, az elfogadott költségvetés szerinti gazdálkodásra való rátekintés, szükség esetén a költségvetés módosításának kezdeményezése és előkészítése
6. az Intézmény külső jogi, szervezeti kapcsolatainak szervezése, így különösen: települési, hatósági, szakmai, támogatói, kereskedelmi kapcsolatok szervezése.
7. az SZMSZ gondozása.
8. A panaszút felügyelete (13. számú melléklet)
9. Tájékoztatást kap a Tanári és Óvónői Kollégiumtól az intézménybe érkező gyermekek felvételéről
10. Dönt a munkatársak felvételi igényéről, feladata jóváhagyni a személyi igényt és a költségvetési lehetőségeket biztosítani. A felvételi folyamatban a döntés után már nem vesz részt. Ha nem sikerül megállapodni a bérköltségekről a megállapított keretösszegek alapján, akkor az új igénynek vissza kell kerülnie a Tanács elé, újabb egyeztetés lefolytatására. Ezen ülésekre az Egyesület gazdasági munkatársa is jelen kell legyen.

11. Az óvoda vagy iskola működését súlyosan veszélyeztető helyzetben rendkívüli kibővített IT ülés összehívását kezdeményezi az IT vezetője legkésőbb 24 órán belül. Erre a rendkívüli ülésre a gazdasági munkatársakat és az Igazgatót is meghívja, közösen, egyhangú elhatározással, konszenzussal a meglévő szabályrendszert megváltoztathatja.

2.3. Az intézményvezető egyszemélyi felelőssége és döntése körébe tartozó vezetői feladatok és jogkörök:

Az intézményvezető jogállása:

A TK és ÓK az Intézmény képviseletének ellátására intézményvezetőt választ. Az intézményvezetőnek érdemi döntési joga nincs, igazgatói jogait a TK, ÓK valamint az Intézmény a jelen szabályzatban vagy a TK, ÓK külön döntésével választott vezető testületeinek, csoportjainak döntése szerint, azoknak mindenben megfelelve gyakorolja.

Az intézményvezető tanítás mellett látja el feladatát. Munkájáról köteles folyamatosan tájékoztatni a Tanári és Óvónői Kollégiumot és a fenntartóval való együttműködési rendben szabályozottak szerint, a fenntartót. A megbízás visszavonását a TK, ÓK indokolt esetben a megbízás lejárata előtt kezdeményezheti, mely esetben a fenntartó a megbízást visszavonja. A megbízás megszűnése esetén az intézményvezetői feladatellátás folyamatossága érdekében a Tanári és Óvónői Kollégium tagjainak javaslatára ideiglenes intézményvezetőt állít az Intézmény képviseletére.

Az önigazgatás elvéből fakadóan az intézmény teljes vezetői jogkörének birtokosa a Tanári/Óvónői Kollégium testülete, ezért az Intézményben bármely vezetői feladatellátás kizárólag a TK/ÓK vezetői jogkörének részbeni átruházásán alapulhat. Jogkör átruházásáról, ennek terjedelméről és címzettjéről, a jogkör gyakorlójaként a TK/ÓK belátása szerint dönthet az intézményvezető jogköréről és személyéről, azzal a korláttal, hogy a választott személynek rendelkeznie kell a vezetői megbízáshoz jogszabályban és a kerettantervben meghatározott követelményekkel.

Az intézményvezető a jelen szabályzatban átruházott vezetői jogköröket, a TK/ÓK választott megbízottjaként teljes felelősséggel gyakorolja. Az intézményvezető megbízását a  fenntartó adja, a jogszabályi előírásoknak megfelelve, az oktatásért felelős miniszter egyetértésével. A vezetői megbízás visszavonásáról, az intézményvezető feletti munkáltatói jogkör gyakorlásáról – az előbbiekre figyelemmel - ugyancsak a TK/ÓK dönt, és a fenntartó e döntés alapján gyakorolja az intézményvezetővel kapcsolatos fenntartói jogokat, az SZMSZ 12. mellékletében szabályozott együttműködési rend szerint.
3. Az Intézmény egyes szerveinek működési rendje

3.1.A Nevelői  Kollégiumok működése

Az óvónők közössége, az Óvónői Kollégium (ÓK) 

Feladata az Óvoda szellemi vezetése a Waldorf Óvodapedagógiai Program (WOP) helyi megvalósításának érdekében.
Ezért az óvónők felelősségük teljes tudatában alakítják mindennapi viszonyaikat és együttműködésüket, melynek fő színtere a csütörtöki konferencia munka.

Az Óvónői Konferencia

Vezetését időszakonkénti váltásban, az óvónők végzik. Napirendi pontjait a felelős vezető az ÓK tagjaival egyeztetve alakítja, kapcsolatot tart az intézmény más szerveivel, az időszak végeztével a folyó ügyeket átadja az utána következő kollégának. 

Az ÓK vezetője felelős az óvónői kollégiumban, a hozzá tartozó problémák, kérdések, feladatok, stb. teljes szervezeten belüli folyamatának gondozásáért. Az ÓK vezetője a TK, IT és GK vezetővel folyamatosan együttműködik és közösen felelős a meg nem oldott ügyek kezeléséért.

 A konferencián kerülnek meghatározásra mind a rövid, mind a hosszú távú pedagógiai célok, melyekről az óvónők közösen döntenek. Ez a helye az egyéni problémák, nevelési helyzetek megvizsgálásának, az egyéni döntések segítésének. A közösen végzett kézműves- és mozgástevékenységek, antropozófiai tanulmányok, a „konferencia szívének” tartott gyermekmegfigyelések mind az egyéni és közösségi képességek kibontakozásának segítői, a pedagógiai munka folytatásához való feltöltődés eszközei. Csak az itt folyó harmonikus, mély együttmunkálkodás adhatja meg az erőt a mindennapi feladatok elvégzésére és az egész óvodai közösség számára fejlődést biztosító légkör megteremtésére. A tágabb körű kérdések megvitatására a Kollégium kérheti a gazdasági munkatársak jelenlétét az adott konferencián. A szülők kéréseikkel szóban és írásban is fordulhatnak az ÓK felé, mely megnyugtató választ és közös utat keres.

3.2. Tanári Konferencia
A tanári kollégium az iskola szabad szellemi szerve. Tagjai szabad elhatározásukból vállalják munkájukat, melynek alapja a Rudolf Steiner embertanán alapuló Waldorf-pedagógia.

A tanári munka összetevői:

- tanítás,
- tanulás, önképzés,
- gyermekmegfigyelés/ gyermekmegbeszélés,
- tanügy-igazgatási és szervezési feladatok,
- tanításon kívüli mindennapos iskolai teendők,
- kapcsolatfelvétel és –tartás a szülőkkel,
- kapcsolattartás a külvilággal (ld. bővebben munkaköri leírás).
A tanári kollégium hetenként, csütörtöki napokon  tanári konferenciát tart, ez a közös munka színtere. A konferencia idejét és helyét a mindenkori konferencia tagjai együtt határozzák meg. A konferencia előzetes napirendi pontok alapján végzi a munkáját. A napirendi pontokat és azok időhatárait a konferencia-vezető határozza meg. Ugyanő vezeti a konferenciát és a jegyzőkönyvez. Napirendi pontot bármely tag, illetve pedagógiai témában bármely szülő, Intézményi Konferencia-tag, illetve munkatárs javasolhat.

A konferencia célja

- közös tanulás, melynek biztosítéka, hogy minden tag készül a konferenciára az előre megadott napirend alapján;

- együttdolgozás az egyetértés kényszere nélkül;

- szabad szellemi munka, mely nem korlátoz, hanem a résztvevők tehetsége szerint inspirál;

- a város szellemi életébe való bekapcsolódás.

A Tanári Konferencia feladatai:

A tanári konferencia nem lehet döntéskényszerben. A tanári konferencia javasol és szükségleteket fogalmaz meg. A konferencia feladatai a konferencia asztalán fogalmazódnak meg.

· Az iskola pedagógiai programjának és tanrendjének elkészítése, megújítása

· Az iskola éves munkarendjének a kialakítása

· Az iskola órarendjének kialakítása

· A felvételek megszervezése, a felvételi tájékoztató kiadvány elkészítése, a felvételi kérdőívek elkészítése, a felvételi beszélgetéseken való részvétel

· Kezdeményezi a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak felvételét és elbocsátását

· Javaslatot tesz a nevelési szakmai továbbképzések módjára

· Javaslatot tesz az iskola tanterven kívüli pedagógiai és szabadidős programjaira, tagjai segítik a szervezést

· Nevelő és/vagy szülő kezdeményezésére közreműködik felmerült nevelési kérdés megoldásában, akkor, ha meggyőződött arról, hogy a nevelő és/vagy a szülő már jelentős személyes erőfeszítést tett a kérdés személye megválaszolására

· Szükség esetén felmerült nevelés kérdés megoldásához, a nevelő és a szülő eljárást elfogadó nyilatkozata megléte esetén, mediátort (szociális közvetítő személyt) vonhat be.

A Tanári Konferencia rendje

A tanári kollégium minden tagja részt vesz a konferencián. A konferenciáról távol maradni csak rendkívüli, indokolt esetben lehet. Hiányzás esetén az érintett szóban vagy a jegyzőkönyvből tájékozódik a konferencián történtekről. Az iskolában tanító, de nem konferencia-tag tanárok hosszú távon törekednek arra, hogy tagok legyenek.

A TK a heti rendszerességgel tartott Tanári Konferenciákon valósítja meg testületi pedagógiai-szellemi és igazgatási feladatait, az üléseken foglalkozik az iskola pedagógiai munkáját érintő kérdésekkel, valamint igazgatási-működési kérdésekkel. A Tanári Konferencia a pedagógusok önképzésének és közös, elmélyült szellemi, művészeti, pedagógiai munkájának területe, emellett a Tanári Kollégium pedagógiai-szakmai és igazgatási döntéshozatali fóruma. Az iskola pedagógusainak kötelessége részt venni a Tanári Konferencia munkájában és ülésein. A TK tagjai vagy csoportjaik szabad kezdeményezésre, teljes felelősséggel vállalnak a közös pedagógiai és igazgatási-működési feladatokból. A TK konferenciavezetőt vagy vezetőket választ tagjai köréből a körforgás elvének megfelelően, egy tanévre szóló megbízással. 

A konferencia felépítése, menete

Pedagógiai rész: 

a) Stúdium = a Waldorf-pedagógiával és szellemi alapjaival foglalkozó művek, irodalom feldolgozásával közös szellemi-pedagógiai elmélyedés a Waldorf-pedagógia alapelveiben, ünnepek szellemi háttere, pedagógiai témák közös feldolgozása, közös tudatfejlesztési munka,

b) gyermek-, osztálymegbeszélések keretében - előre meghatározott metódus szerint - egy-egy tanuló, osztályközösség iskolai munkájának, fejlődésének, aktuális problémáinak közös pedagógiai megbeszélése és értékelése, azzal, hogy osztálymegbeszélés szükség esetén az osztálytanító megítélése alapján is bármikor tartható az osztály aktuális problémáinak megoldására; speciális figyelmet igénylő tanulók oktatásának kérdései, embertani ismeretek,

c) művészeti tevékenységek – közös alkotó, művészi folyamatban részvétel

Igazgatási rész (vagy: igazgatási-működési)  rész: 

A konferencia igazgatási részében a Tanári Kollégiuma jelen szabályzat szerint a feladatkörébe tartozó igazgatási-működési ügyekben tárgyal és dönt. Az igazgatási rész előkészítésébe a konferenciavezető bevonhatja az intézményvezetőt vagy az Intézményi Tanács egyik tagját. 

Konferenciavezető

A konferenciavezetés  vállalás alapján történik. Egy adott év konferencia-vezetőinek személye és a vezetés időtartama a tanévkezdéskor meghatározandó. Erről az iskola programfüzetében adnak tájékoztatást. A konferencia-vezető felelős az iskola aktuális életéből adódó napirendek meghatározásáért. 

Feladata: 

· a Tanári Konferencia munkájának előkészítése és koordinálása

· részletes konferenciaterv készítése, 

· konferenciák terv szerinti vezetése a téma- és időtartam-meghatározásokra figyelemmel, a folyamatok kezelésével és követésével a konferenciamunka értékeléseként a kérdések lezárása, döntésre ajánlás, megállapítások rögzítése és összegzése stb.

· kapcsolattartás a konferencián feladatot vállalókkal, 

· az iskola életében felmerülő kérdések, problémák, döntési helyzetek mérlegelése és fontossági sorrendjük kialakítása a Tanári Konferencián (VAGY: konferencia pedagógiai részén), 

· konferencia teljes dokumentációjának kezelése, nyilvántartása (jegyzőkönyv, jelenléti ív, csatolmányok, határozatok stb.) és a meghozott döntések közlése az érintettekkel vagy az intézkedésre illetékes munkacsoport, felelős tájékoztatása a döntésről

· a felvételre jelöltek bemutatása.

Az Intézmény megbízott felelős képviselője, a tanári konferencia (TK) vezetője felelős a tanári kollégiumban, a hozzá tartozó problémák, kérdések, feladatok, stb. teljes szervezeten belüli folyamatának gondozásáért. A TK vezetője az ÓK és GK vezetővel folyamatosan együttműködik és közösen felelős a meg nem oldott ügyek kezeléséért.
A konferenciavezető munkáját önállóan látja el. 

Állandó Tanári Konferenciák:

· tanévnyitó konferencia 

· heti rendszeres konferenciák

· tanévzáró konferencia

A heti konferenciaülések keretében kerül sor a jogszabály szerint kötelező rendkívüli nevelőtestületi értekezletek megtartására is, ha a TK, mint nevelőtestület összehívását az intézményvezető, a TK tagok egyharmada, az IT, a szülői szervezet (közösség) vagy a diákönkormányzat kezdeményezi.

Konferencia-ügyvitel

A Tanári Konferenciáról minden esetben jegyzőkönyvet kell felvenni, amely tartalmazza: elkészítése helyét és idejét, a jelenlévők felsorolását, a konferencia eseményeit, a tárgyalt ügyek megnevezését, a hozzászólások tartalmi lényegét, a meghozott döntéseket, határozati forma esetén a rendelkezés szó szerinti szövegét, utalást a döntéshozatal módjára (konszenzus, nyílt/titkos szavazás) a döntést támogatok és ellenzők számát és nevét, az esetleges különvéleményeket. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyvvezető írja alá és a konferenciavezető –távollétében egy,az ülésen végig jelenlévő pedagógus - aláírásával hitelesíti. 

Jogszabály szerinti kötelezettség a jegyzőkönyv felvétele, ha a TK mint nevelőtestület, szakmai munkaközössége az iskola működésére, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), ha rendkívüli esemény indokolja és elkészítését az intézményvezető elrendelte. 

A döntéshozatal szabályai

A TK döntéshozatala

A TK testületi döntéshozatalát a döntés tárgyköréhez kapcsolódó területen működő munkacsoport vagy az intézményvezető készíti elő. A döntés-előkészítés magában foglalja mindazon ismeretek, dokumentumok, adatok rendelkezésre bocsátását, továbbá az ügy ténybeli és jogi hátterének pontos feltárását és bemutatását, amelyek birtokában a TK tagjai álláspontjukat felelősen kialakíthatják. Döntéshozatala során a TK elsősorban konszenzusra törekszik. Ha a közösen meghatározott vagy jogszabály szerint előírt határidőre konszenzus nem születik, a TK nyílt  - személyi kérdésekben titkos - szavazással, egyszerű szótöbbséggel határoz. A TK – mint az iskola működéséért felelős vezető testület - a jogkörébe utalt ügyekben döntéshozatalra köteles, továbbá minden olyan ügyben is dönt, amelyet a jelen szabályzat vagy jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe.

A TK minden esetben köteles döntését határozatba foglalni, ha a tanuló jelentkezését, tanulói kérelmet részben vagy egészben elutasítja, ha kérelem hiányában hoz a tanulóra hátrányos döntést, és ha a tanuló – kiskorú tanuló szülője – kéri a határozatba foglalást.

Döntéshozatalhoz kapcsolódó jogok:

Az iskolát érintő ügyekben csak a jelen szabályzat mindenkor hatályos rendelkezései vagy az SZMSZ felhatalmazásával megalkotott egyébszabályzat, határozat szolgálhat döntéshozatal, eljárás, intézkedés alapjául. A döntéshozatal során a döntésre felhatalmazott testület vagy személy döntési jogának, eljárásának különböző szintű korlátozását biztosítják a jelen szabályzatban vagy jogszabályban biztosított jogok, így különösen:

Jóváhagyás
A jóváhagyás utólagos egyoldalú egyetértés a meghozott döntéssel, amely a jogszerűen meghozott döntés hatályosulásának és érvényességének feltétele. Jóváhagyás hiányában a döntés nem érvényes, joghatás kiváltására nem alkalmas.

Egyetértés
Az egyetértés a döntéshozatal előtti, a döntést támogató egyoldalú nyilatkozat, amely előzetes feltétele a döntés jogszerű meghozatalának, érvényes döntés megszületésének. Egyetértés hiányában érvényesen nem születhet döntés. 

Véleményezés
A döntéshozó kötelezettsége a döntéshozatalhoz előzetesen kikérni a jogosult véleményét, azzal, hogy a vélemény a döntéshozót nem köti, tartalmi döntési jogát nem korlátozza. 

Tájékoztatás a döntésekről

Az Intézmény testületei, szervezeti egységei az iskolaújságban tájékoztatják a közösséget üléseik időpontjáról, helyéről és lehetőség szerint témájáról, és ülésüket követően ugyanitt közzéteszik az ülésről és meghozott döntéseikről készült összefoglalót, amelyet továbbá megküldenek az Intézmény többi szervezeti egységéhez és a fenntartó vezetőségéhez. 

A határozatok nyilvántartását az iskolatitkár a határozat iktatásával és ezt követően a Határozatok Könyvébe bejegyzéssel végzi.
3.3. Az  Intézményi Tanács működése

Az IT a működésének rendjét maga határozza meg.

Az Intézményi Tanács elnöke és titkára feladatait vállalás alapján látja el. Egy adott év konferencia-vezetőinek és titkárának személye és a vállalás időtartama a tanévkezdéskor meghatározandó. Erről az iskola programfüzetében adnak tájékoztatást. 
Az Intézményi Tanács havi rendszerességgel ülésezik. feljebb az van hogy legalább évi hat alkalommal Az IT ülése a napirendi pontok elfogadásával, szükség szerinti módosításával kezdődik.

Az IT elnökének feladata: 

· Az IT összehívása, legkésőbb az ülés időpontja előtt 8 nappal meghívó küldése,
· a Tanács munkájának előkészítése és koordinálása

· részletes napirend meghatározása és a meghívóban annak kiküldése, az adott napirend tárgyalásához kapcsolódó anyagokkal együtt
· az ülés napirend szerinti vezetése a téma- és időtartam-meghatározásokra figyelemmel, a folyamatok kezelésével és követésével a konferenciamunka értékeléseként a kérdések lezárása, döntésre ajánlás, megállapítások rögzítése és összegzése stb.

· kapcsolattartás a IT-n feladatot vállalókkal, 

· az felmerülő kérdések, problémák, döntési helyzetek mérlegelése és fontossági sorrendjük kialakítása, 

· az ülések teljes dokumentációjának kezelése, nyilvántartása (jegyzőkönyv, jelenléti ív, csatolmányok, határozatok stb.) és a meghozott döntések közlése az érintettekkel vagy az intézkedésre illetékes munkacsoport, felelős tájékoztatása a döntésről
· minden egyéb az SZMSZ-ben ráruházott feladat elvégzése (pl. gyermek elbocsátással kapcsolatos feladatok)
Az IT titkárának feladata:

- az IT jegyzőkönyv vezetése

- a jegyzőkönyv eljuttatása az OK, TK, GK vezető részére
A IT testületi döntéshozatalát a döntés tárgyköréhez kapcsolódó területen működő munkacsoport vagy az adott téma felelőse készíti elő. A döntés-előkészítés magában foglalja mindazon ismeretek, dokumentumok, adatok rendelkezésre bocsátását, továbbá az ügy ténybeli és jogi hátterének pontos feltárását és bemutatását, amelyek birtokában a IT tagjai álláspontjukat felelősen kialakíthatják. Döntéshozatala során a IT konszenzussal dönt. A IT a jogkörébe utalt ügyekben döntéshozatalra köteles, továbbá minden olyan ügyben is dönt, amelyet a jelen szabályzat vagy jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe.

Kiadmányozás, hitelesítés rendje

A külső szervhez vagy személyhez küldendő iskolai irat kiadmányként történő aláírásának, az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének, és az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelésének rendjét az Iratkezelési Szabályzat (16. melléklet) tartalmazza. 
VI.

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE
A vezetők Intézményben tartózkodásának, az intézményvezető helyettesítésének rendje
Az intézményvezető vagy helyettese köteles az Intézményben tartózkodni a tanulóknak a házirendben szabályozottak szerinti iskolában tartózkodásának ideje alatt. A vezetők iskolában tartózkodásának alapvető rendjét az éves munkaterv rögzíti. 
Amennyiben az Intézményben a vezetői megbízással rendelkezők létszáma, illetve a vezetők betegsége vagy más okból való távolléte nem teszi lehetővé a vezetői feladatok fentiek szerinti ellátását, az intézményvezetőt az Intézmény pedagógusai a TK, ÓK által elfogadott helyettesítési rendben helyettesítik. A helyettes pedagógus felel az Intézmény biztonságos működéséért, felelőssége és intézkedési jogköre az Intézmény működésével, a tanulók biztonságának megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 
Az alkalmazottak munkarendje
A pedagógusok munkarendje
Óvoda

Az intézmény hivatalos munkaidejében mindkét pedagógus a munkaidő teljes ideje alatt az intézményben tartózkodik, egyikük jelenléte -  mint ügyeletes vezető - azonban kötelező.

Az intézményben minden alkalmazottnak kötelező betartania az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat.

A pedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. A nevelési intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje:

· az óvodában folyó munkából,

· az óvónői konferenciára való felkészülésből, és aktív részvételből

· az óvodában felmerülő egyéb teendő ellátásából,

· a nevelőmunkára és szülői estekre történő felkészüléshez szükséges időből,

· az óvodán kívüli munkák ellátásához szükséges időből áll.

A munkamegosztást a pedagógusok maguk határozzák meg, annak kialakításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógusok egyenletes terhelése, arányos munkavégzése.

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jeleznie és utólag igazolnia kell. Betegség esetén a hiányzó pedagógus a jogszabályok szerinti táppénzre jogosult.

A betegség miatt a munkából kieső pedagógust társa helyettesíti, melyért helyettesítési pótlék illeti meg. Hosszabb hiányzás esetén, ami több, mint egy hetet jelent, a konyhai és takarítási munkák elvégzésére a szülői közösség segítsége kérhető. Harminc napot meghaladó hiányzás esetén a konyhai és takarítási teendők elvégzésére a fenntartó állandó kisegítőről gondoskodik.

Iskola

A tanárok heti munkarendje a kötelező órákból, valamint a nevelő-oktató munkával, illetve a tanulókkal összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A tanárok napi kötelező óráinak számát az órarend, a tanulók felügyeletének ellátását, az eseti helyettesítéseket, valamint hosszabb távolmaradás esetén a szakszerű helyettesítéseket a felügyeleti és helyettesítési rend határozza meg. Az órarendet, a felügyeleti és helyettesítési rendet a TK határozza meg, az iskola tantárgyfelosztásának, tanrendjének megfelelően. 
A pedagógusok az iskola bezárásáig szabadon bent tartózkodhatnak az iskolában. 

A vezetők az iskola nyitásától kezdve az iskola bezárásáig szabadon bent tartózkodhatnak az iskolában. Kötelezően bent kell tartózkodniuk a tanítás megkezdése előtt 30 perccel, illetve az igazgatói helyettesi heti ügyeleti rendnek megfelelően 16 óráig.

A pedagógus 15 perccel a tanóra kezdete előtt tartozik az iskolában megjelenni, ez irányadó az iskolán kívüli rendezvények helyszínén való megjelenésre is. Iskolai szintű rendezvényeken, ünnepeken a Tanári Kollégium minden munkaviszonyban álló tagja köteles részt venni. A Tanári Konferencia ülésein, és kiemelten az évnyitó előtt, illetve az évzáró után megrendezésre kerülő többnapos Tanári Konferencián részvétel a Tanári Kollégium minden tagjának kötelező.

A pedagógusnak a munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 7 óra 30 percig be kell jelentenie a helyettesítést szervező tanárnak. Amennyiben ezt elmulasztja és tanítási óráján nem jelenik meg, munkanapját fizetés nélküli szabadságként kell elszámolni. 

Igazolt, fizetett távollétnek minősül a TK megbízásából vagy jóváhagyásával végzett tevékenység miatti hivatalos távollét, valamint a pedagógusok egymás tanóráin való hospitálása. A TK megbízásából adódó hivatalos távolléttel kapcsolatos költségeket az iskola viseli. A hospitálási szándékot a tervezett időpontot megelőző napig kell egyeztetni mind a fogadó, mind a helyettesítő tanárral. 
Igazolt, de nem fizetett távollét a TK előzetes hozzájárulásával a személyes ügyben való távolmaradás. 

Minden hiányzást be kell vezetni a helyettesítési naplóba, a bejegyzés tartalmazza a távollévő nevét, a távollét okát, időpontját, a helyettesítő tanár nevét. A helyettesítő tanár a helyettesítési naplóba tett, az intézményvezető által ellenjegyzett bejegyzés alapján helyettesítési díjra jogosult. 
A Tanári Kollégium az alkalmanként hiányzó pedagógusok helyettesítését a helyettesítési rend szerint látja el. A helyettesítési rendet az adott tanév augusztusában, az órarend elkészültét követően állítja össze az azt vállaló tanár. A helyettesítési rend alapja – az egyenlő teherviselés szempontját figyelembe véve – a lyukasórarend. A helyettesítési rend tanóránként meghatározza a helyettes1 (H1) és a helyettes2 (H2) személyét, továbbá tartalmazza a lyukasórán lévők listáját. A helyettesítési rend segédeszközként áll a mindenkori helyettesítést szervező tanár rendelkezésére, indokolt esetben (pl. szakirányú helyettesítés szempontja) el lehet térni tőle.

A pedagógus munkakör sajátosságai

Az iskola pedagógusaival szemben a Waldorf-pedagógia szerinti nevelés-oktatás és intézményvezetés a hagyományos pedagógus-munkakörtől eltérő, sajátos többlet-követelményeket támaszt, ezek: a tanórákra felkészülés, a folyamatos önképzés, a Tanári Konferenciák keretében megvalósuló közös pedagógiai munka, az epochális oktatásszervezés, valamint a TK vezető szerepére épülő önigazgatás. Munkaköri kötelezettségként jelenik meg a heti rendszerességgel tartott konferencia-üléseken való részvétel és a vezetői feladatok ellátásában való közreműködés delegálás alapján, amelyek – kerettantervi felhatalmazás alapján – kötelező óraként vagy kötelező órakedvezményként számolhatok el a pedagógusok javára. Az önigazgatásból fakadó további sajátos gyakorlat, hogy mivel az  intézményvezetői feladatok egy részét a TK vagy annak testületei, munkacsoportjai, felelősei látják el, az intézményvezető és helyettese(i) a vezetőkre előírt kötelező órakedvezményt nem vagy csak részben használják fel. A fel nem használt órakedvezményt az önigazgatói vezetői modellel indokoltan az iskola delegálhatja a vezetői feladatellátásban közreműködő pedagógusokra.

A Waldorf-pedagógia - a kerettantervben is deklaráltan – támogatja az osztálytanítók számára szakmai megújulásuk érdekében, két nyolcéves ciklus között szabad év biztosítását, amelynek ideje alatt csökkentett munkaidőben készülhet fel a következő első osztály indításának pedagógiai feladataira.

A kerettanterv a fentieket az iskolák helyi körülményei és lehetőségei alapján iskolai szabályozás körébe utalja.
A szabad év helyi rendjének szabályozása kidolgozás alatt áll.
A pedagógusok számára a kötelező órán felüli, a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy eseti feladatokat a TK illetve ÓK a munkatervben adja, a nem tervezhető feladatok ellátásáról pedig azok felmerültekor, az egyenlő bánásmódnak megfelelő arányos és egyenletes feladatelosztást biztosítva dönt. 
A nem pedagógus munkakörben alkalmazottak munkarendje

A nem pedagógus-munkakörben alkalmazottak munkarendjét munakaköri leírásuk tartalmazza.
Tanulók munkarendje
Az Intézmény tanulóinak munkarendjét a Házirend szabályozza, amelyet a Tanári Kollégium és Óvónői Kollégium készít és fogad el a jelen szabályzat szerint, a Diákönkormányzat (amennyiben működik) és a Szülői Közösség egyetértésével.

A tanév helyi rendje – munkaterv
Óvoda

A nevelési év szeptember hó 1. napjától, a következő év augusztus hó 31. napjáig tart, a szorgalmi idő június hó 15-ig tart, - az évenként kiadott oktatási miniszteri rendelettel meghatározott kereteken belül. A nevelési év helyi rendjét a nevelőtestület határozza meg és rögzíti munkatervben az érintett közösségek (Tanári Konferenciával együttműködésben) véleményének figyelembevételével.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és időpontokat:

· a konferenciák időpontját

· az óvodai ünnepek módját és időpontját,

· a nevelés nélküli munkanapok programját és időpontját,

·  a nevelési szünetek (őszi, téli, farsangi, tavaszi, pünkösdi) időpontját - a miniszteri rendelet kereteire is figyelemmel, az egyéb programok megtartásának rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény házirendjének szabályait, valamint a balesetvédelmi előírásokat a pedagógusok ismertetik a nevelési év első szülői estjén a szülőkkel. A házirend és a nevelési program az intézményben kifüggesztésre kerül.

Az intézmény a nevelési év szorgalmi ideje alatt nevelési napokon 07:30h - 16 :30h - ig tart nyitva. Az intézmény hivatalos munkaideje ugyanezen időpontokhoz igazodik. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt - eseti kérelmek alapján. Szünetek alatt, valamint szombaton és vasárnap nyitva tartás csak a pedagógusok által engedélyezett programokhoz kapcsolódik. Az intézményt egyébként zárva kell tartani.
Az óvoda heti munkarendje 

Az óvoda heti 5 munkanapon fogadja a gyermekeket. Az óvodai csoportok heti programját a csoport óvónői határozzák meg. A családos programok (munkák, kirándulások, ünnepek) egy része hétvégén is tartható. Egyes délutáni, esti, gyermekektől független programok (konferencia, szülői estek, szülői beszélgetések és munkák) az ÓK által meghatározott időpontokban, heti és havi, avagy időszakos rendszerességgel kerülnek megtartásra.

Az óvónők heti munkarendje: 

Az óvónők délelőttös és délutános óvónőként a következők szerint tartózkodnak az óvoda csoportjaiban:  

· 07.30 – 14.00: 6 fő óvónő

· 14.00 – 16.30: 2 fő óvónő.

Az óvodai csoportok napi munkarendje

  Az óvodai foglalkozások naponta 7.45-től 12.30-ig tartanak. 

  Ebéd 12.30-tól 13.00-ig.

  Délutáni pihenés ideje 13.00-tól 16.00-ig.

A napi programot a csoport óvónői határozzák meg.

Az Intézményben benntartózkodás rendje az Óvoda esetén: 



a.,
Az óvodások 07.30 órától 16.30 óráig tartózkodhatnak az óvodában



b.,
Ügyeleti rend: 

· 07.30 – 14.00: 6 fő óvónő

· 14.00 – 16.30: 2 fő óvónő

Iskola

Az iskolában a tanév kezdő és záró időpontját az oktatásért felelős miniszter (EMMI) rendelete határozza meg. A szorgalmi idő tanévnyitóval kezdődik, és tanévzáróval fejeződik be. A tanév helyi rendjét, programjait a Tanári Kollégium és az Óvónői Kollégium határozza meg a tanévnyitó Konferencián a munkatervben, ennek elkészítéséhez kikéri a fenntartó, a Szülői Közösség, a tanulókat érintő programokat illetően a diákönkormányzat véleményét is.

Munkaterv

A tanév munkaterve összhangban a mindenkori tanév rendjével, az iskolai és óvoda célok, feladatok megvalósításához szükséges hivatalos feladatokat tartalmazza. A munkatervet a tanév megkezdése előtt a TK és ÓK által kijelölt munkacsoport készíti el a tanévnyitó konferenciára.

A Munkatervben a tanévnyitó Konferencia dönt: 

· a nevelő-oktató munka lényeges tartalmi elemeiről,

· az óvodai, iskolai szintű rendezvények, ünnepek tartalmáról, időpontjáról, feladatairól, 

· a tanításnélküli munkanapok időpontjáról és programjáról, 

· a rendszeres heti Pedagógiai napjáról és időtartamáról, 

· a tervezhető szülői estek, fogadóórák időpontjáról, 

· az óvodai, iskolai nyílt nap(ok) tervezett időpontjáról, 

· a tanulók fizikai állapotát felmérő vizsgálat időpontjáról,
· az egyes tevékenységek napi, heti, éves beosztásáról, az egyes feladatok elvégzésének határidejéről, felelőseiről,

· a tanítási szünetek rendjéről.
Az éves munkatervről, az ismert alkalmi rendezvényekről, illetve az iskola és munkatársainak elérhetőségi adatairól tájékoztató készül, amelyet az iskola a tanévkezdéskor átad a szülőknek és az iskola honlapján is közzéteszi. A meghirdetett munkatervtől az iskola indokolt esetben eltérhet, azzal, hogy erről előzetesen, írásban értesítenie kell a szülőket.
A tanév helyi rendjét, a Házirendet és a balesetvédelmi, tűzvédelmi előírásokat az osztálytanítók és osztálykísérők az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői esten a szülőkkel. A Házirend az intézmény titkárságán megtalálható, továbbá elérhető az intézmény honlapján. 

A tanítás rendje
Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 7.15 órától délután 16.30 óráig tart nyitva. Az intézményvezetővel, (illetve a TK erre kijelölt tagjával) történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tart, ha ezt az iskola által szervezett vagy engedélyezett program indokolja. A nevelő-oktató munka a tantárgyfelosztással összhangban, a tanévre a TK által megalkotott és elfogadott heti órarend alapján, a pedagógus vezetésével történik a kijelölt tantermekben. Tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat az iskola a kötelező tanítási órák megtartása után szervezi 16.30 óráig. 

A tanítási órák és a szünetek időtartamának kivételes megváltoztatásáról a TK dönt. 

A tanítás rendje (csengetési rend): 

Főoktatás:

8.00 – 9.45 óra 

1. szakóra:

10.15 – 11.00 óra

2. szakóra:

11.10 – 11.55 óra

3. szakóra:

12.05 – 12.50 óra

4. szakóra:

13.00 – 13.45 óra

5. szakóra:

13.55 – 14.40 óra

6. szakóra:

14.40 – 15.35 óra

A tanítási órák (foglalkozások) látogatására külön engedély nélkül csak a Tanári Kollégium tagjai jogosultak. Az egyes osztályokban a szülők óralátogatásáról az osztálytanító dönt, minden egyéb esetben a látogatásra a TK adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után csak kivételesen indokolt esetben zavarhatok meg. A tanulók kötelező orvosi, védőnői vizsgálata a munkatervben meghatározott időszakban, a TK által az iskolaorvossal, iskolavédőnővel egyeztetett beosztás szerint és módon történik. 

Tanári ügyelet

Az iskolában reggel 7 óra 15 perctől 16.30 óráig, az óraközi szünetek, valamint a tanulók étkeztetése idején tanári ügyelet működik, a TK által elfogadott ügyeleti rend szerint. Az óraközi szünetek rendjét a beosztott pedagógusok felügyelik. Az ügyeletes pedagógus a rábízott épületrészben biztosítja és felügyeli a házirendben meghatározott szabályok betartását. Az iskolában ügyeletet teljesítő tanárok felelősségi területe az alábbi épületrészekre terjed ki: az iskola valamennyi szintje.
Az iskola ügyeleti rendje:

· 07.15 - 08.00: 1 fő tanár (iskolaudvar)
· 9.45-10.15: 2 fő tanár (az iskola egész területe)
· 08.00 - 14.00: 2  fő tanár (az egész iskola területe)
· 14.00 – 15.30: 1 napközis és 1 tanulószobás pedagógus (az iskola egész területén).
· 15.30- 16: 1 fő napközis nevelő és 1 fő tanulószobás pedagógus (udvar, napközi, tanulószoba területe)
Az iskolán kívül szervezett programokon a tanulók felügyeletét az osztálytanítók látják el osztályaik vonatkozásában, illetve a programterületet a többi pedagógus egymás között felosztva felügyeli, figyelembe véve a rendezvény helyszínén irányadó házirendet, használati előírásokat, egyéb elvárásokat is.
Külső személyek benntartózkodásának rendje:
Az Intézménnyel jogviszonyban nem állok részére a zavartalan, nyugodt pedagógiai munka feltételeinek biztosítása miatt és vagyonbiztonsági okokból az Intézmény az alábbiak szerint látogatható. 

A szülői közösség bármilyen munkavégzést vagy egyéb közreműködést az intézményvezetővel egyezteti. Az iskolaépületbe gyermekeikért érkező szülők az udvaron, az iskola teraszán  és a földszinti folyosókon várakozhatnak gyermekeikre.
A látogatok 7.30 órától 16 óráig léphetnek be és tartózkodhatnak az óvodában illetve iskolában. 
Az épület többi részében az Intézmény dolgozóin és tanulóin kívül csak a hivatalos ügyet intézők, rendezvény idején a szervezők, egyéb közreműködők, meghívottak tartózkodhatnak. A szülők, külső látogatok az iskolában folyó nevelő-oktató munkát nem zavarhatják. A tanulók tanítási idő alatt csak az osztálytanítójuk vagy az ügyeletes pedagógus  engedélyével hagyhatják el az iskola területét. 
Az iskolában tartózkodás további rendjét a házirend szabályozza. 

Hivatalos ügyek intézése

Szorgalmi időben a tanulók hivatalos ügyeinek intézése a titkárságon 8 és 16 óra közötti időben történik.

A tanárok, tanulók illetve szülők pénzfizetéssel kapcsolatos ügyeiket személyesen az irodában vagy átutalással intézhetik. Menzabefizetés az adott hónapban előre történik, 10 és 15-e között személyesen 8 és 16 óra között, vagy utalással 21-ig.

Tanítási szünetekben az iskola a hivatalos ügyek intézését az iskolatitkár útján, vele előzetesen egyeztetett időpontban biztosítja. A nyári szünetben az iskola az irodai ügyeletet havonta két alkalommal, előre meghatározott napokon és időben szervezi meg. 

Az Intézmény létesítményeinek használata

A tanulók az Intézmény létesítményeit a házirendben meghatározott módon használhatják. Az Intézmény épületeit, helyiségeit, berendezési és felszerelési tárgyait rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Tanítási idő után a tanulók az iskolában az utolsó tanórájukat követően 15 percig tartózkodhatnak, ezután csak szervezett foglalkozás keretében vagy az utazási eszközükre várakozva, a kijelölt helyen tartózkodhatnak. 

Az  Intézmény helyiségeinek használói felelősek az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért, a nem rendeltetésszerű használattal okozott kárért, az Intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, a tűz-, munkavédelmi és  munkabiztonsági szabályok betartásáért, az SZMSZ-ben és házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. Az Intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az Intézményből elvinni csak az intézményvezető engedélyével, és írásban dokumentáltan lehet. 

Az Intézmény helyiségeinek használatát a hivatalos nyitvatartási időn túl, valamint a tanítási szünetekben külső igénylőnek külön szerződés alapján át lehet engedni vagy bérbe lehet adni, ha ez az Intézmény pedagógiai tevékenységét (foglalkozásait,  rendezvényeit) nem érinti és nem zavarja. A külső használok a megállapodás szerint jogosultak a helyiségek használatára és az Intézményben tartózkodásra. 

Az Intézmény területén fogyasztási cikkekre, szolgáltatásokra vonatkozóan reklámtevékenység nem folytatható. Az Intézmény életével és a tanulók felkészülésével, tanulásával, egészségvédelmével, művészeti-, kulturális-, és sportprogramokkal kapcsolatosak információkat, közleményeket és felhívásokat a TK és ÓK engedélyével, az általa erre kijelölt helyen  lehet közzétenni. 

A tanulói egyéb foglalkozások rendje, szervezeti formái, időkerete
A tanórai foglalkozások mellett a köznevelési jogszabályok értelmében az Intézmény a tanulók érdeklődése és igénye szerint tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat szervez. A heti rendszerességgel tartott foglalkozásokat a tantárgyfelosztás tartalmazza, a foglalkozások helyét, időtartamát és a terembeosztást a tanórán kívüli órarend jelöli. 
Az Intézményben az alábbi egyéb foglalkozások lehetnek:

· szakkörök, művészeti körök, tanfolyamok
· sportkör 

· napközi (tanulószoba)

· korrepetálás, képességfejlesztés 

· könyvtár

· osztálykirándulások
· kulturális rendezvények 

· diákönkormányzati rendezvények
· iskolaújság, iskolarádió

· tanulmányi és sportversenyek, illetve ezekre felkészítés.
Szakkörök, művészeti körök, tanfolyamok
Az iskola a tanulók érdeklődésétől függően a tanévi tantárgyfelosztás lehetőségeinek függvényében és figyelembevételével indítja, a jelentkezés egész tanévre szól. 
Sportkör
Az iskola szellemiségének, a testnevelés és sport kívánalmainak megfelelő délutáni testedzés biztosítása az iskolában tanuló gyerekek, fiatalok részére délutáni sportkör formájában valósul meg. Rendjét minden iskolai tanév előtti augusztusban határozza meg a Tanári Kollégium, amelyről a tanév eleji adategyeztetésen kapnak tájékoztatást a gyermekek szülei.
Napközi (tanulószoba)
Az általános iskolában tanulók számára az iskola napközi foglalkozásokat (4. osztályig) és tanulószoba foglalkozásokat (5-8. osztályig) biztosít, kivéve, ha a szülő kérésére az intézményvezető a 16 óráig szervezett egyéb foglalkozások alól a tanulót felmentette. 

Gyakorló óra (korrepetálás), készségfejlesztés
A gyakorló órákat és készségfejlesztő foglalkozásokat az osztálytanítók és szaktanárok szervezheti szükség esetén (pl. hosszabb hiányzás, lemaradás) az iskola tanulói számára, melyek alkalmat nyújtanak a tanulók számára a tantervi követelményekhez való felzárkózásra. E foglalkozások és órák ideje a tanórákon kívüli időpontban, eseti, egyéni egyeztetés szerint kerülnek megszervezésre.
Hit- és vallásoktatás
Az iskola a tanulók számára a vallásoktatást a Waldorf-kerettanterv szerint választható külön tantárgy, a szabad vallásoktatás szervezésével, és ennek keretében biztosítja. Az iskola továbbá, egyfelől az alternatív Waldorf-pedagógia elvei alapján világnézeti szempontból semleges intézmény, másfelől magánintézmény, amely az egyházi jogi személyek számára az iskolai hit- és vallásoktatás biztosítására és megszervezésére nem köteles, és arra nem is vállalkozik. 

Kirándulások, kulturális rendezvények
A tanulók számára az iskola elsősorban osztályszintű kirándulásokat szervez, amelyek pedagógiai célja az életkori sajátosságoknak megfelelő tapasztalatok megszerzése, a tanulmányokhoz kötődő kiállítások, tárlatok, terepbejárások, színházi előadások, koncertek látogatása. A kirándulások az iskola munkatervében meghatározott tanítási napokon, tanítás nélküli munkanapon szervezhetők, amelyet az adott osztálytanító a tanmenetében jelez. 
A TK által megbízott pedagógus vagy szaktanár látja el az iskola kulturális, művészeti rendezvényeinek, így különösen: az iskola tanulóinak zenei és euritmia előadásai,  művészeti alkotásaik kiállításai, drámaelőadásai szervezését.
Tanulmányi és sportversenyek
Az iskolában a Waldorf-pedagógiából eredően nem képvisel kiemelt szerepet a versenyszerűség, elsősorban a szubjektív - a tanulónak önmagához mért - teljesítmények, és az egyéni, belső motiváltság támogatott. 
Az iskola minden 5. évfolyamos tanulója részt vesz a magyar Waldorf-iskolák évente megrendezett, többnapos görög Waldorf-olimpiáján, amely egyfelől kerettantervi követelményként kötelező tanórának minősül, másfelől a játékokon való részvétel kiemelkedő sportprogram, művészeti és kulturális tartalmakkal, az iskola mindenkori ötödikes diákjai számára. 
Tanulóink részt vehetnek bármely más meghirdetett tanulmányi versenyen, pályázaton,  Waldorf-iskolák közös részvételével szervezett Partizán Kupán és Hét Sportág Találkozóján, valamint a Waldorf Gimnáziumi Olimpián, amelyekre a felkészülést az iskola segíti és biztosítja. 
VII.

AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI
VII.1. A gyermekek és tanulók közösségei
VII.1.1. A gyermek felvétele az óvodába
  
Az Óvoda minél előbb kapcsolatba kíván kerülni az óvodába jelentkező családokkal.

A Waldorf Pedagógia és az óvodai élet megismerése érdekében a felveendő gyermekek és szüleik – a gyermek 2 éves korától – részt vehetnek heti rendszerességgel úgynevezett Baba-mama Délutánokon, a hozzájuk kötődő Szülői Esteken és pedagógiai előadásokon.

  
Ezeken a mind szélesebb körben meghirdetett, nyílt alkalmakon az érdeklődők bepillantást nyerhetnek a Waldorf Óvodapedagógia szellemi hátterébe és a mindennapok gyakorlatába, mely segítségükre van a megalapozott óvoda-választásban.

A felvételre jelentkező családokról az óvoda nyilvántartást vezet. Az ÓK egy tagja – éves vállalása alapján – figyelemmel kíséri az ügyvitelt a jelentkezési lapok beérkezésétől a folyamat lezárásáig.

Felvételre jelentkezni legkésőbb minden év március 15.-éig lehet, az Óvoda által adott jelentkezési lap kitöltésével és leadásával. Az esetleges év közbeni jelentkezések a felvételi folyamat rendje szerint zajlanak és legkésőbb 4 hét alatt zárulnak.

A leadott jelentkezési lapok alapján az ÓK mérlegeli a következő évi csoportbeosztás lehetőségeit; összeállítja a felvételi beszélgetések sorendjét; valamint - a szülőkkel való egyeztetések alapján – azok időrendjét.

A felvételi beszélgetésre mindkét szülőt, a gyermeket - esetleg testvéreket – várjuk. Az Óvoda részéről esetenként két óvónő vesz részt; a fogadóként szóba jövő csoportokból.

A beszélgetés előtt az óvónők a jelentkezési lap alapján tájékozódnak a gyermek életének eddigi alakulásáról; fejlődéséről; Baba-mamás részvétel esetén az ottani jelenlétéről.

A felvételi beszélgetés - mind a felnőttek, mind a gyermek számára – az első lépcsőfok lehet egymás mélyebb megismerésére; az együttműködés kezdeti lépéseinek megtételére; az egyetértés megalapozására; avagy a kapott tisztább kép alapján – a szülők részéről - a jelentkezés visszavonására.

A felvételi beszélgetés ideje alatt az óvónők tájékozódnak:

              a gyermek

                      - óvodaérettségéről;

                      - a meglévő csoportokba illeszkedésének lehetőségeiről ( életkori-, pedagógiai-, nemi-, temperamentumbeli stb. illeszkedés, ill. összetétel alapján)

              a szülők

· ismereteiről és várakozásairól óvodánk nevelési alapelveivel;

működési rendjével kapcsolatosan.

Az óvónők a szülők minden felmerülő kérdésére válaszolnak.

Visszalépés esetén az Óvoda a szülők kérésére a jelentkezési lapot visszaadja, vagy iktatva 5 évig tárolja/tartja.

  Sikeres felvételi beszélgetés után a szülők tájékoztatást kapnak az Intézmény szervezeti és gazdasági felépítéséről.

  Mindezek után a gyermek felvételéről az ÓK dönt, és döntéséről az Intézményi Tanácsot tájékoztatja.

  A felvett gyermekeket az óvoda nyilvántartásba veszi, és a gyermek óvodából való távozása utáni 5 évig tartja.

VII.1.2. A gyermek iskolába fogadásának és beíratásának rendje

Mi, tanárok és szülők a steineri Waldorf pedagógia alapjaira építve akarjuk tanulóink számára a fejlődési teret biztosítani. Ezért várunk minden olyan családot, aki ezen elveknek megfelelően kívánja gyermeke fejlődését, tanulását segíteni. 

A felvétel menete:
a) Az iskolába jelentkezni kell.
b) A szülők a gyermekek személyi adatairól, addigi fejlődésének, életének alakulásáról kitöltött kérdőíven illetve a megbeszéléseken tájékoztatják az iskolát.

c) A kérdőívet a nevelői kollégium állítja össze.

d) Az iskolába jelentkező családokról az iskola nyilvántartást vezet. A nem felvett gyermek esetében 5 évig, a felvett gyermekről, a tanulmányainak befejezését követő szintén 5 évig vezeti az iskola a nyilvántartást.
e) Az induló alsó tagozatos első osztály esetében a jelentkezési határidő március 31, az induló gimnáziumi osztály esetén az iskolában végzettek számára december 15, külsős jelentkezők számára az oktatási törvényben meghatározottak szerint. Más osztályokban év közben is fogadunk jelentkezéseket.
f) Az iskolába fogadás során ismerkedő beszélgetésekre kerül sor a tanári kollégium tagjainak és a szülőknek a részvételével. Az ismerkedő beszélgetéseken a gyermek nevelésének pedagógiai kérdései, az iskola gazdasági valamint szervezeti kérdései – különös tekintettel a szülők és az iskola kapcsolatának részleteire – megvitatásra kerülnek.

g) Az ismerkedő beszélgetéseken tapasztaltak, a kérdőívek adatai alapján a gyermek iskolába fogadásáról, felvételéről az alsó és középtagozaton az osztálytanító a felső (gimnáziumi) tagozaton az osztálykonferencia dönt. A döntésről a Tanári Konferencia vezető az Intézményi Tanácsot tájékoztatja.

h) A waldorf iskola 12+1 évfolyamos iskola, így a gyermeket erre az időre veszi fel az intézmény. A 8. osztályban, minden év december 15-ig az iskola és a család visszatekint az eltelt időszak együttműködésére és előre néz, hogy megújítják-e a szerződést a felek felső tagozatra is vagy sem. 

i) Az iskolába fogadás tényéről követő tájékoztató után az Intézmény szerződést, írásbeli megállapodást köt az iskolába fogadott gyermekek szüleivel, amelyet a 4. számú melléklet tartalmaz. A megállapodás rögzíti az iskolába fogadás tényét, valamint az iskola és a szülők együttműködésének módját. A megállapodást a személyes körülményekre tekintettel további pontok egészíthetik ki, illetve tartalma az Intézményi Tanács és a szülők közös megállapodásával módosítható.

j) Az iskolába fogadott gyermek az iskolai munkájához szükséges eszközöket használatba kapja, melyeket a használat végeztével visszaad az iskolának.

A gyermekek beiratásának rendje: lsd. 3. sz melléklet.

VII.1.3. A gyermek elbocsátásának rendje

Ha a szülő kezdeményezi:
a) A szülő felkeresi a gyermekének óvónőjét, osztálytanítóját vagy osztálykísérőjét és tájékoztatja a távozási szándékáról.

b) Ezt követően a szülő a 6. számú mellékletet kitöltve, tájékoztatja az Intézményi Tanácsot a távozási szándékáról.

c) Az Intézményi Tanács vezetője gondoskodik róla, hogy legkésőbb 15 napon belül írásos megállapodás szülessen a szerződés felbontásáról. (8. számú melléklet) A megállapodás felbontása többek között tartalmazza a gyermek által használt eszközök elszámolását és meghatározza az esetlegesen fennálló hátralék rendezésének módját.

Az Intézmény akkor bonthatja fel a megállapodást, ha a gyermek, tanuló kötelezettségeit súlyosan megsérti; a szülőkkel való együttműködés a megkötött megállapodás megsértése miatt lehetetlenné válik vagy a gyermeknek, tanulónak - fejlődése érdekében - gyógyító nevelő intézményre van szüksége.
a) Az óvónő, osztálytanító vagy osztálykísérő felkeresi a gyermek szüleit és tájékoztatja elbocsátási szándékáról.

b) Ezt követően az óvónő, osztálytanító vagy osztálykísérő a 7. számú mellékletet kitöltve, tájékoztatja az Intézményi Tanácsot a távozási szándékáról.

c) Az Intézményi Tanács vezetője gondoskodik róla, hogy legkésőbb 30 napon belül írásos megállapodás szülessen a szerződés felbontásáról. (9. számú melléklet) A megállapodás felbontása többek között tartalmazza a gyermek által használt eszközök elszámolását és meghatározza az esetlegesen fennálló hátralék rendezésének módját.

A gyermek Intézményből való távozásakor minden esetben fel kell tárni a távozást kiváltó okokat, kivéve, ha az Intézményi Tanács másképp nem rendelkezik.
VII.2. A munkavállalók közösségei
Az Intézmény munkavállalói közösségét az Intézmény pedagógus-munkakörben foglalkoztatott óvónői, tanárai és nem pedagógus-munkakörben foglalkoztatott munkatársai alkotják. Az Intézmény munkaviszonyban álló dolgozói munkaköri leírásuk alapján, az egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak a szerződésükben meghatározott feladatleírás szerint végzik munkájukat.
Az Intézmény a jogszabályok által kötelező létszámba nem tartozó nem pedagógiai feladatok ellátására önkéntes jogviszonyt is létesíthet az önkéntes foglalkoztatásra irányadó jogszabályok szerint, ha a feladat megfelelő és szakszerű ellátását így is biztosítani tudja.
VII.2.1. Az Intézmény pedagógusai
Az Intézmény pedagógusai munkaviszonyban vagy óraadói megbízásos jogviszonyban állnak, munkaviszonyukra a Munka Törvénykönyvét kell alkalmazni az Nkt. és a 326/2013. Korm. rend. szerinti eltérésekkel, óraadói megbízásukra – az előbb hivatkozott köznevelési jogszabályokkal összhangban - a Polgári Törvénykönyvet. A pedagógusoknak a WÓP-ban és a Waldorf-kerettantervben a pedagógus-munkakörök betöltéséhez előírt végzettséggel és szakképzettséggel kell rendelkezniük, az ott meghatározott pedagógus diploma mellett általános elvárás a Waldorf-pedagógiai képesítés megléte, illetve megszerzése.
VII.2.1.1. Általános rendelkezések

A pedagógus munkakörébe tartozik a tanórai és egyéb foglalkozások megtartása (kötelező óra, neveléssel-oktatással lekötött munkaidő), valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy eseti feladatok ellátása.

Pedagógusok kötelező órán felüli munkaköri feladatainak jogszabályban előírt köre:

· foglalkozások, tanítási órák előkészítése,

· tanulók teljesítményének értékelése,

· az iskola kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezése,

· tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok végrehajtása, 

· gyermekek, tanulók - tanórai és egyéb foglalkozásnak nem minősülő - felügyelete,

· a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,

· a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,

· eseti helyettesítés,

· a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,

· az intézményi dokumentumok készítése, vezetése,

· a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői estek, fogadóóra megtartása,

· osztálytanítói, osztálykísérői munkával összefüggő tevékenység,

· pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,

· a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség, munkacsoportok munkájában történő részvétel,

· munkaközösség-vezetés, munkacsoport-vezetés
· az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés,

· környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,

· iskolai szertár fejlesztése, karbantartása,

· hangszerkarbantartás megszervezése,

· a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása,
· gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára,

· pedagógus-továbbképzésben való részvétel

Waldorf-kerettanterven alapuló többlet munkaköri feladatok:
· tanári konferenciákon való részvétel 

· vezetői feladatok ellátásában való közreműködés

Az Intézmény óvónőire, tanáraira alkalmazni kell a pedagógusokra vonatkozó köznevelési jogszabályok előírásait, a WÓP-ban, a Waldorf-kerettantervben elfogadott sajátos követelményekre és eltérésekre is figyelemmel.

Az Intézmény pedagógusainak munkarendjére, kötelező óraszámára vonatkozó részletes szabályokat a VI. fejezet tartalmazza.
Az Intézmény pedagógusai az általuk készített vagy használt pedagógiai eszközöket az Intézménybe bevihetik, ha az eszköz használata megfelel az Intézmény pedagógiai programjainak, a Waldorf-pedagógia elveinek. Gépek, szerszámok, műszaki eszközök, berendezések, értékesebb tárgyak bevitelét a pedagógusnak jeleznie kell a gazdasági felelősnél, aki a bevitelt rögzíti vagy indokolt esetben a bevitelt megtagadhatja. A pedagógusok számára biztosított, könyvtári kölcsönzéssel használható informatikai eszközökről az iskolai könyvtár SZMSZ-e rendelkezik.
VII.2.1.2. Az Intézmény pedagógus munkakörei
Óvónő

Az óvónő feladatai

· Az óvodai program megvalósítása a csoport mindennapi életében.
· A rábízott óvodai csoport pedagógiai vezetése.
· Az óvodai élet teljes körű megtervezése.
· Személyes felelőssége a csoport, mint közösség fejlődése, valamint az egyes gyermekek fejlődésének követése és segítése – a csoportba kerülésétől az iskolába való átadásáig.
· Személyes felelőssége az óvodai élet keretében együtt töltött időre vonatkozóan a gyermekek fizikai, egészségi állapota (úgy mint: öltözködés, étkezés, baleset megelőzés).
· A csoportban együtt dolgozó két óvónő tervezeteit együtt készíti el és tevékenységét összehangolva végzi.
· Aktívan részt vesz az Óvónői Konferencia munkájában.
  Az óvónő annak tudatában, hogy a gyermekek fejlődéséhez elengedhetetlenül szükséges lelki háttér, biztonságot szolgáltató jó hangulat megteremtésében vezető szerepe van, figyelmét a gyermekekre irányítva, a felmerülő problémákat ennek megfelelően áttekintve igyekszi megoldani.

   Tudva, hogy az óvoda közösségét a gyermekek és családjaik valamint az itt dolgozok együttesen alkotják, a szülőkkel, munkatársakkal őszinte, jó kapcsolat kialakítására törekszik. A szülői esteken és külön előadások szervezésével segíti őket, hogy a Waldorf Pedagógia elveiről és az óvodában folyó mindennapi életről megfelelő képet nyerjenek. A szülői, munkatársi beszélgetéseken közösen keresik az adódó problémák megoldását, a gyermekek érdekében végzett pedagógiai munka közös lehetőségeit.

A munkában az óvónők segítségére vannak
· A gyermekek élelmezése, gondozása területén a gazdasszony

· Az épület higiéniás gondozásában a szakmunkatárs

· A szervezési, kapcsolattartási feladatok elvégzésében a titkár.

Velük az óvónő folyamatos kapcsolatban áll, a nevelési folyamat érdekében felmerülő igényeiket közösen rendezik és határozzák meg.

Osztálytanító 
Az osztálytanító az első osztálytól lehetőség szerint nyolcadik osztály végéig vállalja egy-egy osztály vezetését.
Az osztálytanító feladatai:

· a Tanári Kollégiummal egyeztetetten tanítja osztályában a Waldorf-kerettanterv szerinti közismereti, művészeti és szaktantárgyak többségét
· figyelemmel kíséri és segíti a tanulói szellemi-lelki-testi fejlődését
· szöveges értékelésben jellemzi a tanulók éves munkáját és fejlődését
· felkészül az adott osztály éves tevékenységére, a szaktanárokkal együttműködve epocha-tervet készít
· a tanterem arculatának tervezésében, berendezésében, a megvalósítás szervezésében részt vesz
· ellátja az osztállyal kapcsolatos adminisztrációs teendőket, dönt osztályszintű pedagógiai kérdésekben, fegyelmi ügyekben javaslattal él
· folyamatosan kapcsolatot tart a szülőkkel: rendszerességgel szülői esteket tart, elősegíti az osztály szülői közössége szellemi, pedagógiai ismereteinek elmélyülését, tájékoztat az osztály tanulóközösségéről, a tanulók tanulmányi előmeneteléről, a szülők számára nyílt napokat tart, a hónapünnepeken bemutatja az osztály munkáját, a szülőknek (előre egyeztetett találkozok, beszélgetések, családlátogatások keretében) egyénileg is lehetőséget biztosít személyes beszélgetésekre, „táskaposta” útján tájékoztat a szükséges tudnivalokról
· az osztályában tanító szaktanárokkal kölcsönösen figyelemmel kísérik egymás munkáját
· kötelessége a tanári konferencián való részvétel és a pedagógiai munkába történő bekapcsolódás
· részt vesz a helyettesítésben, ügyeletben, az iskolai ünnepek, rendezvények szervezésében, bonyolításában
· követi tanítványai személyiségének alakulását, a Waldorf-pedagógia elvei szerint neveli-oktatja osztályának tanulóit egyéni fejlődésük tényezőit figyelembe véve, segíti a közösség kialakulását és harmonikus fejlődését
· koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok nevelő munkáját, szükség esetén látogatja óráikat, tájékoztatja az osztályban tanító pedagógusokat a tanulóival kapcsolatos, a pedagógiai folyamatokat érintő bármely kérdésről és körülményről
· aktív és közvetlen pedagógiai kapcsolatot tart fenn a szülőkkel és a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel
· ellenőrzi az osztályt érintő pénzügyeket
· figyelemmel kíséri a tanulók pedagógiai haladását, tanulmányi előmenetelét, külön figyelmet fordít a hátrányos helyzetű vagy nehezebb körülmények között lévő tanulók segítésére
· ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (napló pontos vezetése, statisztikai adatszolgáltatás, továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció, mérésekkel kapcsolatos adminisztráció stb.)
· saját hatáskörében indokolt esetben előzetes kérés alapján tanévenként 3 nap távollétet engedélyezhet osztályában, igazolja a hiányzásokat
· tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskolai feladatokról és azokban közreműködésre mozgósít
· közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében
· javaslatot tesz szociális kedvezményre
· tagja a fegyelmi bizottságnak az osztály tanulója elleni fegyelmi eljárásban
· részt vesz az osztálytanítói munkacsoport munkájában
· javaslataival és észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösségi tevékenységek eredményességét
· tanulmányi kirándulást és kulturális programokat szervez.
Szaktanár
A szaktanár a szaktárgy oktatásának felelőse.
A szaktanár feladatai:

· figyelemmel kíséri a tanulók egyéni fejlődését, tanulási szokásait, tanulmányi szintjét, ezeknek megfelelően segíti tanulmányait

· az osztálytanítókkal összhangban tantárgyának lehetőségei között végzi a tanulók nevelés-oktatását
· a szakórák tematikáját az életkori sajátosságok, az osztályok jellemzőinek figyelembevételével, a tantárgy adta speciális minőségben az iskola pedagógiai munkájának megfelelően állítja össze és valósítja meg
· munkáját a hónapünnepeken, nyílt napokon, nyitott órákon mutatja be
· elvégzi az általa tanított osztályokkal kapcsolatos adminisztrációt (naplóvezetés, adatlapok kitöltése)
· év végén szöveges értékelést ad a tanulók tantárgyi munkájáról
· kapcsolatot ápol a szülőkkel, tájékozatja őket a tanulókat és a tantárgyat érintő kérdésekben
· kötelessége a Tanári Konferencián való részvétel, az ott folyó pedagógiai munkába történő bekapcsolódás
· kötelessége az iskola teljes életében való részvétel (ügyeletek, helyettesítés, iskolai ünnepek, rendezvények,stb.)
Osztálykísérő
A felső tagozat ideje alatt az osztálykísérő koordinálja az osztály iskolai életét.
Az osztálykísérő feladatai:

· figyelemmel kíséri a gyermek egyéni és szociális fejlődését, és az osztályközösség fejlődését
· heti rendszerességgel osztálykísérői órát tart
Az osztálykísérő munkáját a tanulók által egyénileg választott mentortanárok segítik.
Tanácsadó tanár
A Tanári Kollégium eseti, időszakos vagy folyamatos közreműködésre felkérhet, munkájába bevonhat a Waldorf-pedagógiában elmélyült hazai vagy külföldi tanárokat, szakértőket. A tanácsadó tanár feladatait az iskolával kötött szerződése határozza meg.
VII.2.1.3. Az Intézmény pedagógusainak közösségei

Az Óvónői Kollégium

A nevelőtestület, vagyis az óvónői konferencia az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben a közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve, ellátja az óvoda vezetését. A nevelőtestület tagjai az óvodában dolgozó pedagógusok.

A nevelőtestület (óvónői konferencia) feladatai és jogai:

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes megvalósítása, biztosítva ezzel a Waldorf pedagógiai alapelveknek megfelelő meleg, oldott óvodai környezetet az óvodába járó gyermekek számára. Ennek a komplex feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben.

A nevelőtestület döntési jogköre:

· a pedagógiai program elfogadása,

· az SZMSZ és a házirend elfogadása,

· a nevelési év munkatervének jóváhagyása,

· átfogó értékelések és beszámolok elfogadása,

· döntés az óvodai csoport összetételéről (a jelentkezési kérelmek elbírálásával), állásfoglalás az iskolaérettség kérdésében,

· állásfoglalás az egyes gyermekeket vagy a gyermekközösség egészét érintő pedagógiai, vagy egyéb jellegű kérdésekben.

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni:

· a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében,

· a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában,

· külön jogszabályban meghatározott ügyekben.

A nevelőtestület az adott nevelési év költségvetésének tervezésekor elkészíti azon fejlesztések körét, amelyek a pedagógiai munka magasabb színvonalú ellátását segítik, és javaslatát- a fontossági sorrend megjelölésével és annak rövid indoklásával -a fenntartónak átadja. A beruházásokról - a rendelkezésre álló anyagi források figyelembevételével - a fenntartó dönt, döntéséről a nevelőket tájékoztatja.

Az Óvónői Kollégium (ÓK.) ülései:

Az ÓK. feladatainak ellátása érdekében évente kétszer hosszabb időtartamú ülést, évnyitó és évzáró konferenciát tart, ezen kívül heti rendszerességgel ülésezik, azaz konferenciát tart. A konferenciákat választott vezető irányítja.

Az ÓK: vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlok képviselőjét meg kell hívni

Rendkívüli ülést kell összehívni, illetve a konferencián napirendi pontként kell beilleszteni, ha bármely pedagógus, vagy a szülői közösség ezt kezdeményezi. Nevelőtestületi ülést az intézményvezető akkor hív össze, amikor ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor.

A konferenciákról minden esetben tartalmi jegyzőkönyv készül, amelyet a választott jegyzőkönyvvezető vezet és aláír.

A nevelőtestület döntései:

A nevelőtestület lehetőleg konszenzussal hozza döntéseit. Ennek hiányában, többszörösen is megpróbálva konszenzusra jutni, szavazással dönt a vitás kérdésekben.

A Tanári Kollégium
A Tanári Kollégium az iskolában tanító tanároknak és az általuk meghívottaknak a közössége. A Tanári Kollégium az iskola vezető és pedagógiai testülete. A Tanári Kollégium teljes jogú tagja az iskolában tanító minden tanár, ideértve az óraadó tanárokat is. A Tanári Kollégium minőségi pedagógiai munkájának alapfeltétele a pedagógusok folyamatos képzése, önképzése, ennek egyik területe a heti rendszerességgel megtartott Tanári Konferencia, amelynek részletes szabályozását a VI. fejezet tartalmazza.
VII.2.2. Az Intézmény nem pedagógus munkatársai

Az Intézmény feladatainak ellátásában nem pedagógus munkakörben részt vesznek a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörökben, valamint a gazdasági, ügyviteli, műszaki, kisegítő munkakörben foglalkoztatottak – utóbbiak létszáma az Intézmény pedagógusainak teljes munkaidőre számított létszáma 20%-ában maximált.

A nem pedagógus munkakörökben foglalkoztatottak az Intézménnyel a Munka Törvénykönyve szerinti munkaviszonyban állnak vagy foglalkoztatásuk a Polgári Törvénykönyvben szabályozott munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony (megbízás, vállalkozás) keretében történik. 

Nem pedagógus munkakörök

Intézménytitkár
Az intézménytitkár feladata az Intézménnyel kapcsolatos adminisztratív teendők ellátása munkaköri leírása alapján.
Gazdasági felelős/vezető
Az Intézmény önállóan gazdálkodó jogi személy. A hatékony és felelős gazdálkodást gazdasági felelős/vezető foglalkoztatása biztosítja. A gazdasági felelős/vezető feladatait munkaköri leírása alapján látja el.

További munkaköri lehetőségek: konyhai dolgozó, takarító, gondnok. E feladatok ellátása munkaköri leírásuk alapján történik.

VII.2.3. Az Intézmény munkatársainak felvételéről és elbocsátásáról

Bármely személy, így bármely szülő természetesen jogosult az iskola és óvoda munkájában, azaz az intézmény szerveinek az életében munkatársként részt venni – az érintett szervekre vonatkozó szabályoknak megfelelően.

· Az iskola és óvoda valamennyi pedagógusi munkakörben tevékenykedő munkatársa – az Intézmény és közte létrejövő – munkaszerződés és munkaköri leírás alapján végzi munkáját. Előbbi a hatályos munkaügyi jogszabályok szerinti jogokat és kötelezettségeket tartalmazza.

·  Az intézmény egyéb munkakörökben foglalkoztatott munkatársai munkaszerződés (vagy a munka végzésére irányuló egyéb jogviszony) és munkaköri leírás alapján végzik tevékenységüket. Valamennyi foglalkoztatott esetében a jogviszony létrejöttéről az Intézményi Tanács dönt, esetükben a Munka Törvénykönyve szabályai érvényesek. 
· A gazdasági szerv tagjai munkatársi nyilatkozatot tesznek az iskola működéséhez felmerülő szükségletek biztosításában való közreműködésre.
Az új munkatársak felvételi folyamata:

1. Az intézmény munkatársai (tanárok, óvónők, gazdasági munkatársak) minden év február 28-ig két évre előre készítenek egy tervet, melyben leírják mennyi és milyen típusú, képességű, végzettségű munkatársra van szüksége az intézménynek (tanár, óvónő, gazdasági munkatárs). Az új tervek készítésénél figyelembe veszik az előző évi tervezés és megvalósítás tapasztalatait. A tervezési folyamat létrejöttének felelőse tanárok esetén a tanári kollégium (továbbiakban TK) vezető, óvónők esetén az óvónői kollégium (továbbiakban ÓK) vezető, gazdasági munkatárs esetén a gazdasági felelős (továbbiakban GF).
2. Amikor a munkatárs felvételének szükséglete jelentkezik, akkor a pedagógusoknál a TK vagy ÓK vezető, gazdasági munkatársaknál a GF az Intézményi Tanács (továbbiakban IT) elé terjeszti írásban a javaslatot a:


- felvétel megvalósíthatóságára, pontos tartalmára, céljára

- felvétel idejére


- javasolt jogi formájára


- pénzügyi vonzatára

3. Az Intézményi Tanács mérlegeli a kérést, összeveti a tervet és a jelentkező igényt, majd dönt.
4. Pozitív döntés esetén az IT mandátumot, felhatalmazást ad a felvételi eljárás lebonyolítására, és a szükséges munkaszerződés megkötésére is. A felhatalmazást tanárok felvétele esetén személyügyi konferenciának (továbbiakban SZK), óvónők felvétele esetén ÓK-nak, gazdasági munkatárs esetén gazdasági konferenciának (továbbiakban GK) adja meg az IT. 
Az eljárás lebonyolítása pedagógusok esetén

      a. A pedagógusok felvételiztetését tanárok esetén az SZK, óvónők esetén az ÓK végzi. 

      b. Az állás meghirdetésre kerül tanárképzéseken, antropozófus folyóiratokban és egyéb helyi hirdetési helyeken.

      c. A felvételiztető csoport írásbeli jelentkezést kér, önéletrajzzal a nevelők által előre megadott szempontok alapján. 

      d. A beérkezett önéletrajzokból a beszélgetésre alkalmasnak gondolt jelöltekkel rövid tájékoztató megbeszélés történik, melyben elmondásra kerül:


- Milyen munkakör betöltésére keresünk tanárt, óvónőt?


- Milyen elfoglaltságot, felelősséget, elköteleződést jelent a munkában való   részvétel?

- Milyen juttatást tud biztosítani az intézmény?


- Hogyan zajlik tovább a felvételi folyamat?


e. Amennyiben továbbra is fennáll a kölcsönös érdeklődés a jelölt és az intézmény képviselői között, akkor új időpont egyeztetéssel zárul a tájékoztató beszélgetés.

f. Az első felvételi beszélgetésen az Személyügyi Konferencia vagy ÓK esetén minimum két ember, de legalább a csoport 50%-a jelen van. Kérdések, kérések, információk hangzanak el a waldorf pedagógia alapjairól.


g. A beszélgetésen egy, a jelölt megismerését segítő kérdéssor is átadásra kerül, melyre írásban kér választ a csoport még a következő találkozás előtt legalább 3 nappal.


h. Amennyiben továbbra is fennáll a kölcsönös érdeklődés a jelölt és az intézmény képviselői között, akkor új időpont egyeztetéssel zárul a felvételi beszélgetés első része.

i. A második felvételi beszélgetésen az SZK vagy ÓK teljes létszámban van jelen.

      j. A beszélgetésen az írásban megválaszolt kérdések, és további konkrétumok hangzanak el a bevezető szerződés, munkaszerződés pontjai nyomán.


k. A második felvételi beszélgetést követően az alkalmasnak gondolt jelöltnek 5 napos hospitáláson kell részt venni az iskolában, vagy óvodában. A hospitálásban tapasztaltakat kölcsönösen megosztják egymással a jelölt és a nevelő.


l. Több jelentkező esetén az SZK vagy ÓK kapcsolatot tart a már meghallgatott jelentkezővel és tájékoztatja a döntés várható időpontjáról. Adott esetben az első kör utáni nemleges válaszról azonnali tájékoztatást kap a jelentkező.


    m. Az SZK vagy ÓK konszenzusra törekedve foglal állást. Ha nincs konszenzus, vagy megállapodás a felvételről, akkor nem történik meg a felvételi.
     n. Konszenzus esetén a pozitív döntést az SZK külön jelzi a TK felé, majd megtörténik a próbaidős szerződés megkötése. Erről az ÓK és SZK tájékoztatja az IT-t.


o. A következő lépés a felvett nevelő fokozatos bevezetése a waldorf pedagógia és az intézmény életébe, szakmai pártfogó segítségével.
     
p. A szakmai pártfogó egy-két hét aktív segítségnyújtást követően kb. 1,5-2 hónapig erősebb figyelemmel kíséri és segíti az új munkatárs beilleszkedését. Közben folyamatos visszajelzést biztosít számára.


r. Próbaidő végén (szerződés szerint 3 hónap után, majd 1 teljes tanév után ismét) értékelő beszélgetés történik, a felvételen részt vettek közreműködésével. A záró beszélgetés felelőse a szakmai pártfogó. 


s. Végül a tapasztalatok összegzése, és visszajelzés TK, ÓK, GK, és IT részére.
Az c-n pont között leírt folyamat hossza nem haladhatja meg a 30 napot. Rendkívüli esetben- ha a hospitálás biztosítása megkívánja - a folyamat 15 nappal hosszabbítható.

Új tanárok felvételi szempontjait tartalmazza még a 10. sz melléklet.

Az eljárás lebonyolítása gazdasági munkatársak esetén

a. GK létrehoz egy felvételiztető csoportot. Tagjai gazdasági munkatársak (akivel együtt fog dolgozni az illető), tanárok vagy óvónők (gazdasági összekötő, amelyik tagintézményt érinti. Ha mind a kettőt érinti, akkor mind a két helyről), IT tag. A csoport mandátumot kap a szerződés megkötésre is.


b. A betöltendő állás meghirdetése megtörténik, először szülői körben, majd egy hét után nyilvánosan (újsághirdetés).


c. A felvételiztető csoport írásbeli jelentkezést kér, önéletrajzzal előre megadott szempontok alapján. 


d. Írásbeli jelentkezést követően megtörténik a felvételi beszélgetésre alkalmasnak gondolt pályázok kiválasztása 


e. Szóbeli megbeszélést követően kiválasztás. Itt történik meg a segítő munkatárs kijelölése is.

 
f. Próbaidős szerződés megkötése, erről GK, IT tájékoztatása.


g. A segítő munkatárs egy-két hét aktív segítségnyújtást követően kb. 1,5-2 hónapig erősebb figyelemmel kíséri és segíti az új munkatárs beilleszkedését. Közben folyamatos visszajelzést biztosít számára.


h. Próbaidő végén (szerződés szerint 3 hónap után, majd 1 teljes tanév után ismét) értékelő beszélgetés történik, a felvételen részt vettek közreműködésével. A záró beszélgetés felelőse a segítő munkatárs. 


i. Végül a tapasztalatok összegzése, és visszajelzés TK, ÓK, GK, és IT részére. 

Az a-i pontban leírt folyamat hossza nem haladhatja meg a 30 napot.

VII.2.3.2 Az elbocsátási folyamat lépései

Határozatlan idejű szerződéses munkatárs esetében:

1. Amennyiben a munkatárs kezdeményezi


a. Írásban jelzi szándékát a munkáltató személynek (az intézmény megbízott igazgatójának)


b. Az intézménytitkár és szükség esetén a GK véleményt formál, előkészíti az elbocsátáshoz szükséges jogi, gazdasági bizonylatokat és pénzügyi elszámolásokat.


c.  A távozni kívánó munkatárs tanárok esetén a személyügyi konferencia, óvónők esetén az ÓK, gazdasági munkatárs esetén a GK két-két tagjával és az intézményi titkárral közösen leülnek egyeztetésre.

d. Amennyiben szükséges, akkor a szerződés felbontását az IT elé terjeszti egyeztetésre, megvitatásra, kiértékelésre. Amennyiben nem szükséges, akkor a munkáltató (igazgató) megteszi hozzájáruló nyilatkozatát a távozáshoz, az IT tájékoztatása mellett.

A teljes folyamat nem lehet hosszabb, mint 15 nap.

2. Amennyiben az Intézmény kezdeményezi

Az Intézmény akkor bonthatja fel a megállapodást, ha a nevelő vagy gazdasági munkatárs a munkaszerződésében vagy a munkaköri leírásában foglaltakat nem, vagy részben teljesíti vagy a kötelezettségeit súlyosan megsérti; vagy a kollégákkal (nevelő, gazdasági munkatárs), vagy a szülőkkel való együttműködése lehetetlenné válik.


a. Az indoklással ellátott írásbeli indítványt a javasló személy eljuttatja tanár esetén TK, óvónő esetén ÓK, gazdasági munkatárs esetén GK elé.


b. A megszólított konferencia tárgyalja az ügyet és véleményt formál.

c. Ezt követően az ügyet az adott konferencia az IT elé terjeszti, ahol lehetőleg a javasló személy vagy személyek és az érintett személy is jelen van.


d. Az IT dönt.

A teljes folyamat nem lehet hosszabb, mint 15 nap.

Határozott idejű, megbízási szerződéses munkatárs esetében:

1. Tartós, fél évnél hosszabb megbízás esetén az eljárás úgy, mint a határozatlan idejű szerződéses munkatársak esetén.
2. Eseti célfeladat esetén: jog szerinti eljárás, szerződés szerint.
3. Eseti 50.000 Ft alatti megbízás esetén, költségvetési soron belül az adott szerv felelősének előkészítése mellett, az intézmény képviselőjének aláírásával.
VII.2.3.3. Rendkívüli esetek
Az óvoda vagy iskola működését súlyosan veszélyeztető helyzetben az IT vezetője rendkívüli ülés keretén belül a TK, ÓK, GK vezetővel közösen, egyhangú elhatározással, konszenzussal a meglévő szabályrendszert megváltoztathatja.

VII.2.3.4. Visszatekintés, korrekció

A felvételt nyert munkatárssal a próbaidő végén (szerződés szerint 3 hónap után, majd 1 teljes tanév után ismét) értékelő beszélgetés történik, a felvételen részt vettek közreműködésével. A záró beszélgetés felelőse a szakmai pártfogó. 

Az IT, ÓK, TK, GK vezetőjének soros találkozóján rá kell nézni a kiértékelésre. Ekkor az adott kollégium vezetője (TK vagy ÓK vagy GK) értesíti az IT vezetőjét, aki a soron következő IT ülésen tájékoztatja az IT tagokat.
A rendkívüli felvételek vagy elbocsátások esetében maximum két hónapon belül meg kell nézni, hogy a hozott intézkedés elérte-e a kívánt eredményt. Amennyiben nem, úgy mindent el kell követni, a mihamarabbi teljesülésért.

VII.2.3.5. Adatkezelés

Minden munkatárs felvételével és elbocsátásával kapcsolatos anyagot rögzítve, gyűjteni kell papír alapon vagy elektronikus formában. Az így készült jegyzőkönyvekbe –az IT vezetőnél történt előzetes bejelentkezés alapján- az irodában, minden munkatárs betekinthet.
VII. 2.4. A gazdasági szerv
A gazdasági szervünk feladata az iskolánkban, óvodánkban nevelt gyermekek oktatásához szükséges feltételek (oktatási környezet) biztosítása; a nevelés során fellépő igények kielégítése és annak a tudatosítása, hogy milyen hatással van az ennek kapcsán elvégzett tevékenységünk az emberekre és a környezetünkre. 

A gazdasági szerv célja, feladata, felelőssége

A gazdasági szerv célja az, hogy:

· a benne résztvevők tudatos közösséget alkossanak, és ez a közösség törekszik megismerni küldetését, „jelen” van a környezetében.

· az intézmények „fülévé” váIik, amely meghall minden igényt, ezek megvalósítására megoldásokat dolgoz ki.

· működését törvényes, legális keretek között végezze. 

· a folyamataiban törekszik az egyszerű, áttekinthető, bürokrácia-mentes, tiszta formák kialakítására

· segítse és erősítse az intézményen belüli és azt körülvevő környezet egymásra utaltság kérdésének napi szintű megértését. 

A gazdasági szerv középpontjában a gazdasági konferencia (továbbiakban GK) áll, aminek a feladta és felelőssége az intézményben felmerülő igények összegyűjtése, továbbá ezen igények teljesítéséhez szükséges feladatok delegálása, végrehajtatása és ellenőrzése.
A gazdasági konferencia tagja az Intézmény valamennyi munkatársa, aki nem nevelői, pedagógia munkakörben végzi feladatát. A GK munkájában rendes tagként részt vesz továbbá vállalásos alapon a pedagógiai kollégiumok két-két képviselője. Négy elkülöníthető területen járulnak így hozzá az Intézmény egységes és harmonikus működéséhez:

- operatív munkatársak (konyhai dolgozók, gazdasszony, gondnok, takarítók);

- gazdasági munkatárs;

- irodai ügyintéző;

- óvónők és tanárok.

A gazdasági felelős szerepkörét, a gazdasági munkatárs munkaköri leírása alapján látja el.

A gazdasági konferencia tagjai részt vesznek a kis GK ill. a nagy GK ülésein.

A kis GK kéthavonta tekint rá a mindennapos tevékenységekből származó tapasztalatokra, feladatokra, segíti a kölcsönös és hatékony együttműködést, a felmerülő problémákat, javaslatokat megvitatja, törekszik az optimális megoldásokra, ha kell, továbbítja a megfelelő kollégiumok, szervek felé az információkat. 

A nagy GK legfőbb feladata az Intézmény költségvetésének segítése. Az eszközök, igények felmérése, előkészítése a következő tanév szükségleteinek összegyűjtése a pénzügyi folyamatok előtt. a Fenntartó egyesület Szervezeti és Működési Szabályzatában foglalt költségvetési folyamat előírásainak megfelelően.

A gazdasági felelős előkészíti az iskola és óvoda éves költségvetését, szervezi az éves költségvetési folyamatot. Az elfogadott költségvetést betartja és betartatja. 

Készült: Szombathely, 2016. október 19.
Függelék – a jogszabályok által előírt további szervezeti és működési szabályozási  kérdésekről

1. Adategyeztetés és Térítési díj befizetése:

Intézményünk egységes intézmény: óvoda, általános iskola, gimnázium és alapfokú művészeti iskola egyben.
Minden tanév megkezdése előtt a szülőknek adategyeztetésen kell részt venniük a gyermekek adott tanévre vonatkozó adatainak (pl. személyes adatok, étkezési-, napközi igény, stb.) aktualizálása céljából. Az adategyeztetés rendjét a 15. számú melléklet tartalmazza.
A tanévet megelőző adategyeztetés vagy beiratkozás alkalmával a szülő nyilatkozatot tesz, hogy a művészetoktatást gyermeke számára hol kívánja igénybe venni, majd a térítési díj összegéről a gazdasági ügyintéző tájékoztatja.

A művészetoktatás térítési díját a Köznevelés törvény által megjelölt határon belül határozzuk meg, az éves költségvetést figyelembe véve, arányosan a művészeti órák számával.

A térítési díjat/tandíjat készpénzben az irodában vagy átutalással az intézmény bankszámlájára kell befizetni a tanév elején, szeptember 15-ig.
2. Étkeztetés módja, étkezési térítési díj megállapítása

A tanulót a következő kedvezmények illetik meg:

100%-os kedvezmény:

· óvodában és 1-8. évfolyamon, ha a gyermek rendszeres gyermekvédelmi támogatásban részesül
50%-os kedvezmény:

· ha a családban 3 vagy több eltartott gyermek él

· tartós betegség esetén.

A fenti kedvezményeket igazolással alá kell támasztani, amelyet beiratkozáskor, illetve minden tanévet megelőző adategyeztetés alkalmával kell benyújtani az intézménytitkárnak.

Az étkezés

Az iskolai étkeztetés független a napközis, ill. tanulószobai foglalkozásoktól.
Az étkezés ideje:

tízórai: 
az első szünetben 09.45-kor

ebéd: 

12.10-től 14.30-ig 

uzsonna: 
napközis/tanulószobás foglalkozáson résztvevő tanulók részére 14.30-tól.

Az étkezési térítési díjakat minden hónap meghatározott napjáig előre kell személyesen az intézménytitkárnál, vagy átutalással az erre a célra rendszeresített intézmény bankszámlájára befizetni.

Hiányzás esetén az étkezés lemondható telefonon vagy személyesen az intézmény titkárságán legkésőbb az étkezés előtti napon 08.30 óráig.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre előre befizetett díjat - időben történt bejelentés esetén - túlfizetésként a következő hónapra elszámolja, vagy visszafizeti. Betegség esetén az ételt éthordóban el kell vinni.

3. A tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részletes szabályait az intézmény házirendje tartalmazza.
4.
A vezetők közötti munkamegosztás, a vezető helyettesítési rendje

Az intézmény élén a megbízott igazgató áll, aki tevékenységét a gazdasági felelős és az intézménytitkár közreműködésével látja el. Az igazgató ellátja a jogszabályok által, a hatáskörébe utalt feladatokat, felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért. Feladata és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz. Az igazgató távolléte, akadályoztatása esetén az óvónői/tanári kollégium vezetője, a gazdasági felelős és az intézménytitkár veszi át a feladatkörét.
5.
Gyermek és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok

Balesetvédelem

-A tanév megkezdésekor minden tanulónak baleset- és tűzvédelmi oktatáson kell részt vennie. Az oktatásra a tanév első hetében kerül sor, ahol megismerik és tudomásul veszik a Házirend ide vonatkozó részét.

-A tanulók az általuk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kötelesek jelezni az iskola valamely felnőtt dolgozójának.

A felnőtt és gyermekbalesetek esetén értesíteni kell az intézménytitkárt, aki a balesetről jegyzőkönyvet vesz fel. 

Egészségvédelem

-A tanulók részére – egészségi állapotuk ellenőrzésére – iskolaorvosi rendelés, szűrések, védőnői tanácsadás áll rendelkezésre.

-Az iskola épületében dohányozni tilos. Dohányárut közoktatási intézményben tilos árulni!

Vagyonvédelem

- Az iskola dolgozói és tanulói kötelesek az iskola vagyontárgyainak, az oktatás során rábízott felszerelési tárgyaknak, taneszközöknek, műszereknek állagát megóvni.

- Az anyagi károkért mindenki anyagi felelősséggel tartozik.

Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők

Tűzvédelem
A tűzvédelmi szabályok betartása mindenki számára kötelező. Tűz esetén a Tanári/Óvónői Kollégium megbízottja gondoskodik az illetékes szervek értesítéséről. Ezzel részletesen a Tűzvédelmi Szabályzat és a Tűzriadó terv foglalkozik, amely tartalmazza épületenként a levonulási útvonaltervet.


Bombariadó 
Bombariadó esetén az intézményekben a lehetőségekhez képest azonnal értesíteni kell a rendőrséget, és a továbbiakban a rendőrség által javasolt magatartás valamint utasítások szerint kell eljárni (az épület kiürítése, lezárása, a tanulók biztonságos elhelyezése).

    A rendőrségi hívás után azonnal értesíteni kell a fenntartót.

6. A kapcsolattartás rendje a pedagógiai-, a gyermekjóléti- és az egészségügyi szakszolgálattal

Pedagógiai Szakszolgálat

A kapcsolatfelvétel a tanár, a szülő, illetve a tanár és a szülő közös megegyezése alapján történik. Az iskola biztosítja a tanuló számára a vizsgálaton való részvételt. Az iskola a „Határozatban” megállapítottak szerint jár el. Minden tanév elején az adott tanévben aktuális felülvizsgálatokról az iskola jelentést készít a szakszolgálat részére.

Gyermekjóléti szolgálat

Kapcsolatfelvétel az intézmény vagy a szakszolgálat kezdeményezésére történik. Az intézmény a szülővel és a szakszolgálattal való szoros együttműködésben, a határozatoknak megfelelően jár el.

Egészségügyi szakszolgálat

Az intézmény és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodása alapján biztosítja az iskolai tanulók és az óvodai gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét. A tanulók/gyermekek részére – egészségi állapotuk ellenőrzésére, felülvizsgálatára – óvoda/iskolaorvosi rendelés biztosított. Az óvoda/iskolaorvos elvégzi – vagy szakorvos részvételével biztosítja – a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken:

· fogászat: évente két alkalommal

· belgyógyászati, szemészeti vizsgálat: évente egy alkalommal

· a tanulók fizikai állapotának mérése: évente egy alkalommal

· a továbbtanulás előtt álló tanulók vizsgálata

A fentiek ellátásáról minden tanév elején munkaterv készül.

A védőnői tanácsadás helye az orvosi szoba. Az óvodai/iskolai védőnő elvégzi a gyerekek/tanulók tisztasági szűrővizsgálatát. A vizsgálatokhoz óvónői/tanári felügyeletet biztosítunk.

Az intézmény felnőtt dolgozói részére a „33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről  foglalkozás egészségügyi szolgálatról” szóló törvény keretében orvosi alkalmassági vizsgálatot biztosít, amit szerződésben megállapodott orvossal végeztet el. 
7. Iskolai ünnepek, rendezvények, megemlékezések rendje

Az intézmény a tanév (óvoda/iskola) rendjében meghatározottak szerint a következő ünnepeket, rendezvényeket és megemlékezéseket tartja:

· Tanévnyitó: az első tanítási napot megelőző napon

· Mihály nap és Bátorságpróba: szeptember
· Aradi vértanúk napja: október 6.

· 1956-os forradalom napja: október 23.

· Márton Nap: november
· Nyílt Nap: november
· Márton Bazár: november
· Szent Miklós: december
· Adventi készülődés, ráhangolódás

· Adventi spirál: a téli szünet előtti napon

· Hóünnep: a tanév során két alkalommal, az őszi és a tavaszi időszakban

· Farsang: februárban

· 1848/49-es szabadságharc napja: március 15.

· Tavaszünnep: márciusban

· Drámanapok: májusban

· Ballagás: 12. osztály, 8. osztály

· Euritmia zárás, bemutató: májusban

· Nyárünnep és bizonyítványosztás: az utolsó tanítási nap után egy héttel
8. Iskolai sportkör és a megbízott igazgató közötti kapcsolattartás formái és rendje

Tanórán kívüli foglalkozások rendje

Az iskola a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. Tanórán kívüli foglalkozás tartását a tanulók közössége, a szülői szervezetek, kezdeményezhetik az osztálytanítónál. A tanórán kívüli foglalkozások szervezése, az igények felmérése a tanév elején történik. A foglalkozások a Tanári Konferencia által jóváhagyás alapján indíthatok. A tanulók jelentkezése a foglalkozásokra önkéntes. 

9. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményünk az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:

_ az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,

_ az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,

_ a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,

_ az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. Az adatokhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személy (intézménytitkár) férhet hozzá.

10.Pecséthasználati jogkör szabályozása

A bélyegző lenyomatok használati rendjét az „Intézmény bélyegzői, használatuk rendje” (15. sz melléklet) tartalmazza.
11.
Nyilvánosságra hozatal módja és formái

Intézményünk pedagógiai programjai nyomtatott formában az intézmény irodájában, illetve elektronikus formában a honlapon tekinthető meg.
Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. melléklet - WTK Alapszabály
2. sz. melléklet - Alapító okirat

 HYPERLINK "http://www.waldorfszombathely.hu/upload/2013_12/08/138652946661878971/5_sz_melleklet_iskolai_beiratkozas_rendje.pdf" 
3. sz. melléklet - Iskolai beiratkozás rendje

 HYPERLINK "http://www.waldorfszombathely.hu/upload/2013_08/15/137657273871052789/6_sz_melleklet_szuloi_megallapodas_iskolai.pdf" \t "_blank" 

4. sz. melléklet - Szülői megállapodás, iskolai

5. sz. melléklet – Szülői megállapodás, óvodai
6. sz. melléklet - Szándéknyilatkozat megállapodás felbontásáról 
 szülői kezdeményezés
7. sz. melléklet - Szándéknyilatkozat megállapodás felbontásáról  intézményi kezdeményezés
8.  sz. melléklet - Megállapodás felbontása
 szülő kezdeményezésére
9.  sz. melléklet - Megállapodás felbontása
 intézmény kezdeményezésére
10.  sz. melléklet - Új tanárok felvételi szempontjai

 HYPERLINK "http://www.waldorfszombathely.hu/upload/2013_12/08/138653018181632321/15_sz_melleklet_mandatumok_vallalasok_2013_2014_tanevre.pdf" 

11.  sz. melléklet - Mandátumok, vállalások 
 
12. sz. melléklet – Együttműködési megállapodás
13. sz. melléklet – Panaszút

14. sz melléklet – Adategyeztetés rendje

15. sz. melléklet – Az intézmény bélyegzői, használatuk rendje
16.  sz. melléklet – Iratkezelési szabályzat
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